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1.- RESPONSABLE DEL PROCESO

Gerencia de la Universidad de Jaén.

2.- EQUIPO DEL PROCESO

Coordinacion:
= Gerencia de la Universidad de Jaén.
Miembros:

= Jefe del Servicio de Informacién y Asuntos Generales.

»  Responsable de coordinacién de la calidad de la Unidad Funcional de Apoyo a Organos de Gobierno.
= Director Técnico del Servicio de Deportes.

= Técnico Superior de Actividades Culturales.

»  Técnicos del Gabinete de Comunicacién (Unidad Funcional de Apoyo a Organos de Gobierno).

Miembros por convocatoria especifica del coordinador:

=  Responsables de Servicios y Unidades funcionales o equipos de procesos del sistema.

3.- MISION

Realizar los procesos de soporte y apoyo técnico y administrativo necesarios para la planificacion y
organizacion de actos, eventos y actividades institucionales y los necesarios para la gestion de la
comunicacién y las relaciones de naturaleza institucional de la Universidad de Jaén.

Dichos procesos integran la gestidn de la organizacién de actos y eventos institucionales y la gestién de las
actividades de proyeccidn y prestacion de servicios de extension cultural y fisico deportivos, asi como la
gestion de la comunicacidn institucional de la Universidad y la gestion de los convenios en el ambito de las
relaciones institucionales de ésta.

La gestion de estos procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices adoptadas por los
organos de gobierno y de gestion de la Universidad. Asegurando, por un lado, la disponibilidad de recursos
de atenciéon y apoyo técnico que contribuyan a garantizar la proyeccién de acciones y objetivos
institucionales comunes y el fomento de la colaboracidn entre la Universidad y la sociedad, y por otro,
prestar el apoyo que contribuya a la formacién integral y el desarrollo de la sociedad mediante la promocion
cultural y deportiva.
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4.- ALCANCE

Entrada: Identificacidn de las necesidades de planificacidn y organizacidn de actos, eventos y actividades, de
objetivos de comunicacidn y de formalizacion de convenios.

Salida: Desarrollo de actos, eventos y actividades, de la comunicacion y la tramitacién administrativa de los
convenios formalizados.

5.- REPRESENTACION GRAFICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y
RELACIONES INSTITUCIONALES.

PC11.1

GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS,

EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC11.11
GESTION DE ACTOS Y EVENTOS
INSTITUCIONALES

PC11.12

GESTION DE LAS ACTIVIDADES

PC11.2

GESTION DE LA COMUNICACION Y

RELACIONES INSTITUCIONALES

PC11.21

GESTION DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

CULTURALES

PC11.13

PC11.22
GESTION DE APOYO A LAS

DEPORTIVAS

GESTION DE LAS ACTIVIDADES FiSICO

RELACIONES INSTITUCIONALES

PE 02
RETROALIMENTACION
DE LOS GRUPOS DE
INTERES

PC 12 GESTION
DOCUMENTAL

Figura n® [1-Doc-PC11]. Mapa del Proceso PC 11.

PC 06. GESTION DE
LOS RECURSOS DE
INFORMACION Y

CONOCIMIENTO

PC01. GESTION
PRESUPUESTARIA,
ECONOMICA, CONTABLE Y
FISCAL

PC 02 GESTION DE
ADQUSIONES Y
DEL INVENTARIO

PC03. GESTION
DE ESPACIOS

Febrero 2011
Versién 02
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6.- DESCRIPCION BASICA DE LA INTERRELACION DE PROCESOS

El proceso describe la secuencia de las actividades de soporte, apoyo y de atencidon necesarias para gestionar
la planificacién y organizacidon de actos, eventos y actividades institucionales y de proyeccién cultural y
deportivo: PC.11.1 Gestidén de la Organizacidén de Actos, Eventos y Actividades. Y la gestion de las acciones
de comunicacién y apoyo a las relaciones institucionales: PC.11.2 Gestién de la Comunicacidn y Relaciones
Institucionales.

El proceso Gestion de la Organizacion de Actos, Eventos y Actividades (PC.11.1), en realidad se estructura
en tres procesos dependiendo de la naturaleza del acto, evento o actividad.

El primero, el proceso Gestion de Actos y Eventos Institucionales (PC.11.11) integra las actividades de
identificacion de la naturaleza del acto, el apoyo técnico y administrativo para su planificacion y organizacién
y los mecanismos de atenciéon para su desarrollo, asi como los requisitos de aplicacién del protocolo
universitario en funcién de su naturaleza institucional. Su finalidad bdasica es realizar las actividades
requeridas que aseguren que el desarrollo de los actos y eventos responden a los objetivos institucionales
establecidos.

El segundo, el proceso Gestion de las Actividades Culturales (PC.11.12) integra las actividades técnicas,
administrativas y de atencidn necesarias para la prestacion del servicios de promocién cultural, mediante la
gestion de la oferta periddica de actividades culturales universitarias. Su finalidad basica es realizar las
actividades que contribuyan a la consecucion de los objetivos de la Universidad de promocion vy
transferencia de la cultura, favoreciendo la formacién integral de los miembros de la comunidad
universitaria y su proyeccioén a la sociedad.

El tercero, el proceso Gestion de las Actividades Fisico Deportivas (PC.11.13) secuencia un ciclo completo
de planificaciéon, oferta y desarrollo de actividades fisico deportivas, integrando las actividades técnicas y
administrativas necesarias para su gestion. Su finalidad basica es realizar las actividades complementarias,
en su ambito, para la formacién docente, y contribuir a la consecucién de los objetivos de la Universidad de
promocién deportiva, favoreciendo tanto la formacién integral de los miembros de la comunidad
universitaria como su proyeccién a la sociedad.

Estos tres procesos, dada su naturaleza, interrelaciona con los proceso que gestionan recursos y que puedan
ser requeridos para la organizacién de los actos, eventos y actividades, en concreto con el proceso de
Gestién de Espacios (PC 03), por los mecanismos de asignacién de espacios, accesibilidad, adecuacién y
control de incidencias relativas al mantenimiento y conservacién de las instalaciones y equipamientos,
ademas del proceso, general para todo el sistema, de Gestidon de Adquisiciones y del Inventario (PC02) para
atender las demanda de recursos externos que puedan requerirse en la prestacién de éstos servicios.
Asimismo, interrelaciona con el proceso de Gestion de los Recursos de Informacidn y Conocimiento (PC 06),
respecto a las publicaciones de convocatorias en relacidn con los actos, eventos y actividades ofertadas, y
con el proceso Gestién Presupuestaria, Econdmica, Contable y Fiscal (PC 01), en cuanto a la iniciacién de los
expedientes econdmicos generados en las distintos actividades ofertadas.
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Internamente, estos procesos interrelacionan con el proceso Gestion de la Comunicacion y Relaciones
Institucionales (PC.11.2), para atender las necesidades de difusion institucional de los actos, eventos y
actividades, asi como la formalizacion de convenios que, en su caso, pueda requerirse para su desarrollo.

El proceso Gestion de la Comunicacion y Relaciones Institucionales (PC.11.2), en realidad se estructura en
dos procesos dependiendo del ambito de apoyo. Si bien, ambos tienen la finalidad basica de realizar los
tramites técnicos, administrativos y de atencién que requiere la proyeccién institucional de la Universidad,
garantizando los objetivos que a este respecto establece.

El primero, el proceso Gestion de la Comunicacion Institucional (PC.12.21) integra las actividades técnicas
de atencién para la comunicacion, desde la tramitacién de las solicitudes hasta su publicacién, bien por
medios gestionados directamente o a través de los mecanismos de Informaciéon general (proceso Gestion de
los Recursos de Informacion y Conocimiento (PC 06). Su finalidad bdasica especifica es gestionar la
comunicacioén institucional interna y externa, contribuyendo a la proyeccién de la imagen de la Universidad
de Jaén a través de las actividades que ésta realiza.

El segundo, el proceso Gestion de Apoyo a las Relaciones Institucionales (PC.12.22) integra las actividades
de trdmite administrativo y de atencidon que se derivan de la gestién de los convenios que suscribe la
Universidad de Jaén. Su finalidad basica especifica es gestionar administrativamente dichos convenios,
asegurando los tramites de su formalizacién, su disponibilidad y control de su vigencia, contribuyendo a
desarrollo de las relaciones de la Universidad con la sociedad.

El proceso de Gestion de la Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacion y Relaciones Institucionales y
sus desagregaciones interrelaciona con los procesos de Gestion Documental (PC 12.) y Retroalimentacion de
los Grupos de Interés (PE 02).

7.- ESTRUCTURA DE PARTICIPACION DE LOS SERVICIOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN EL PROCESO

En la siguiente tabla se indican los Servicios y Unidades administrativas que participan en el proceso y sus
distintas desagregaciones, de acuerdo con la vigente estructura y asignacién de funciones. Participan
estructuras organizativas especificas con sistemas propios de distribucién interna de responsabilidades y
sobre las que recaen la denominada “responsabilidad basica”, por su especializacién funcional, y por
agrupaciones que se establecen en razén de una participacién necesaria en el proceso y que responden a un
caracter horizontal de la estructura organizativa actual.
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Cuadro de siglas de los Servicios y Unidades administrativas.
Responsabilidad basica: :
* Unidad Funcional de Apoyo a Organos de Gobierno . UAOG
* Unidad Funcional de Apoyo a Organos de Gobierno: Gabinete de Comunicacién UAOG-GC
» Unidad Funcional de Actividades Culturales | UACU
=  Servicio de Deportes SDEP
= Servicio de Informacidn y Asuntos Generales | SIAG
= Servicio de Atencidn y Ayudas al Estudiante SAAE
Corresponsabilidad:
» Organos y Estructuras de la Universidad OEU

Nota: El Servicio o Unidad con responsabilidad bdsica directa para cada proceso y subprocesos se indican mediante celda sombreada

en azul.

PROCESOS SERVICIOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PC 11. Gestion de la organizacion de actos
y eventos, comunicacion y relaciones Seguin desagregacion de procesos
institucionales.

PC 11.1 Gestion de la organizacion de

. . Segun desagregacion de procesos
actos, eventos y actividades.

f’c 1.1.1..1 Gestion de actos y eventos UAOG OEU
institucionales.

PC 11.12 Gestion de las actividades UACU

culturales.

PC 11.13 Gestion de las actividades fisico SDEP

deportivas.

PC 11.2 Gestion de la comunicacién y

. e e . Segun desagregacion de procesos
relaciones institucionales.

I.’C 1.1.2..1 Gestion de la comunicacion UAOG-GC

institucional.

PC 11..22 Gt.estl.on d.e apoyo a las SIAG SAAE OEU
relaciones institucionales.

Tabla n2 [1-Doc-PC 11]. Responsabilidades- Proceso PC 11.

8.- LEGISLACION Y NORMATIVA

Tal y como se establece en el procedimiento documentado PD. 01 Control de la Documentacién, el registro
de la normativa de aplicacion esta constituido por un listado de los textos legales recopilados en la
documentacién de las Unidades y Servicios participes en el proceso de Gestidn de la Organizacién de Actos y
Eventos, Comunicacidn y Relaciones Institucionales, siendo estas responsables de su actualizacién periddica.

Listado de legislacion del proceso PC 12 Gestién de la Organizaciéon de Actos y Eventos, Comunicaciéon y
Relaciones Institucionales en anexo al final del documento.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
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9.- REGISTROS

Los registros generados con el proceso integrado de Gestién de la Organizacion de Actos y Eventos,
Comunicacion y Relaciones Institucionales son los indicados en la siguiente tabla.

PC 11.11 Gestion de actos y eventos institucionales.

Caodigo Registro Responsable

R.[PC 11.11]-01 Acu.erdc.> o decision de celebracién del acto o evento OEU
institucional.

Convocatoria y documentaciéon anexa (en su caso) del acto o

R.[PC11.11]-02 e UAOG
evento institucional.

R.[PC11.11]-03 Registro de invitaciones remitidas. UAOG

R.[PC11.11]-04 Registro de inscripciones previas. UAOG

R.[PC11.11]-05 Listado de asistentes. UAOG

R.[PC11.11]-06 Orden del acto o evento institucional. UAOG

R.[PC 11.11]-07 Registro de asistencia o excusa de la participacion. UAOG

R.[PC11.11]-08 Relacion de necesidades. UAOG

R.[PC 11.11]-09 Documentac.ién dferivada: Actas, a'cut.erdos, informes, memorias, UAOG
partes de asistencia y material audiovisual.

PC 11.12 Gestion de las actividades culturales.

R.[PC 11.12]-10 Relacion de necesidades. UACU

R.[PC11.12]-11 Registro de inscripciones en las actividades culturales. UACU

R.[PC 11.12]-12 D(?cume.ntacién f:ieriva?la:. Informes, memorias, partes de UACU
asistencia y material audiovisual.

R.[PC11.12]-13 Registro de expedicion de diplomas. UACU

R.[PC11.12]-14 Registro de entrega de diplomas. UACU

I
PC 11.13 Gestion de las actividades fisico deportivas.

R.[PC 11.13]-15 Convocatorias de competiciones deportivas universitarias. SDEP
R.[PC 11.13]-16 Proyecto de organizacién del evento deportivo. SDEP
R.[PC11.13]-17 Documento de confirmacion de organizacion del evento. SDEP
R.[PC 11.13]-18 Convocatorias para la seleccién de deportistas. SDEP
R.[PC11.13]-19 Listado de deportistas seleccionados. SDEP
R.[PC 11.13]-20 Relacion de necesidades. SDEP
R.[PC 11.13]-21 Fichas de control del material deportivo. SDEP

Hojas de inscripcidon a competiciones universitarias autondmicas

selladas y firmadas. SDEP

R.[PC 11.13]-22

Registro de inscripcion en Programa Pista Deporte del Consejo

R.[PC 11.13]-23 Superior de Deportes.

SDEP

R.[PC 11.13]-24 Cronograma de expedicion. SDEP

Documentacién derivada: Informes técnicos, actas, memorias,

R.[PC 11.13]-25 partes de asistencia y material audiovisual. SDEP

R.[PC 11.13]-26 Documento borrador del programa de actividades deportivas. SDEP

R.[PC 11.13]-27 Programa de actividades deportivas. SDEP

R.[PC11.13]-28 Convocatoria de las actividades deportivas. SDEP

R.[PC 11.13]-29 Actas de reuniones. SDEP

R.[PC 11.13]-30 Registro de inscripciones en las actividades deportivas. SDEP

R.[PC 11.13]-31 Documento borrador de los calendarios de competicidn. SDEP
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
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R.[PC 11.13]-32 Calendarios de competicion. SDEP
R.[PC 11.13]-33 Regls:cro. de exp(.ad.luon de ce.rtlflcados de reconocimiento SDEP
académico por actividades deportivas.
R.[PC 11.21]-34 Regls:cro. de ent.r.ega de cerjclflcados de reconocimiento SDEP
académico por actividades deportivas.
PC 11.21 Gestion de la comunicacion institucional.
R.[PC 11.21]-35 Registro de solicitudes de comunicacién institucional. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-36 Registro de comunicaciones con los interesados. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-37 Contenidos y soportes de comunicacion. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-38 Registro de recepcion de material. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-39 Convocatoria a los medios de comunicacion. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-40 Reglstrf) de documentacion remitida a los medios de UAOG-GC
comunicacion externa.
R.[PC 11.21]-41 Registro del acto convocado. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-42 Dossier de prensa del Gabinete de Comunicacién. UAOG-GC
R.[PC 11.21]-43 Registro en pagina Web principal de la Universidad de Jaén. UAOG-GC
R.[PC 11.22]-44 Diario digital de la Universidad de Jaén. UAOG-GC
PC 11.22 Gestion de apoyo a las relaciones institucionales.
R.[PC 11.22]-45 Bas? de datf)s propia: Convenio original firmado por las partes o SIAG/SAAE
copia del mismo.
R.[PC 11.22]-46 Registro de remision de documentacion. SIAG/SAAE

Tabla n? [2-Doc-PC 11]. Registros- Proceso PC 11.

10.- CLIENTES DEL PROCESO

Clientes internos:

=  Organos de Gobierno y Gestién de la Universidad de Jaén.

= Estructuras técnicas/administrativas: Unidades y Servicios.

= Estructuras organizativas: Centros, Facultades, Escuelas, Departamentos, Institutos Universitarios,

Centros adscritos,

estructuras para la investigacion.

=  Miembros de la comunidad universitaria.

Clientes externos:

= |nstituciones Publi

cas y Privadas.

= Entidades publicas y privadas interesadas en la suscripcion de Convenios con la Universidad de Jaén.

= Demandantes externos de participacién en los actos, eventos y actividades organizados por la

Universidad de Jaén.

=  Empresas proveedoras concertadas para la prestacién de servicios a la Universidad de Jaén.

=  Medios de comunicacion social.

= Sociedad en general.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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11.- FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.11.- GESTION DE ACTOS Y EVENTOS INSTITUCIONALES

cmmmmay
#C 06 Gestion de lo®,

’

o recusosde % Difusion general de la

« iformaciény 8 convocatoria

Seeeaes’

Registro de
Listado de Remision de invitaciones (en invitaciones
invitados su caso) remitidas

—

Inscripciones Registro de
p,:v,as Recepcion de inscripciones inscripciones
revias (en revias
cumplimentadas previas (en su caso) pr

NO

Confirmacion de
st

asistencia
Revision del listado de
invitados e inscritos

Control de asistencias

- Listado de asistentes
- Orden del acto o evento
institucional

Elaboracion del listado de
asistentes y de la orden del ]
acto o evento institucional

n
w
z
o
= Necesidad de organizacion
5] de actos o eventos de cardcter Acuerdo o decision
=
= de la Universidad de Jaén o de ion del
= participacion en actos o eventos acto o evento
» académicos organizados por otras institucional
z Instituciones
=
]
w
[
Naturaleza del
acto o evento
institucional
Organizacién de actos o eventos Participacién en actos o eventos
institucionales de la Universidad de Jaén institucionales externos
NO
fstencia del Cons2s
de agendas de Direccion o
autoridades
Contacto con Gabinetes
Prevision de necesidades de
recursos intemos y externos
para el desarrollo de los actos
o eventos institucionales
Contacto con otros
Gabinetes
Determinacion de la secuencia
V°B® autoridad s
pertinente
[ desarrollo del acto o evento
N Sopacis institucional
—ecececcees
Registro de
asistencia o
Ce y Confirmacion o excusa de la
Elaboracion y remision de Ia documentacion anexa T ortemaon excusa de la
iay 6 (en su caso) del acto o participacion
anexa del acto o evento evento institucional
institucional
Inclusion en la agenda del
6rgano o autoridad de la UJA
que va a participar
Divulgacion
institucional
Q
Q
g Comunicacion institucional
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.11.- GESTION DE ACTOS Y EVENTOS INSTITUCIONALES (CONTINUACION)

P X TR
® bC 02 Gestién de [

‘\ inventario ’

Seccces

caso)

s mmmeay
PC 03 Gestion de %
. espacios

’ adquisiciones y del  ¢———m

Protocolo General
de la UJA (en su

Relacion de

Adquisicion de recursos necesidades

externos necesarios

A

Acondicionamiento del

Soococcee

Protocolo de la
Comitiva
Académica

UAOG

Finalizacién del
acto o evento
institucional

> espacio reservado,
preparacion y montaje

V°Be autoridad
pertinente

Recepcion de los asistentes

A
Organizacion de la Comitiva
Académica
(en su caso)

A
Apoyo y supervision
(en su caso) durante la
celebracion del acto

A

Reposicion del espacio en sus

coecccca,

¢ PCO3Gestionde $

. espacios
Sweccccss

cecccccas
¢ PC 12 Gestion
documental

weccccces

condiciones iniciales

Documentacién derivada:

A Actas, acuerdos, informes,
Elaboraci6n de la memorias, P;T:ZY?:I
documentacion - asistencia y
audiovisual
SI

Divulgacion de
documentacion

P XX X X I

,ﬂc 06 Gestion de l0%
] recursos de
[ informacién y
\~ conocimiento

NO

Difusién general de la
documentacién

4
oo

s Gestion de la

documentacion
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.12.- GESTION DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES

lecesidad de promocion y transferencid
de la cultura proyectada hacia los

miembros de la Comunidad Universitaria y
sociedad en general

MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD
UNIVERSITARIA /
SOCIEDAD EN GENERAL

Oferta periodica de
actividades culturales
universitarias
autorizadas

Andlisis de las actividades
culturales ofertadas

Prevision de necesidades de
recursos internos y externos
para el desarrolio de las
actividades culturales

Relacion de
necesidades

Reserva de espacios para el
desarrollo de las actividades
culturales

Espacio
Externo intero o externo

Interno’
oo N
PC 02 Gestion de

-
4
.
+ ‘adauisiciones y del § Jre n:sés:;uon vy
‘~.’".?"'i"°.-o’ saSITL.

ome N
¢ PC 02 Gestion de %
¥ adquisiciones y del
. inventario ’

Adquisicion de otros recursos.
externos necesarios

Seccces

Acciones de
unicacion y

divulgacion de actividades

culturales

Difusion general de las
actividades culturales

.o -
#C 06 Gestion de o8,
o recursos de
s informaciony
_ conocimiento ¢
—cceae

L -~
¢ PC 02 Gestion de ' &
adquisiciones y del 8

ledios de

difusién externos 8 e
Secaces
NO
=)
(&)
<
E)
Registro de
: Recepcion de Isripciones inscripciones en
onacripiones en las actividades culturales Ias actividades
P (en su caso) culturales

Tramita nomic
[ etapaistio administrativa de los
. g Y, expedientes de pago

al
cee

"Acondicionamiento del
espacio reservado,
preparacion y montaje

Finalizacion de las
actividades
culturales

Reposicion del espacio en sus
condiciones iniciales

cccccaas
J] PCO03Gestion de %

derivada:
Informes, memorias, partes de
asistencia y material audiovisual

Elaboracion de la
documentacion
(en su caso)

Diplomas a
participantes

Registro de
o
Expedicion de diplomas e"(m'oc::s i
NO

Registro de entrega
de diplomas

Entrega de diplomas a los
interesados

Justificacion economica-
ctividad

culturales
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.13.- GESTION DE LAS ACTIVIDADES FiSICO DEPORTIVAS

MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA /
SOCIEDAD EN GENERAL

lecesidad de promocion deportiva proyectad
hacia los miembros de la Comunidad
Universitaria y sociedad en general, asi como de
apoyo complementario a la actividad docente
desarrollada en la Universidad de Jaén

SDEP

sl NO

Organizacién de actividades
fisico deportivas de la Universidad de Jaén

Sl

va

deporti
propia de la UJA

Diseno de la oferta peridica
de actividades deportivas
universitarias

NO

Aprobacion
por autoridad
pertinente

cccce

¢ PC 03 Gestio
espacios

‘~--.

Normativa interna
del Servicio de
Deportes y
Reglamentos
Oficiales

k1l
ompeticior

-
nde %

Elaboracion de 1a oferta
periodica definitiva de
actividades deportivas

universitarias

Reserva de espacios propios
para el desarrollo de
actividades deportivas

propia

Participacion en competiciones

deportivas universitarias

S

de

competicion

Recepcion de la convocatoria
de competicién deportiva
universitaria

Documento
borrador del
programa de
actividades

deportivas

NO

@ solicita informacidl
organizativa

Recepcion de la
documentacion informativa
organizativa

]

Programa de
actividades
deportivas

Criterios para
representar ala
UJA

Elaboracion y difusion de la
convocatoria del proceso
selectivo de deportistas

P
##C 06 Gestion de o8
o recusosde Y

Desarrollo del proceso

Elaboracion de la
convocatoria de actividades
deportivas

Gestion técnica de las
actividades deportivas

deportiva
propia de la uja

NO

Anélisis de las actividades

deportivas ofertadas

Prevision de necesidades de
recursos internos y externos

ara el desarrollo de las
actividades deportivas

NO

“Aprobacion por
autoridad
pertinente

sl

PR T

P N AJ
PC 02 Gestion de %
adquisiciones y del
’
.

inventario
Seccces

.
.

Adauisiciones de recursos
externos necesarios

Actas de
reuniones

Relacion de
necesidades

ia de las
actividades
deportivas

Prevision e las necesidades.
de recursos intemnos y
externos

‘Aprobacién por
autoridad
pertinente.

Gestion de los recursos
propios necesarios

Adaquisicion de los recursos
externos necesarios

ememcaa
,' PC 02 Gestion de
adquisiciones y del

Boletines de

c

de

competiciones
deportivas

universitarias

- Proyecto de Organizacion del

organizacion del evento

Convocatoria para
la seleccion de
deportistas

Listado de
deportistas
seleccionados

Relacion de
necesidades

Fichas de control
de material
deportivo

- Hojas de inscripcion a
competiciones universitarias
6 Se

Tramitacion de las

universitarias a nivel
|y inscripciones

nacional

de
n

Calendarios
competicior

Gestion econénica-
ceccceceq administrativa de la expedicion

#® PCO1Gestion " &

o Presupuestaria,  §
econdmica, contable y 4

.

ellad:
- Registro de inscripcion en
Programa Pista Deporte del

as y firmadas

Consejo Superior de Deportes

Cronograma de la
expedicion

Finalizacion de las
competiciones
deportivas

Elaboracion de la
documentacion

cceceee
@ "PC 01 Gestion
o Presupuestaria,
‘\econémica, contable y,

 ee?

Justificacién econémica-
administrativa de las
actividades deportivas

D derivada:
Informes técnicos, actas,
memorias y material audiovisual
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.1.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES

PC 11.13.- GESTION DE LAS ACTIVIDADES FiSICO DEPORTIVAS (CONTINUACION)

Divulgacion
institucional

Comunicacion institucional

NO

PR
#5C 06 Gestion de 168
o recursos de
W informaciény
[y

S

Registro de

Recepcion de inscripciones en
las actividades deportivas

deportivas.

o PCO3Gestionde %
N espacios

ompeticion deportiva
propia de la UJA

NO

‘Aprobacion por
autoridad pertinente

cmmmaag
##C 06 Gestion de Io8,
v ey
«  informaciény
1y

Elaboracién y difusion de los
calendarios de competicion

Calendarios de
competicion

.

Smecaae

Anali las actividades
deportivas ofertadas

Prevision de necesidades de Relacion do
recursos intemos y externos nocesidades
para el desarrolio de las
actividades deportivas

Aprobacion por
autoridad pertinente

SDEP

NO

*%Co .
¢ Presupuestaria, %
Aeconomica, contable

o d

Tramitacion economico-
administrativa de los
expedientes de pago

“Acondicionamiento del
espacio reservado,
preparacién y montaje

Finalizacion de las
actividades
deportivas

Reposicion del espacio en sus
condiciones iniciales

yommmmeay
o/ PCO3Gestionde %
\_ espac

Documentacion derivada:
Informes técnicos, memorias,
partes de asistencia y
material audiovisual

Certificados a
participantes

Regl con de
Expedicién de certificados de certificados de

|reconocimiento académico por reconocimiento académico

No actividades deportivas por actividades deportivas

Registro de entrega de

certficados de
Entrega de los certficados a e

los interesdos por actividades deportivas

"

. iscal

Seecmee’
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PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.2.- GESTION DE LA COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.21.- GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Requiere apoyo
por empresa externa,

omm= N
¢ PC 02 Gestion de "%

’ Recepcion del material
o 1 adauisiciones y del elaborado por empresa
'\ iventaro & extema

Objeto de
comunicacion

3
[

Revision de los requisitos.

Cumple s requisitos

Publicacion de la

comunicacion insttucional en

cursos de informacion
propios

cemeay
#5C 06 Gestion e 108
e

.
4 informaciony
s conocimiento ’

AT

<z
ol
]
Ixuw,
oa<o< 5
] Egcx lecesidad de comunicacion institucional
Sp0u proyeccion de la Universidad
0wz
Sugu
oz80
Cza
=)
Pian G
comunicacion
de actiidades
egistio de
s solictudes de
de
comunicacion instiucional ttuconal
Solicitudes de
comunicacion
institucional
exigidos para la s
e Revision de los requisitos
institucional
Comunicacin a los e
Cumple los requisitos
interesados Intoresaos
Anstancia de
la Comunidad Universitaria
¢ edios de comunicacicy
Demanda externa de los medios Demanda interna de la
de comunicacion Comunidad Universitaria
Recopilacion de la informacion
Medios de
difusion
Contenidos y
Redaccion del comunicado de
prensa Difusion mediante recursos de Difusion mediante
informacion propios recursos externos
Registro de
o
Remsion el comuncad a remitida a los
o) _ Convocatoria alos
T nicacio edios de
los medios de comunicacion Contenidos y Determinacién del abjeto de la medios de
@ ot comunicacion convocatoria a los medios de A
o Elaboracién de los contenidos soportes de ) comunicacion
extema comunicacion
< y soportes de la comunicacion’ comunicacion
S

PC 03 Gestion de ¥
acios

Regisiro de

Remision de la convocatoria o remitida a los
del comunicado a los medios

de comunicacion externa

“Acondicionamiento logr
spacios
(en su caso)

Registro del acto
convoc:

Desarrolio del acto convocado
para difusion institucional

Dossier de prensa del
Gabinete de
Comunicacion

a Web
principal de la|
WA
Diario digital
dela UJA

Control de documentacion de
comunicacion institucional
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na 18 de 32

Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.- GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION

PC 11.2.- GESTION DE LA COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

PC 11.22.- GES'

Demanda de suscripcién de Convenios
entre la Universidad de Jaén y otras

entidades externas

OEU / ENTIDADES
EXTERNAS

Propuesta del
Convenio / solicitud
interna o externa

Aprobacion de la propuesta
del Convenio

OEU

Autorizacién interna
institucional por el
responsable

Tipo de convenio

Resto de convenios

Apertura del expediente del
Convenio (responsabilidad de
SIAG)

Convenio original
(dos ejemplares)

Recabar la firma del Rector o

autoridad delegada

SIAG / SAAE

Remision del Convenio a la Registro de

Practicas de empresa/
Voluntariado

Apertura del expediente del
Convenio (responsabilidad del
SAAE)

Convenio original
(dos ejemplares)

Remisién del Convenio a la
entidad y comunicacién de
requisitos para su
formalizacion

Registro de
remision de
documentacién

i

remision de
documentacién

entidad y comunicacion de
requisitos para su
formalizacion

i

Recepcion del ejemplar
original del Convenio firmado
por la entidad y remisién al
Organo o Estructura
Universitaria

Convenio original
firmado por la
entidad
(un ejemplar)

Registro de
remisién de
documentacion

Convenio original
firmado por la
entidad
(dos ejemplares)

Recepcién de los ejemplares
originales del Convenio
firmados por la entidad y
remision al Organo o
Estructura Universitaria

Registro de
remision de

™1 documentacion

Recabar la firma del Rector o

autoridad delegada

Incorporacién en el
expediente del Convenio

!

Remision de los ejemplares
originales del Convenio para
su tramitacién administrativa

OEU

Remisién de ejemplar
del Convenio:

Registro de
remisién de
documentacion

- Copia al promotor

(resto de Convenios)

- Original a la oficina
correspondiente (Convenios
de voluntariado / practicas de
lempresa e insercion laboral)

SIAG / SAAE

P,
¢ PC12Gestion
', documental
-

/Archivo de un ejemplar original del Convenio
(resto de Convenios) o de una copia del
Convenio (Convenios de voluntariado /

préacticas de empresa e insercion laboral)

pro

Base de datos ’
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12.- INDICADORES DEL PROCESO

Los indicadores del proceso estdn constituidos por los indicadores especificos que se relacionan en el

apartado siguiente y por los indicadores que se integran en el proceso estratégico de Retroalimentacion de

los Grupos de Interés (PEQ2).

En concreto en dicho proceso estdn relacionados los indicadores siguientes:

1. Indicadores de percepcion de la satisfaccion de los clientes y usuarios de los Servicios y Unidades

Administrativas (encuesta general de satisfaccion).

2. Indicadores del sistema de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias de la Universidad de Jaén.

3. Indicadores de encuesta de satisfaccion post servicio (encuestas especificas de servicios prestados).

4. Indicadores asociados de la encuesta de opinién y satisfaccion del Personal de Administracién vy

Servicios de la Universidad de Jaén.

12.1. CUADRO DE INDICADORES DEL PROCESO

PC 11.11 Gestion de actos y eventos institucionales.

Cddigo Indicador
L[PC11.11]-01 Porcentaje de convocatorias de reuniones o eventos enviados por medios
telematicos.
I.[PC 11.11]-02 Porcentaje de convocatoria de reuniones o eventos sin errores.

PC 11.12 Gestion de las actividades culturales.

L[PC 11.12]-03 | Comparativa de la oferta ejecutada actual con la oferta de afos anteriores.

I.[PC 11.12]-04 | Comparativa de la oferta actual con la oferta anterior.

I.[PC 11.12]-05 | Porcentaje de asistentes a las actividades programadas y con control de asistencia.

I.[PC 11.12]-06 | Porcentaje de diplomas de actividades realizadas al alumno entregados en los 30 dias
naturales posteriores a su solicitud.

I.[PC 11.12]-07 | Numero de inscripciones/matriculas registradas (en actividades con control de

T — N ————
PC 11.13 Gestion de las actividades fisico deportivas.

asistentes).

I.[PC 11.13]-08 | Porcentaje de ocupacion de la actividad o bloque de actividades.

I.[PC 11.13]-09 | Porcentaje de inscripciones realizadas por Campus Virtual en las actividades ofertadas.

I.[PC 11.13]-10 | Porcentaje de asistencia media a la actividad.

I.[PC 11.13]-11 Numero total de participantes en competiciones propias.

I.[PC 11.13]-12 | Variacion porcentual anual del nimero de participantes.

I.[PC 11.13]-13 | NUmero total de participantes en campeonatos de Andalucia universitarios.

I.[PC 11.13]-14 | Variacion porcentual anual del nimero de participantes en campeonatos de Andalucia
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011

de la Universidad de Jaén
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universitarios.

L[PC 11.13]-15 | Porcentaje de ocupacion de las actividades fisicas en la naturaleza.

L[PC 11.13]-16 | Porcentaje de asistencia de inscritos en las actividades fisicas en la naturaleza.

L[PC11.13]-17 | Numero de medios en los que ha aparecido publicado el evento.

- ______________________________————————_———_—————————————————————__
PC 11.21 Gestion de la comunicacion institucional.

I.[PC 11.21]-18 | Media diaria de comunicados de prensa redactados.

I.[PC 11.21]-19 | Promedio de actualizaciones del diario digital.
T — — — N NN NN ——

PC 11.22 Gestion de apoyo a las relaciones institucionales.

I.[PC 11.22]-20 Numero de convenios.
- ______________________________________________________________________________________________________________________________________________ ]

Tabla n? [3-Doc-PC 11]. Cuadro de indicadores- Proceso PC 11.

12.2. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

Cddigo del Indicador: | + [cddigo del proceso segun tabla] + nimero.
Formulacién: La forma de calculo detallada del modo en el que se calcula el indicador.
Valor limite: Expresidn del valor minimo del indicador o umbral del nivel de intervencion sobre el control del

proceso.

Valor objetivo: Expresion del valor deseado del indicador u objetivo del resultado del indicador.
Periodicidad indicador: Temporalidad de la mediciéon del indicador o periodo temporal que abarca la
medicion.

Periodicidad medicidn: Fecha del calculo de la medicion del indicador.

Responsable medicidn: El jefe del servicio o Unidad con responsabilidad basica en el proceso.

Responsable seguimiento: El propietario del proceso.

Observaciones: se utiliza para aclarar algin aspecto relacionado con el indicador
Cdédigo de version: Identificacion de la secuencia numeral de la versién del indicador (01,02....).

Responsable de elaboracidn: Equipo de Proceso.
Responsable de revision: Servicio de Planificacién y Evaluacion.
Responsable de Aprobacidn: Gerencia.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
de la Universidad de Jaén Versién 02
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I.[PC 11.11]-01 ‘ Porcentaje de convocatorias de reuniones o eventos enviados por medios telematicos.
FORMULACION: N¢ convocatorias por correo electronico * 100/ N2 total convocatorias
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>75% 290 % Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la UAOG seguimiento:
Observaciones: Mide el porcentaje de convocatorias de reuniones o eventos enviadas por medios telematicos.
CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizaciéon de Actos y Eventos, Evaluacién

Responsable: . .
Comunicacion y Relaciones

Institucionales

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Fichan®1-1.[PC11.11]-01. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.11]-02 ‘ Porcentaje de convocatoria de reuniones o eventos sin errores.
FORMULACION: N2 convocatorias correctas * 100/ N2 total de convocatorias
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>86 % 296 % Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la UAOG seguimiento:

Observaciones: Mide el porcentaje de convocatorias correctas enviadas con respecto al total de convocatorias de
reuniones o eventos.

CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizaciéon de Actos y Eventos, Evaluacién

Responsable: . .
Comunicacion y Relaciones

Institucionales

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 2 I.[PC 11.11]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

L.[PC 11.12]-03 ‘ Comparativa de la oferta ejecutada actual con la oferta de afios anteriores.
FORMULACION: (N2 actividades afio actual — Media del n2 actividades afios anteriores) / N2 actividades afio
actual* 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
5% 10 % Periodicidad medicion: Semestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la UACU seguimiento:

Observaciones: Se trata de medir el incremento o no de las actividades ofertadas y ejecutadas por la Unidad con
respecto a afios/cursos anteriores

CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacion y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién

Responsable: ., .
Comunicacién y Relaciones

Institucionales

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 3 - |.[PC 11.12]-03. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
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I.[PC 11.12]-04 ‘ Comparativa de la oferta actual con la oferta anterior.
FORMULACION: (N2 de actividades afio actual- N2 actividades afio anterior) / N2 actividades afio actual * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
5% 10% Periodicidad medicion: Semestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la UACU seguimiento:

Observaciones: Se trata de medir el incremento o no de las actividades ofertadas por la Unidad con respecto al
afio/curso anterior.

CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién

Responsable: . .
Comunicacién y Relaciones

Institucionales

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n®4 - I.[PC 11.12]-04. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

L[PC 11.12]-05 ‘ Porcentaje de asistentes a las actividades programadas y con control de asistencia.
FORMULACION: (Total asistentes actividades afio actual - Total asistentes actividades afio anterior) / Total
asistentes actividades afo actual )* 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

-10 % asistentes afio anterior | +10 % asistentes afo anterior) Periodicidad medicion: Semestral

Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de la | Responsable Gerencia

medicién: UACU seguimiento:

Observaciones:.

CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacion y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién

Responsable: ., .
Comunicacién y Relaciones

Institucionales

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n®5 - |.[PC 11.12]-05. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.12]-06 Porcentaje de diplomas de actividades realizadas al alumno entregados en los 30 dias naturales

posteriores a su solicitud.

FORMULACION: (Ne de certificaciones entregadas en 30 dias naturales / N2 total de certificaciones) * 100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
50% 80% Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de Responsable Gerencia
medicion: la UACU seguimiento:

Observaciones: Se trata de medir la eficacia en el procedimiento de entrega de diplomas. *Nuevo indicador, medicién
en 2011

CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia

Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Comunicacién y Relaciones
Institucionales

Responsable:

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Ficha n® 6 - I.[PC 11.12]-06. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
de la Universidad de Jaén Versién 02
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I.[PC 11.12]-07

‘ Numero de inscripciones/matriculas registradas (en actividades con control de asistentes).

FORMULACION:

inscripciones y/o matriculas por actividad / n2 maximo previsto por activida
(% inscripdi ] Ul vidad / ne maxi : ividad) * 100

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador:

Anual

50%

80%

Periodicidad medicion:

Semestral

Responsable
medicion:

Responsable de coordinacion de la calidad de
la UACU

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones: Se trata de medir el éxito en las actividades programadas con control de asistentes.

CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: ., .
Comunicacién y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Ficha n? 7 - I.[PC 11.12]-07. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
L.[PC 11.13]-08 ‘ Porcentaje de ocupacion de la actividad o bloque de actividades.
FORMULACION: (N2 de Inscripciones/ N2 Plazas Ofertadas)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
50 % >=80% Periodicidad medicion: Bimensual

Responsable

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable

Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizaciéon de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: ., .
Comunicacién y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n2 8 - I.[PC 11.13]-08. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC 11.13]-09

‘ Porcentaje de inscripciones realizadas por Campus Virtual en las actividades ofertadas.

FORMULACION:

(N2 de Inscripciones realizadas por Campus Virtual/ N2 total de Inscripciones)*100

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador:

Anual

50 %

>=80 %

Periodicidad medicion:

Bimensual

Responsable

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable

Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: . .
Comunicacion y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 9 - I.[PC 11.13]-09. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

Febrero 2011
Versién 02
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I.[PC 11.13]-10 ‘ Porcentaje de asistencia media a la actividad.
FORMULACION: > % de Asistencia media de cada usuario/ n2 de usuarios
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
40 % >=60 % Periodicidad medicion: Bimensual
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizaciéon de Actos y Eventos, Evaluacién

Responsable: . .
Comunicacion y Relaciones

Institucionales

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 10 - I.[PC 11.13]-10. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

L[PC11.13]-11 Numero total de participantes en competiciones propias.

FORMULACION: > Participantes en competiciones propias
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
2000 >=2300 Periodicidad medicion: Por convocatoria y
Modalidad de
deportiva ofertada
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicién: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacion y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién

Responsable: . .
Comunicacion y Relaciones

Institucionales

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 11 - I.[PC 11.13]-11. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

L[PC11.13]-12 ‘ Variacién porcentual anual del nUmero de participantes.
FORMULACION: ((Participantes Curso Académico Actual) — (Participantes Curso Académico Anterior)/
Participantes Curso Académico Anterior)*100

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual

No procede >=3% Periodicidad medicion: Anual
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones: Totalidad de actividades. Indicador de resultados del incremento de participantes.

CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia

Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Comunicacién y Relaciones
Institucionales

Responsable:

Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Fichan? 12 - I.[PC 11.13]-12. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
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I.[PC 11.13]-13

‘ Numero total de participantes en campeonatos de Andalucia universitarios.

FORMULACION:

> Participantes en Campeonatos de Andalucia Universitarios

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador:

Anual

120

>=170

Periodicidad medicion:

Por convocatoria de
participacion

Responsable

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacion y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: ., .
Comunicacién y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 13 - I.[PC 11.13]-13. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

I.[PC11.13]-14

universitarios.

Variaciéon porcentual anual del numero de participantes en campeonatos de Andalucia

FORMULACION:

((Participantes Curso Académico Actual) -

Participantes Curso Académico Anterior))*100

(Participantes Curso Académico Anterior)/

Valor limite:

Valor objetivo:

Periodicidad indicador:

Anual

-10 %

>=5%

Periodicidad medicion:

Por convocatoria de
participacion

Responsable

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cddigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacion y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: N .
Comunicacion y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n® 14 - I.[PC 11.13]-14. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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L[PC 11.13]-15 ‘ Porcentaje de ocupacion de las actividades fisicas en la naturaleza.
FORMULACION: (N2 de Inscripciones/ N2 Plazas Ofertadas)*100
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
60 % >=80 % Periodicidad medicion: Semestral por
actividad ofertada

Responsable

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable Gerencia

medicién: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacion y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: . .
Comunicacion y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Ficha n? 15 - I.[PC 11.13]-15. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
I.[PC 11.13]- 16 ‘ Porcentaje de asistencia de inscritos a las actividades fisicas en la naturaleza.
FORMULACION: > % de Asistencia media de cada usuario/ n2 de usuarios
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
70% >=85 % Periodicidad medicion: Semestral por

actividad ofertada

Responsable

Director Técnico del Servicio de Deportes

Responsable Gerencia

medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: . .
Comunicacién y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 16 - I.[PC 11.13]-16. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas
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I[PC 11.13]-17

‘ Numero de medios en los que ha aparecido publicado el evento.

FORMULACION:

> Numero de medios utilizados para la difusién (segun listado de medios aprobado en Plan de

Mejora del Servicio).

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
5 >=10 Periodicidad medicion: Semestral
Responsable  Director Técnico del Servicio de Deportes Responsable Gerencia
medicion: seguimiento:
Observaciones:
CONTROL Codigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: . .
Comunicacién y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Fichan? 17 - 1.[PC 11.13]-17. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
I.[PC11.21]-18 ‘ Media diaria de comunicados de prensa redactados.
FORMULACION: > comunicados/ N2 dias laborables
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=1 por dia laborable >=2 por dia laborable Periodicidad medicion: Trimestral

Responsable
medicion:

Técnicos del Gabinete de Prensa

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones: Media de comunicados redactados dirigidos diariamente a los medios de comunicacion.

CONTROL Cdédigo de version: 02
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacién y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: . .
Comunicacion y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011
Ficha n® 18 - I.[PC 11.21]-18. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
I.[PC 11.21]-19 Promedio de actualizaciones del diario digital.
FORMULACION: > actualizaciones / N2 dias laborables
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=1 por dia laborable >=2 por dia laborable Periodicidad medicion: Trimestral

Responsable
medicion:

Técnicos del Gabinete de Prensa

Responsable
seguimiento:

Gerencia

Observaciones: Media del nimero de actualizaciones que se realizan en el diario digital de la UJA.

CONTROL

Caodigo de version: 02

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacion y Gerencia
Organizacién de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: ., .
Comunicacién y Relaciones
Institucionales
Fecha: 14/02/2011 15/02/2011 17/02/2011

Ficha n? 19- I.[PC 11.21]-19. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
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L.[PC 11.22]-20 ‘ Numero de convenios.
FORMULACION: Y Numero de convenios
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
Periodicidad medicion: Anual
Responsable Jefe del Servicio de Informacién y Asuntos Responsable Gerencia
medicion: Generales seguimiento:
Observaciones: valor general de la Universidad
CONTROL Caodigo de version: 01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo del Proceso Gestion de la Servicio de Planificacion y Gerencia
Organizacidn de Actos y Eventos, Evaluacién
Responsable: L .
Comunicacién y Relaciones
Institucionales
Fecha: 17/01/2011 24/01/2011 31/01/2011
Ficha n® 20 - I.[PC 11.22]-20. Ficha de indicadores- Proceso PC 11.
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas Febrero 2011
de la Universidad de Jaén Version 02
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ANEXO.

LEGISLACION DEL PROCESO PC.11. GESTION DE LA
ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y
RELACIONES INSTITUCIONALES.
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UNIVERSIDAD DEJAEN

DOCUMENTACION DE PROCESOS.

LEGISLACION Y NORMATIVA

Fecha: 13-03-2012

PC 11. GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS,

COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES.

Control del registro de legislacion del proceso.

Elaborado por: Aprobado por:
Equipo de proceso y apoyo de Coordinacion | Gerencia.
Técnica del SIGC-SUA B

Fecha: 15/02/2012 : Fecha: 13/03/2012

Firma: Reprgsentante de equipo de proceso. | Fecha: Gerente

I /

—

[Edicién. Ne.: D02 J Fecha de entrada en vigor: 20/03/2012
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Registros de legislacion.

normativa PC10

PC10. Legislacion y Normativa de procesos.

Anexo de legislacion y

Fecha: 13-03-2012

Tabla [Leg-PC 11]. Listado de legislacion General del Proceso PC 11. Gestion de la Organizacion de Actos y

Eventos, Comunicacion y Relaciones Institucionales.

Legislacion General (Leg. Ge).

Cédigo Norma Proceso
Leg. Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre, de Todos los procesos de PC 11. Gestidn de la
Ge.01. Universidades, modificada por la Ley Organica Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacidn y
[PC 11] 4/2007, de 12 de abril Relaciones Institucionales
Leg. Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Todos los procesos de PC 11. Gestidn de la
Ge.02. Universidades, modificada por Ley 12/2011, de Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacion y
[PC 11] 16 de diciembre Relaciones Institucionales
Decreto 230/2003, de 29 de julio, que aprueba
Leg. los Estatutos de la Universidad de Jaén, - Todos los procesos de PC 11. Gestidn de la
reformados por Decreto 473/2004, de 27 de julio ., .,
Ge.03. .. Organizacidn de Actos y Eventos, Comunicacién y
[PC 11] y la correccién de errores en B.O.J.An2 4, de 7 de Relaciones Institucionales
enero de 2005, y modificados por Decreto
235/2011, de 12 de julio
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Leg. Juridico de las Administraciones Publicas y Todos los procesos de PC 11. Gestién de la
Ge.04. Procedimiento Administrativo Comun (BOE Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacion y
[PC11] 27/11/92), modificada por la Ley 4/1999 de 13 de Relaciones Institucionales
enero de 199
Leg. - - Todos | de PC11. Gestiéndel
c8 Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre de ° os_ 0s P,rocesos € estion e_ @ .,
Ge.05. ., ) Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacién y
Proteccidn de Datos de Caracter Personal . o
[PC 11] Relaciones Institucionales
Leg. Todos | de PC11. Gestiéndel
8 Presupuesto de la UJA, especialmente las Normas ° os' 0s Plrocesos € estion e' @ L,
Ge.06. . L. . Organizacidn de Actos y Eventos, Comunicacién y
Generales de Ejecucion Presupuestaria . T
[PC 11] Relaciones Institucionales

Tabla [Leg-PC 11]. Listado de legislacion Externa e Interna especifica del Proceso PC 11. Gestion de la
Organizacion de Actos y Eventos, Comunicacion y Relaciones Institucionales.

Legislacion Externa (Leg. Ex). Legislacién Interna (Leg. In).

Cédigo Norma Proceso
Todos los procesos de PC 11. Gestién de la
Leg. Ex.01. L s
[PC 11] Ley 10/1990, de 15 de octubre, del Deporte Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacion y
Relaciones Institucionales
Leg. Ex.02. | Ley 6/1998, de 14 de diciembre, del Deporte de PC 11.13 Gestién de las Actividades Fisico
[PC 11] Andalucia Deportivas
Leg. Ex.03 Ley 13/1999, de 15 de diciembre, de PC 11.12 Gestidn de las Actividades Culturales
e{i'c )1(1] " | Espectaculos Publicos y Actividades Recreativas PC 11.13 Gestion de las Actividades Fisico
de Andalucia (BOE ndmero 15 de 18/1/2000) Deportivas
Leg. Ex.04. | Ley 55/2007, de 28 de diciembre, del Cine (BOE » o
[PC 11] nimero 312 de 29/12/2007) PC11.12 Gestion de las Actividades Culturales
Leg. Ex.05. | Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, » o
PC 11.12 Gestidn de las Actividades Cultural
[PC11] por el que se aprueba el Texto Refundido de la estion de fas Actividades Lulturales
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Ley de Propiedad Intelectual, regularizando,
aclarando y armonizando las disposiciones
legales vigentes sobre la materia (BOE numero 97
de 22/4/1996).
Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
Leg. Ex.06. | noviembre, por el que se aprueba el texto » o
PC 11.12 Gestidn de las Actividades Cultural
[PC11] refundido de la Ley de Contratos del Sector estion de fas Actividades Lulturates
Publico
Real Decreto 2816/1982, por el que se aprueba el
Le[IgD.CE:'l(Y. Reglamento General de Policia de Espectaculos PC 11.12 Gestidn de las Actividades Culturales
Publicos y Actividades Recreativas
Leg. Ex.08. Real Decreto 2099/1983, d? 4 de agosto, por el PC11.11 Gestion de Actos y Eventos
que se aprueba el ordenamiento general de o
[PC 11] . Institucionales.
precedencias del Estado
Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el
que se regulan los servicios de Informacién Todos los procesos de PC 11. Gestidn de la
Leg. Ex.09. . . . . . s
[PC 11] Administrativa y Atencién al Ciudadano (B.O.E. Organizacién de Actos y Eventos, Comunicacion y
04/06/1996), modificado por el Real Decreto Relaciones Institucionales
951/2005, de 29 de julio (B.O.E. 31/12/2005)
Real Decreto 281/2003, de 7 de marzo, por el
Leg. Ex.10. | que se aprueba el Reglamento del Registro » o
. PC 11.12 Gestidn de las Actividades Cultural
[PC 11] General de la Propiedad Intelectual (BOE numero estion de fas Actividades Lulturates
75 de 28/3/2003)
Lee. Ex11 Real Decreto 2062/2008, de 12 de diciembre, por
B XL g que se desarrolla la Ley 55/2007, de 28 de PC 11.12 Gestidn de las Actividades Culturales
[PC11] . .
diciembre, del Cine.
Real D t0 1791/2010, de 30 de diciemb , .
Leg. Ex.12. cal becreto /  ae .e 'c.'e"T re, por PC 11.22 Gestion de Apoyo a las Relaciones
[PC 11] el que se aprueba el Estatuto Universitario Institucionales
(B.0O.E. 31/12/2010)
Leg. Ex.13. | Decreto 20/2002, de 29 de enero, de Turismo en PC 11.13 Gestion de las Actividades Fisico
[PC 11] el Medio Rural y Turismo activo. Deportivas
Leg. Ex.14. Decreto 77,/2.002' de 26 de febrfero, por el 9“6 >¢ PC 11.11 Gestién de Actos y Eventos
regula el régimen de precedencia y tratamientos o
[PC 11] s , Institucionales.
en el dmbito de la Junta de Andalucia
Resolucion anual del Consejo Superior de
Leg. Ex.15. | Deportes, publicada en el B.O.E., sobre PC 11.13 Gestidon de las Actividades Fisico
[PC 11] organizacion de los Campeonatos de Espafia Deportivas
Universitarios
Todos los Procesos de PC 11. Gestion de la
Leg. In.01. . N L. . ., .
(PC11] Modelo de racionalizacién y gestion de espacios Organizacién de Actos, Eventos, Comunicacién y
Relaciones Institucionales
Leg. In.02. | Manual de identidad grafica de la UJA (Art. 7.6 de PC 1.1'1.1 Gestion de Actos y Eventos
[PC11] los Estatutos de la UJA) Institucionales.
PC11.21 Gestion de la Comunicacidn Institucional.
Lee. In.03 Normativa de Uso del Servicio Web (Aprobada PC 11.11 Gestién de Actos y Eventos
[IgDC 1'1] " | por el Consejo de Gobierno el 23 de Septiembre Institucionales.
de 2004) (BOUJA n2 44, Septiembre-2004) PC11.21 Gestion de la Comunicacidn Institucional.
Leg. In.04. Normativa de Uso del Sgrvmo Correo Electrénico PC11.11 Gestion de Actos y Eventos
(Aprobado por el Consejo de Gobierno el 23 de o
[PC11] Institucionales.

Septiembre de 2004) (BOUJA n2 44, Septiembre-
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PC10. Legislacion y Normativa de procesos.

SIGC-SUA
.--';'::"'?'i S 4 Anexo de legislacion y
m— i X Fecha: 13-03-2012
a4 I LA __ normativa PC10
UNIVERSIDAD DE JAEN
2004)
Normativa de Uso del Servicio de Listas de Correo
Leg. In.05. | Electrénico (Aprobada por el Consejo de PC11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC11] Gobierno el 23 de Septiembre de 2004) (BOUJA Institucionales.
n2 44, Septiembre-2004)
Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento
Leg. In.06. | del Consejo de Gobierno de la Universidad de PC 11.11 Gestién de Actos y Eventos
[PC 11] Jaén (Aprobado por el Consejo de Gobierno el 21 Institucionales.
de julio de 2004) (BOUJA n2 43, Julio-2004)
Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento
Leg. In.07. | del Consejo Social (Aprobado por el Consejo PC11.11 Gestion de Actos y Eventos
[PC11] Social el 26 de septiembre de 2006) (BOJA n? Institucionales.
237, de 11 de diciembre de 2006)
Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento
del Claustro Universitario (Aprobado por el
Leg. In.08. | Claustro Universitario el 24 de febrero de 2003) PC 11.11 Gestién de Actos y Eventos
[PC11] (BOUJA n? 30, Febrero-2003) Reglamento de Institucionales.
organizacion y funcionamiento de las Comisiones
Delegadas del Consejo de Gobierno
Normativa para la Concesién del Doctorado
Leg. In.09. | Honoris Causa (Aprobada por el Claustro PC 11.11 Gestién de Actos y Eventos
[PC11] Universitario el 20 de abril de 2006) (BOUJA n® Institucionales.
58, Mayo-2006)
Reglamento para la Concesién de la Medalla de
Leg. In.10. | la Universidad (Aprobado por la Junta de PC 11.11 Gestién de Actos y Eventos
[PC11] Gobierno el 17 de mayo de 2000)(BOUJA n2 6, Institucionales.
Separata - 1, Junio-2000)
Leg. In.11. | El Protocolo de Propuesta y Gestion de PC 11.22 Gestion de Apoyo a las Relaciones
[PC 11] Convenios de la Universidad de Jaén Institucionales.
Leg. In.12. | Protocolo de propuesta y gestion de convenios Todos_los .p,rocesos de PC11. Gestion de_la By
[PC 11] Universidad de Jaén. Orgar.nzauon d_e Ac_tos y Eventos, Comunicacion y
Relaciones Institucionales
Lii'clg'll]g' Reglamento del Servicio de Control Interno PC11.12 Gestién de las Actividades Culturales
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Responsabilidades.

Seleccion de legislacion y normativa aplicable al proceso.

PC10. Legislacion y Normativa de procesos.

UNIVERSIDAD DEJAEN

Anexo de legislacion y

normativa PC10

Fecha: 13-03-2012

Propuesta de identificacion y
actualizacion de la normativa
aplicable al proceso:
(Responsabilidad basica directa)

= Jefe del Servicio de
Informacién y Asuntos
Generales

= Responsable de coordinacién
de la calidad de la Unidad
Funcional de Apoyo a
Organos de Gobierno

= Director Técnico del Servicio
de Deportes

= Técnico Superior de
Actividades Culturales

= Técnicos del Gabinete de
Comunicacién (Unidad
Funcional de Apoyo a
Organos de Gobierno)

= Jefe del Servicio de Atencion
y Ayudas al Estudiante

Seleccion de la
identificacion de la
normativa aplicable al
proceso:

Equipo de Proceso.

Aprobacioén de la
seleccion de la
identificacion de la
normativa aplicable al
proceso:
Gerencia.

Comunicacion interna y
disponibilidad de la
normativa aplicable al
proceso:

Jefe del Servicio de
Informacién y Asuntos
Generales
Responsable de
coordinacion de la
calidad de la Unidad
Funcional de Apoyo a
Organos de Gobierno
Director Técnico del
Servicio de Deportes
Técnico Superior de
Actividades Culturales
Técnicos del Gabinete
de Comunicacién
(Unidad Funcional de
Apoyo a Organos de
Gobierno)

Jefe del Servicio de
Atencion y Ayudas al
Estudiante

HISTORIAL DE MODIFICACIONES.

VERSION

MODIFICACIONES NORMATIVAS

FECHA DE VIGENCIA FAGDIEIGRGIGN , :
NORMATIVA DEROGACION NUEVA INCORPORACION
1 01/02/2011
2 20/03/2012 X
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