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0. INTRODUCCION

Los Estatutos de la Universidad de Jaén sefialan que los servicios universitarios estan
orientados fundamentalmente a prestar apoyo a la docencia, la investigaciéon y la gestidn,
atencién a la comunidad universitaria y a la promocién cultural y deportiva. En este sentido,
los distintos Servicios o Unidades organizativas de la Universidad no disponen de objetivos
estratégicos propios, sino que los despliegan o dan soporte para su consecucidn. Asi pues, los
objetivos estratégicos de la Universidad quedan enmarcados fundamentalmente en las
acciones estratégicas que establecen su Plan Estratégico y las directrices y objetivos que

emanan de los Organos de Gobierno de la Universidad.

El Plan Estratégico (PEUJA) se ha de desplegar por las diversas Unidades que configuran la
estructura organizativa de la Universidad (Centros, Departamentos, Servicios) mediante la
articulacién de mecanismos de participacidon que aseguren la consistencia de la institucidén en
su conjunto. Es decir, se ha de producir la alineacidn de los objetivos propios de las diferentes
Unidades con los globales de la Universidad, para lo que se ha de incorporar un proceso
interno de planificacidon que permita establecer planes estructurados para conseguir objetivos

(estrategia).

Por tanto, la metodologia del proceso de planificacidon de cualquier Servicio o Unidad ha de
incorporar los criterios para identificar las acciones estratégicas del PEUJA, pero también ha de
incluir otros elementos de entrada como la identificacion de las directrices y objetivos
procedentes de los Organos de Gobierno que atafien directamente a la Unidad, la
identificacion de las necesidades y expectativas de los grupos de interés de la Unidad con
respecto a los proyectos y prestaciones de servicios, la politica y objetivos de calidad de la
Unidad, asi como la identificacion de las acciones de mejora derivadas de la revision del

sistema y del aprendizaje obtenido.

La identificacién y el andlisis de los elementos de entrada anteriores serd lo que permita
formular la estrategia de la Unidad (objetivos estratégicos operativizados y objetivos de
calidad) y seleccionar las metas e indicadores (cuadro de mando operativo), asi como el valor

creado en el despliegue de sus procesos claves (cuadro de mando de procesos).

Cada Unidad, a través de su misién y vision, desarrolla su estrategia a través de su propio

sistema de gestidn, el cual interacciona conforme a la estructura siguiente:
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SISTEMA DE GESTION

Vision Mision

Gestion Gestién interna
(calidad) de los procesos

Indicadoresde
funcionamiento
de procesos

Indicadoresde
cumplimiento

OBJETIVOS OPERATIVOS

Mejora del Resultados de Resultadosde

sistema de satisfaccién procesos
gestién (con producto/servicio) {producto/servicio)

OBJ. DE CALIDAD OBJETIVOS DE GESTION

En esta figura se indican los distintos objetivos que componen el sistema de gestidon de la
Unidad, entendiendo que los “objetivos estratégicos operativizados” (también denominados
“objetivos operativos”) se corresponden con los elementos de entrada para la planificacion
mencionados anteriormente, pero transformados u operativizados tras haber sido
interiorizados y planificados por la propia Unidad que es responsable de su ejecucién. Por otro
lado, los “objetivos de gestion” se corresponden normalmente con la misidon u objeto de cada
proceso clave, de los que se esperan distintos resultados: resultados del propio
funcionamiento (eficacia) de los procesos, resultados de calidad del producto/servicio que se
obtiene del proceso y resultados de satisfaccion del cliente/usuario con respecto al producto
entregado o servicio prestado. Del mismo modo, estos resultados obtenidos deben estar
sometidos a unas metas de mejora continua, por lo que se establecen unos “objetivos de
calidad” con los que se pretenden alcanzar cada vez mejores resultados en todo el sistema de

gestion.
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El documento Plan Operativo Anual debe recoger tanto los objetivos estratégicos
operativizados como los objetivos de calidad. Para la consecucion de tales objetivos, sera
necesario operar con los procesos que han sido identificados, definidos y documentados por la
Unidad, asi como utilizar el sistema de seguimiento y medicidn correspondiente (cuadro de

mando de procesos).

Como se desprende de lo anterior, el grado de ajuste entre la planificacion de la estrategia
y su despliegue a través de los procesos clave debe ser total, debiendo establecer, ademas, un

sistema de revisién y mejora para poder hablar de un verdadero sistema de gestién de calidad.

Por otro lado, un elemento clave en la planificacién de la estrategia y su despliegue a
través de procesos clave lo constituye el proceso de comunicacién de dicha estrategia y el
alineamiento entre objetivos, metas y actividades con los puestos de trabajo que han realizar
tales actividades conforme a lo planificado. Asi pues, es de vital importancia que el Plan de
Comunicacion Interna de la Unidad funcione adecuadamente para que el Plan Operativo Anual
sea conocido y comprendido por todos los interesados.

La estructura basica de este Plan Operativo Anual es la siguiente:

1. Misidn, valores y visién de la Unidad.

2. ldentificacidn de acciones estratégicas, metas e indicadores del Plan Estratégico de
la Universidad de Jaén que le son de aplicacidn a la Unidad.

3. Directrices y objetivos estratégicos del Equipo de Gobierno que le son de aplicacion
a la Unidad.

4. Politica y objetivos de calidad de la Unidad.

5. Proceso de planificacién de la Unidad.

6. Fichas de objetivos estratégicos operativizados de la Unidad.
7. Cuadro de mando operativo.

8. Mapa de procesos de la Unidad.

9. Interrelaciéon entre los objetivos estratégicos operativizados y los procesos de la
Unidad.

10. Comunicacién interna del Plan Operativo Anual de la Unidad.
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1. MISION, VALORES Y VISION DE LA UNIDAD

El Servicio de Personal y Organizacion Docente es la unidad encargada de gestionar y
asesorar en los procesos que afectan a la vida laboral del personal de la Universidad de Jaén,
en la elaboracidn de su organizacion docente y en el conjunto de servicios de apoyo en el area
de conserjerias, para atender las necesidades de recursos humanos, la realizacion normalizada
de las tareas docentes y de investigacion de la UJA y las derivadas de la carrera profesional de

sus empleados.

La visién del Servicio es constituir una unidad integrada y reconocida como un equipo de
personas cualificadas y motivadas, que mediante el establecimiento de técnicas vy
procedimientos agiles, eficaces y eficientes, propicien, dentro de un marco de transparencia, la
satisfaccién del empleado en la gestién de su ciclo laboral y unas éptimas relaciones con el

resto de unidades.
Para el cumplimiento de la misién y visién el SPOD propugna los siguientes valores:

o Agilizacion de los diferentes procesos que conforman la gestion de los RR.HH.,
aumentando la capacidad de autogestién por parte del empleado de tal forma que

tenga acceso a la informacién personal en cualquier momento y desde cualquier lugar.

e Mejora de la atencion al cliente mediante el establecimiento de un sistema de

comunicacion que permita detectar las necesidades del personal.
e Busqueda permanente de la excelencia en las relaciones interpersonales.

e Adaptacién de la unidad a las exigencias cambiantes del entorno permitiendo
suministrar a nuestros clientes servicios de calidad que garanticen la satisfaccién de los

mismos.

e Desarrollo de programas de formacién que contribuyan a incrementar la capacidad

técnica y la satisfaccidn laboral del empleado.

(5]



2. IDENTIFICACION DE ACCIONES ESTRATEGICAS, METAS E INDICADORES DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN QUE LE SON DE APLICACION

A LA UNIDAD

ACCIONES ESTRATEGICAS PEUJA VINCULADAS AL SERVICIO/UNIDAD

Servicio/Unidad Funcional de: servicio de Personal y Organizacién Docente

Codigo Acciones Estratégicas Responsable Codigo Indicador Meta

1426 ELABORAR UN PLAN PARA ANALIZAR LA DEMANDA DE SERVICIOS EN JORNADA DE MARANA /O TARDE Gerencia 2 N° de setviclos con jomada adaptada a las necesidades de demanda detectadas 100% en 2010
2212 IMPULSAR LA PROMOCION PROFESIONAL DEL PDI VOAIDP 1 Ne Prof. Titulares EU /(n° Catedraticos EU + n° Profesores Titulares Universidad | 30% o inferior en 2010
2212 IMPULSAR LA PROMOCION PROFESIONAL DEL PDI VOAIDP 2 N° Catedraticos Univ/(n° prof. TEU+CEU+TU) 20% o superior en 2010
2212 IMPULSAR LA PROMOCION PROFESIONAL DEL PDI VOAIDP 3 PDI indefi nido laboral /PDI con contrato con duracion determinada 65% en 2010
2212 IMPULSAR LA PROMOCION PROFESIONAL DEL PDI VOAIDP 4 N° Prof. Contratado Doctor/ N° Prof. Titulares Universidad 20% en 2010
2521 PONER EN MARCHA ¥ REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL FLAN INTEGRAL DE FORMACION DEL PAS Gerencia 2 Realizar encuestas para valorar el grado de satisraccion del PAS con |a farmacion recibida (Si/Noy | Unavez f nalizada sada actividad formativa
2222 DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN DE MOTIVACION DEL PAS Gerencia 2 N° de promociones internas 100% de las contempladas enla RPT
2223 ELABORAR Y PONER EN MARCHA UN SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS Gerencia 2 N© de puestos donde se ha implantado la gestién por competencias | 30% de los pussios de trabajo an 2010
2442 REVISAR Y ADAPTAR EL PLAN DE ACCION SOCIAL Gerencia 1 Revisién y adaptacién del Plan de Accion social (Si/No) Una al afio

2531 DISERAR UN PLAN GUE PERMITA A LAS UNIDADE § FUNCIONALES AVANZAR EN EL NUOME RO DE NIVELES ALCANZADOS EN EL COMPLEMENT( Gerencia ) N unidades funcionales gue han alcanzada el tercer nivel del Com plem ento de Productividad para la Mejora y Calidad de 1o | Al menos el 50% de las unidades tundonales el
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3. DIRECTRICES Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL EQUIPO DE GOBIERNO QUE LE SON DE
APLICACION A LA UNIDAD

Organo Directrices u objetivos
Gerencia Obj. 1: Deteccién de procesos para la mejora y
determinacién de grupos de mejora de procesos en
la UJA.

Obj. 4: Cumplimiento por las unidades
administrativas del tercer nivel del acuerdo para la
mejora y calidad de los servicios.

Obj. 5: Establecimiento de un sistema de
evaluacion del desempefiio del PAS de la UJA.

Obj. 6: Puesta en marcha de un sistema de
horario flexible, asignacién horaria y control de
absentismo del PAS de la UJA.

Obj. 7: Mejorar el nivel de inglés del Personal de
Administracion y Servicios de la UJA.

Obj. PEUJA 14.: Incrementar la eficacia y la eficiencia
de los servicios, adecuando progresivamente la
dotacidn de recursos humanos y materiales.

Obj. PEUJA 24.: Incrementar la calidad de vida en los
campus de la universidad.

Obj. PEUJA 25.. Promover la identificacion de las
personas con los objetivos de la institucion,
involucrandolas y responsabilizdndolas en el proceso
de toma de decisiones.

Gerencia/Vicerrectorado de Obj. PEUJA 22.: Desarrollar una politica integral de
Ordenacién Académica, Innovacién personal que considere la igualdad de género e
Docente y Profesorado incluya planes de formaciéon, promociéon vy

motivacion de las personas.

4. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD DE LA UNIDAD

El Servicio de Personal y Organizacién Docente forma parte de la estructura organizativa

establecida por la Universidad de Jaén para realizar las funciones de gestién, administracidn,
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apoyo, asistencia y asesoramiento, y proporcionar el soporte técnico en la prestacion de los
servicios necesarios para el desarrollo de la actividad de la docencia, la investigacién, la
extensidon y transferencia de conocimiento, asi como a la atencidn de la Comunidad

Universitaria y su entono social.

Nuestra actividad, desde la perspectiva de la calidad y la innovacidn al servicio de la
sociedad que se establece en la Misidn de la Universidad, ha de contribuir a la consecucién de
su Visién mediante la mejora continua de su gestiéon, que ha de ser eficaz y eficiente y
perseguir la calidad en la prestacidn de los servicios para dar satisfaccion a todos sus grupos de

interés.

La Direccidn y las personas del Servicio de Personal y Organizacién Docente asumen el
compromiso con la calidad en el desarrollo y cumplimiento de sus actuaciones y con el
funcionamiento de la Institucién. Especialmente, mediante el desarrollo y seguimiento de las
acciones que se contemplan en el Plan Estratégico de la Universidad para contribuir a la
consecucién de los objetivos estratégicos y los retos que se platean con la integracion en el
Espacio Europeo de Educacidn Superior para, en definitiva, mejorar el servicio publico que

presta la Universidad.

Para hacer efectivo nuestro compromiso la politica de calidad que declaramos se extiende

e la implantacién y mejora del sistema de gestion de la calidad propio e integrado con
los sistemas de garantia de la calidad de la Universidad de Jaén, conforme a las
directrices y planes que ésta establezca para el dmbito de los servicios.

e Fomentar la cultura de calidad y la orientacidn de los servicios a los usuarios (internos
y externos) mediante la medicion y andlisis continuado de sus necesidades y
expectativas actuales y futuras, de los niveles de satisfaccion alcanzados,
esforzdndonos en el incremento permanente de éstos.

e Identificar los factores de calidad de los servicios que se prestan, estableciendo vy
comunicando los compromisos de calidad asumidos y explicitados y los resultados del
seguimiento de su grado de cumplimiento.

e Desarrollar un sistema de trabajo que permita hacer adecuadamente las actividades
programadas para conseguir los objetivos perseguidos, mediante la planificacion de
los objetivos anuales, la gestion y mejora de los procesos y la medicién y evaluacién

continua de sus resultados.
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Mantener un objetivo permanente de mejora continua en la gestidn, realizando las
acciones correctivas y preventivas que pudieran ser necesarias. Mejora que se ha de
fundamentar en la implantaciéon de un proceso continuo de aprendizaje, que parte de
la informacion de los resultados y se orienta a la investigacion, la innovacion y la
creatividad para proporcionar cada vez mayor valor a nuestros grupos de interés.
Asegurar que el sistema de gestion implantado y documentado aplica criterios y
directrices para la garantia de la calidad, que se mantiene efectivo y es controlado y
revisado de forma periddica mediante los procedimientos de evaluacion vy
reconocimiento externo que determine la Universidad de Jaén.

Acreditar que el resultado de nuestra gestidn responde a la excelencia de acuerdo con
modelos de referencia, contribuyendo, en el dmbito de nuestra responsabilidad, a
evidenciar resultados de excelencia en el proceso rendicion de cuentas de la

Universidad a la sociedad.

Nuestro compromiso en la implicacidon de todos los miembros del Servicio de Personal y

Organizacion Docente con los objetivos institucionales de cambio, mejora y de responsabilidad

social de la Universidad, se realiza a través de:

Una direccién orientada a crear y mantener un ambiente interno de trabajo en el que
todas las personas se sientan involucradas y participen activamente en la consecucién
de los objetivos, fomentando el trabajo en equipo.

La cualificacion profesional de las personas mediante la capacitacion vy
perfeccionamiento continuo a través de la gestion por competencias y la participacion
en los planes de formacion de la Universidad de Jaén.

Estableciendo objetivos propios de responsabilidad social y aplicando los valores de
flexibilidad, respeto, tolerancia, igualdad, solidaridad y pensamiento critico.

Manteniendo nuestra motivacién y satisfaccion por el desempefio de nuestro trabajo.

La presente declaracion de politica de calidad incorpora compromisos que son conocidos y

asumidos por todos los miembros de la unidad, haciéndose publicos a la Comunidad

Universitaria y sociedad en general, siendo objeto de una continua revision en aras de

adecuarse en todo momento a nuestro Sistema de Gestién de la Calidad asi como a las

directrices, politica y estrategia de la Institucion.

La Direccidon y las personas del Servicio de Personal y Organizacién Docente se comprometen a

desarrollar permanentemente las directrices que la Universidad de Jaén acuerde en materia de
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calidad, que serviran, junto con esta declaracidon, como criterio para establecer los objetivos
anuales de calidad

5. PROCESO DE PLANIFICACION DE LA UNIDAD.

El SPOD contemplan en su mapa de procesos, dos estratégicos que se relacionan a

continuacion.

Proceso Estratégico “Evaluacion y Revision”. Tiene como finalidad realizar el seguimiento,
control y auditoria del conjunto de procesos de la unidad, su alineamiento con la politica
organizacional en materia de recursos humanos y de calidad total y sus niveles de eficacia e

impacto con relacién a los objetivos preestablecidos.

Proceso Estratégico “Planificacidon”. Tiene por objeto determinar e implementar lineas de
actuacién, basadas en los elementos de retroalimentacion obtenidos a partir del proceso
estratégico de evaluacidn y revisién, que posibiliten realizar la reingenieria necesaria de los

procesos claves y de soporte.

A pesar de ello auin no han sido definidas las caracteristicas, responsables y los flujogramas

de estos procesos.

6. FICHAS DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS OPERATIVIZADOS DE LA UNIDAD
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Servicio/Unidad Funcional de: Personal y Organizacion Docente

Cadigo: 01-2010

Objetivo N°: 01 Ano: 2010 Edicion:

Fecha:

Denominacion del Objetivo: Djsefio y puesta en aplicacion de Protocolo de solicitud de
alteracion en la dotacion de puestos de trabajo.

Descripeion: Dotar a la Gerencia de una herramienta que le permita homogeneizar el proceso
de solicitudes de creacion y modificacion de puestos de trabajo con el objetivo
de auditar y justificar los procesos de toma de decision en esta materia.

Objetivo Estratégico al que se vincula:

PEUJA Linea 14.1y 22.2.

Responsable Funcional: Responsable Operativo:

Jefe de Servicio
Jefe de Seccién de Planificacion y Organizac

Inicio: Energ Terminacion: Diciembre

Actividades Meta Plazo Responsable | Resultado
Analisis formal y de contenido de modelo de cuestionario Septiembre | Jefe de Servici

Elaboracion modelo de cuestionario Noviembre |efe de Seccion

Elaboracién y aplicacion Plan de comunicacion Diciembre | efe de Seccidon

Continda en péagina siguiente

Pagina 1de2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Actividades

Meta

Plazo Responsable| Resultado

Proceso Vinculado:

Unidades Relacionadas:

SPOD. MC. 02.

Prioridad: Recursos:

Media No son necesarios recursos adicionales a los existentes
Indicadores: Periodo de Medicion:

1. Existencia de cuestionario.
2. Difusién entre la totalidad de directores,
responsables de personal y érganos de representacion

de los trabajadores.

1. Noviembre 2010
2. Diciembre 2010

Observaciones:

Péagina 2de 2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Servicio/Unidad Funcional de: Personal y Organizacion Docente

Cédigo: 02-2010

Objetivo N°: 02 Ano: 2010 Edicion:

Fecha:

Denominacién del Objetivo: Aytomatizacion de procesos de gestion de Recursos Humanos.

Descripcion: Desarrollo de un sistema informatico, ya adquirido por la UJA, para la gestion de
sus actividades formativas, de evaluacion profesional y de seleccién que facilite
la agilizacion y optimizacion de los procesos vinculados a las mismas, asi como
mejorar el acceso de nuestros usuarios a la informacion y participacion en este
ambito.

Objetivo Estratégico al que se vincula:

PEUJA Linea 21.1.

Responsable Funcional: Responsable Operativo:

Jefe de Servicio
Jefe de Seccion de Planificacion y Organizac

Inicio: Eperg Terminacion: Diciembre

Actividades Meta Plazo Responsable | Resultado
Bnalisis formal y de contenido de los parametros del sistema actuaimente implantada Jefe de Seccidl

TRealizacién de pruebas de verificacion de funcionamiento. Jefe de Seccidl

walidacion final y aceptacion y cierre del proyecto con la empresa suministradora Jefe de Servicit

Contindia en pagina siguiente

Pagina 1de2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Actividades Meta Plazo Responsable| Resultado

Realizacion de pruebas piloto. Jefe de Seccic

Puesta en ejecucion plena de la aplicacién Jefe de Seccic

Proceso Vinculado: Unidades Relacionadas:

SPOD. MC. 02 Servicio de Informatica

SPOD. MC. 03 Oficina de Cooperacion Universitaria
Empresa suministradora aplicacion Meta 4
PeopleNet

Prioridad: Recursos:

Alta No son necesarios recursos adicionales a los existentes

Indicadores: Periodo de Medicion:

1. Actividades formativas piloto: 2 actividades 1. Vendra determinado en funcién

formativas afio 2010. del calendario

2. Procesos de seleccion piloto: 2 procesos afio 2010
3. Implantacion del sistema: SI/NO

Observaciones:

B calendatio vendra el 3 6n acordado con la empresa y 6 s2 vienen su proceso de desarrollo

Pagina 2de 2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Servicio/Unidad Funcional de: Personal y Organizacion Docente

Objetivo N°: 03 Ano: 2010

Cédigo: 03-2010

Edicion:

Fecha:

empleados de la UJA

Denominacion del Objetivo: |mplementar un sistema automatizado de control horario de los

Descripcion: |mplantar, gestionar y ejecutar el sistema informatico de control horario de los
empleados ya adquirido por la Universidad de Jaén, en el contexto de
flexibilizacién laboral propuesto por la Gerencia para el afio 2010

Objetivo Estratégico al que se vincula:

Responsable Funcional:

Jefe de Servicio

Responsable Operativo:

JJefe de Seccion de Administracion de Perso

Inicio: Eperg

Terminacion: Diciembre

Actividades

Meta

Plazo

Responsable | Resultado

Ilaboracion del documento soporte donde se recogen Ias reglas del procedimiento

MRealizar prueba piloto del sistema en el Servicio de Personal y O.D

mimplantacién de la aplicacién informética

Contindia en pagina siguiente

Pagina 1de2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Actividades

Meta

Plazo Responsable| Resultado

“Formacién en la gestion del programa

Gestién del programa.

Proceso Vinculado:

Unidades Relacionadas:

Servicio de Informatica

SPOD. MC. 03 Empresa suministradora

Prioridad: Recursos:

Alta No son necesarios recursos adicionales a los existentes
Indicadores:

1. Prueba piloto realizada (si/no)
2. Aplicacion informatica operativa (si/no)

Periodo de Medicion:

1. Vendra determinado en funcién
del calendario

Observaciones:

@endiente de Acuerdo entre Gerencia, Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Innovacion Docente y Profesorado y Representantes de los Trabajadores

Pagina 2de 2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Servicio/Unidad Funcional de: Personal y Organizacion Docente

Cédigo: 04-2010

Objetivo N°: 04 Ano: 2010 Edicion:

Fecha:

Denominacién del Objetivo: Egtaplecimiento de un sistema de evaluacion del desempefio del
PAS de la UJA.

Descripcion: E| gcuerdo sobre el nuevo Complemento de Productividad para la Mejora y
Calidad de los Servicios que presta el PAS de las Universidades Publicas de
Andalucia, establece como una de las actuaciones a realizar por las Unidades,
para tener derecho al percibo del cuarto tramo de CPMCS, efectuar una
evaluacion del desempefio de todos sus integrantes, con el objetivo final de
incrementar su rendimiento y motivacion.

Objetivo Estratégico al que se vincula:

PEUJA Linea 22.1./22.2.

Responsable Funcional: Responsable Operativo:

Jefe de Servicio
Jefe de Seccion de Planificacion y Organizac

Inicio: Enero Terminacion: Diciembre
Actividades Meta Plazo Responsable | Resultado
millaboracion de un documento de anélisis de las posibles implicaciones Marzo Jefe de Servici
Reuniones internas y externas. Junio Jefe de Servici
Elaboracién del documento Julio Jefe de Seccidl

Contindia en pagina siguiente

Pagina 1de2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Actividades

Meta

Plazo Responsable| Resultado

Elaboracién y ejecucién del Plan de comunicacién

Julio Jefe de Seccic

ealizar pruebas piloto con Unidades que pemnitan su validacion y/o modificacian

Octubre Jefe de Seccic

Evaluar al conjunto de empleados PAS de la UJA

Noviembre | Jefe de Secci¢

Elaboracién y presentacion informe de evaluacion

Diciembre | Jefe de Servic

Proceso Vinculado:

Unidades Relacionadas:

Servicio de Informatica
Empresa suministradora

Prioridad: Recursos:
Alta No son necesarios recursos adicionales a los existentes
Indicadores:

1. Elaboracién del proyecto de evaluacién de desempefio (sifno)
2. BExistencia de un plan de comunicacién (sifno)
3. Prueba piloto realizada en al menos un Servicio de la UJA (si/no)

4. Presentacion de informe de evaluacion (sifno)

Periodo de Medicion:
1. Julio 2010

2. Julio 2010
3. Octubre 2010
4. Diciembre 2010

Observaciones:

Pagina 2de 2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Servicio/Unidad Funcional de: Personal y Organizacion Docente

Cédigo: 05-2010

Objetivo N°: 05 Ano: 2010 Edicion:

Fecha:

Denominacién del Objetivo: pAdecuar la estructura del Servicio a la gestion por procesos

Descripcion: Este objetivo tiene por finalidad adaptar el servicio a una estructura organizativa
que favorezca, en un futuro, la implementacion de un sistema de gestion por
procesos y que esta adaptacion se desarrolle de la forma menos traumatica
posible.

Objetivo Estratégico al que se vincula:

PEUJA Linea 14.2.

Responsable Funcional: Responsable Operativo:

Jefe de Servicio
Jefe de Seccion de Administracion de Persor

Inicio: Eperg Terminacion: Diciembre

Actividades Meta Plazo Responsable | Resultado
“Elaboracién hoja de ruta del proceso de adaptacién Marzo Jefe de Servicii
Belebracion aketado paa i hoja de nita v el andlisis de sus debilidades e incertidumbres Mayo Jefe de Servici

mRedistribucion de funciones, tareas y personal entre las nuevas secciones Julio Jefe de Servicit

Contindia en pagina siguiente

Pagina 1de2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Actividades Meta Plazo Responsable| Resultado
Activacién de las nuevas unidades. Diciembre | Jefe de Secci¢
Proceso Vinculado: Unidades Relacionadas:

SPOD. PC. 02.01.
SPOD. PC. 02.02.
SPOD. PC. 03.04.

Prioridad: Recursos:

Alta No son necesarios recursos adicionales a los existentes
Indicadores: Periodo de Medicion:

1. Elaboracién hoja de ruta (si/no) 1. Marzo 2010

2. Realizacién de reuniones (al menos dos) 2. Mayo 2010

3. Traspaso global de funciones y tareas (al menos el 80%) 3. Diciembre 2010

Observaciones:

Pagina 2de 2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Servicio/Unidad Funcional de: Personal y Organizacion Docente

Codigo: 10-2010

Objetivo N°: 10 Ano: 2010 Edicion:

Fecha:

Denominacion del Objetivo: Disefio e inicio de implantacién de un cuadro de mando integral de Recursos
Humanos, con inclusién de indicadores relacionados con el Balance Social de la
Universidad de Jaén

Descripeion:  Egte objetivo tiene por finalidad contribuir a los procesos de toma de decisidn y
auditoria de los 6rganos de gobierno universitarios, mediante la canalizacion de
informacion sustentando en la elaboracion y medicion de indicadores contenidos
en cuadro de mando integral relacionados con las distintas funciones
englobadas en la planificacién y gestiéon de Recursos Humanos

Objetivo Estratégico al que se vincula:

PEUJA Linea 20.3/21.1

Responsable Funcional: Responsable Operativo:

Jefe de Servicio
Jefe de Planificacion y Organizacion de RR.F

Inicio: Enero Terminacion: Diciembre

Actividades Meta Plazo Responsable | Resultado
Estudio v seleccion de modelo de cuadro de mando integral y balance social Marzo Jefe de Planific
M3l B NDM3:0) gere @13 ¢ ) bs TS proce 508 dé Q¢ 6101 de 1CAT50E ) IMAN0S de ke MdkAd0re s ACNAM e e eXKE VESY 0Pt Mayo Jefe de Planific

De® mNach) G2 NALA0RS eXis B 1tes 001 B KUANCKE PAE heltIse 1 e1cAaTM dé maArdo b Egral, a51como dise §0 dé 1 tewos hakato Octubre Jefe de Servicit

Contintia en pagina siguiente
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Actividades

Meta

Plazo Responsable| Resultado

Elaboracion de cuadro de mando integral

Diciembre | Jefe de Secci¢

Proceso Vinculado:

SPOD. MC. 01
SPOD. MC. 02
SPOD. MC. 03

Unidades Relacionadas:

Prioridad:

Media

Recursos:

Indicadores:

1. Determinacion de indicadores (al menos 3 para cada
funcién de RR.HH)
2. Existencia de cuadro de mando integral (S/N)

Periodo de Medicion:

1. Octubre 2010

2. Diciembre 2010

Observaciones:

Péagina 2de 2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Servicio/Unidad Funcional de: Personal y Organizaciéon Docente

Objetivo N°: 11 Ano: 2010

Codigo: 11-2010

Edicion:

Fecha:

Denominacion del Objetivo: Ejahoracion de un manual de acogida para nuevos empleados de la

UJA

Descripcion: Este objetivo tiene por finalidad facilitar la sociabilizacién e integracion de los
nuevos empleados mediante la transmision de informacion relevante sobre la
organizacion, sus valores, procesos de trabajo y promocion social y profesional.

Objetivo Estratégico al que se vincula:

PEUJA Linea 20.3.

Responsable Funcional:

Jefe de Servicio

Responsable Operativo:

Jefe de Seccion de Seleccion y Promocion P

Inicio: Eperg

Terminacion: Diciembre

Actividades Meta Plazo Responsable | Resultado
Estudio y seleccion de la documentacion a aportar para la confeccion del manual de acogida Mayo efe de Seccidon
Dar traslado al soporte fisico del manual de |a informacién recopilada Octubre efe de Negocia

Elaboracién de un cuestionario sobre la Acogida

Noviembre [efe de Seccidn

Continda en pagina siguiente

Péagina 1de2
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UNIVERSIDAD DEJAEN

Meta Plazo Responsable| Resultado

Actividades

flaboracion de protocolo de actualizacion y seguimiento del manual de acogida Diciembre | Jefe de Servic

Proceso Vinculado: Unidades Relacionadas:

SPOD. PC. 02.01.

Prioridad: Recursos:
Media
Indicadores: Periodo de Medicion:
1. Manual de Acogida elaborado (S/N) 1. Octubre 2010
2. Existencia de cuestionario de acogida (S/N) 2. Noviembre 2010
3. Diciembre 2010

3. Existencia de protocolo (S/N)

Observaciones:

Péagina 2de 2

(24]



7. CUADRO DE MANDO OPERATIVO

bjetivos

CUADRO DE MANDO OPERATIVO

SERVICIO DE PERSONAL Y ORGANIZACION DOCENTE

Resp. Operativo

ndicadores

Periodo de medicién

Resultados

Disefio y puesta en aplicacién de Protocolo de

Jefe de Seccién de Planificacion y

1 solicitud de alteracién en la dotacién de puestos. 2010 01-2010 Media Enero Diciembre cton Existencia de cuestionario. Anual Noviembre
. Organizacién de RR.HH
de trabajo
Disefic y puesta en aplicacién de Protocolo de — ___, Difusion entre la totalidad de
e " . . Jefe de Seccién de Planificacién y !
2 solicitud de alteracién en la dotacién de puestos. 2010 01-2010 Media Enero Diciembre oo o de RR iy directores, responsables de Anual
de trabajo = - personal y érganos de
ol o rerers b roeifm oo Jefe de Seccién de Planificacion y Actividades formativas|
3 2 8 2010 02-2010 Alta Enero Diciembre | Organizacién de RR.HH./Jefe de Seccién piloto: 2 actividades Anual
Recursos Humanos. o N i o
de Promocién Social formativas afio 2010.
Automatizacién de procesos de gestion de Jefe de Seccion de Planificacion v Procesos de seleccion piloto:
a P! e 2010 02-2010 Alta Enero Diciembre | Organizacién de RR.HH./Jefe de Seccién = = . Anual
Recursos Humanos. Iyl N 2 procesos afio 2010
de Promocién Social
Automatizacién de procesos de gestion de Jefe de Seccion de Planificacion v Implantacién del sistema:
s = 8 2010 02-2010 Alta Enero Diciembre | Organizacién de RR.HH./Jefe de Seccién = : Anual
Recursos Humanos. oA : SI/NO
de Promocién Social
o Implementar un sistema automatizado de control 2010 ©3.2010 Alta Enero Diciembre Jefe de Seccién de Administracion de Prueba  piloto Anual
horario de los empleados de la UJA Personal y Relaciones Laborales. (si/no)
. Implementar un sistema automatizado de control 2010 ©3.2010 Alta Enero Diciembre Jefe de Seccién de Administracion de Aplicacion informatica Anual
horario de los empleados de la UJA Personal y Relaciones Laborales. operativa (si/no)
Elaboracion del proyecto de|
Establecimiento de un sistema de evaluacién del . Jefe de Seccién de Planificacién y < provi < §
8 = 2010 04-2010 Alta Enero Diciembre N < evaluacién de desempefio] Anual Julio
desempefio del PAS de la UJA. Organizacién de RR.HH. /
(si/no)
° Establecimiento de un sistema de evaluacion del 2010 04.2010 Alta Enero Diciembre Jefe de Seccién de Planificacion y Existencia de un plan de Anual Julio
desempefio del PAS de la UJA. Organizacién de RR.HH. comunicacién (si/no)
Prueba piloto realizada en al
Establecimiento d ist d luacién del Jefe de Seccién de Planificacié
10 sta ECITIEI’\ © €F un sistema de evaluacion de 2010 04-2010 Alta Enero Diciembre ete de eC.C 0'.". < 1017 menos un Servicio de la UJA| Anual Octubre
desempefio del PAS de la UJA. Organizacién de RR.HH. '€
(si/no)
11 stablecimiento de un sistema de evaluacién del 2010 04.2010 Alta Enero Diciombre Jefe de Seccién de Planificacion y Presentacion de informe de Anual Diciembre
desempefio del PAS de la UJA. Organizacién de  RR.HH. evaluacién (si/no)
Adecuar la estructura del Servicio a la gestién por Jefe de Seccion de Administracion de Elaboracién hoja de ruta
12 = = 2010 05-2010 Alta Enero Diciembre | Personaly Relaciones Laborales/Jefe de : U Anual Marzo
procesos L o 2 (si/no)
Seccién de \ y Promocion
Adecuar la estructura del Servicio a la gestién por Jefe de Seccion de Administracion de Realizacién de reuniones (al
13 = = 2010 05-2010 Alta Enero Diciembre | Personaly Relaciones Laborales/Jefe de Anual Mayo
procesos . . i menos dos)
Seccién de 1y Promocion
Adecuar la estructura del Servicio a la gestién por Jefe de Seccion de Administracion de Traspaso global de funciones|
14 & L 2010 05-2010 Alta Enero Diciembre | Personaly Relaciones Laborales/Jefe de P & Anual Diciembre
procesos ! S ! y tareas (al menos el 80%
Seccién de 1y Promocion
Disefio e inicio de implantacién de un cuadro de . .
mando integral de Recursos Humanos, con Jefe de Seccién de Planificacién Determinacion de|
15 ! gel ! 2 2010 10-2010 Media Enero Diciembre ceten v indicadores (al menos 3 para Anual Octubre
inclusién de indicadores relacionados con el Organizacién de  RR.HH. o
N . N R cada funcién de RR.HH)
Balance Social de la Universidad de Jaén
Disefio e inicio de implantacién de un cuadro de
mando integral de Recursos Humanos, con Jefe de Seccién de Planificacion Existencia de cuadro de
16 : eral . 2010 10-2010 Media Enero Diciembre —een M - Anual Diciembre
inclusién de indicadores relacionados con el Organizacién de RR.HH. mando integral (S/N)
Balance Social de la Universidad de Jaén
Elaboracién de un manual de acogida para nuevos Jefe de Seccién de Seleccién Manual de Acogida
17 BeR 2010 01-2010 Media Enero Diciembre P ] M 8 Anual Octubre
empleados de la UJA Promocién Profesional elaborado (S/N)
Elaboracién de un manual de acogida para nuevos Jefe de Seccién de Seleccién Existencia de cuestionario de|
18 BER 2010 01-2010 Media Enero Diciembre P ] v : Anual Noviembre
empleados de la UJA Promocién Profesional acogida (S/N)
Elaboracién de un manual de acogida para nuevos Jefe de Seccién de Seleccién
19 e 2010 01-2010 Media Enero Diciembre v Existencia de protocolo (S/N) Anual Diciembre

empleados de la UJA

Promocién Profesional
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8. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD

DETERMINACION
PRESUPUESTARIA DE
GASTOS DE
PERSONAL.

PLANIFICACION

SELECCION

EVALUACION Y REVISION

GESTION

Procesos selectivos
de acceso a la
Funcién Publica y de
Promocién Interna

Procesos de
Provision de puestos
de trabajo

Formacion

Gestion de
néminas

Gestion de
Prestaciones Sociales

Seguimiento vida
profesional

Organizacion
Docente

Mantenimiento funcional de
aplicaciones informéaticas de
RR.HH.

Tratamiento, difusion y
comunicacioén de la informacion.

Formacioén Interna de los
integrantes de la unidad.

(26]
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9. INTERRELACION ENTRE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS OPERATIVIZADOS Y LOS PROCESOS DE LA UNIDAD

Nam. Actividades o lineas de accion Proceso vinculado Metas Plazo Responsable Resultados

DiseRo y puesta en aplicacion de Protocolo de solicitud de

o | B e oo cEpoim G el Anatisi= formal y de contenido de modelo de cuestionario sPoD. Me. 02 septiembre 1ate de sarvicio
on ae ae ael . e e jefe  de  seccion de  planimicacion |
2 alteracién en la dotaciéon de puestos de trabajo Elaboracion modelo de cuestionaric SPOD. ME. 02, Noviembre Organizaciéon de RR.HH
Dizeo y puesta en aplicacion de Protocolo de solicitud de R X 1ate  de  seccion  ae  Planmcacien o]
n |Bests g s o oEleeem o DreteEe Elaboracion y aplicacion Plan de comunicacion sPob. mc. 02 Diciembre et e alsTen
Sofe de seccion _de  Planmicacion |
4  [Automanzacion de procesos de gestion de Recursos Humanes. ARSI formal v de contenido de los parametros del sistema sPoD. Mc. 02/5P0D. Mc. 03 Ormanizacion de RR.HH./Jefe de Seccion da
" Promocién Social
jofe de  seccion as  Planwicacien Y|
5 |automatizacion de procesos de gestion de Recurses Humanos. |Realizacisn de pruebas de verificacion de funcionamiento SPOD. Mc. 02/5P0D. Mc. 03 Organizacion de RR.HH.Jefe de Seccion de
Promoeien Soctal
6 [Automatizacion de procesos de gestion de Recursos Humanes. |Yalidacién final v aceptacion v clerre del proyecto con la SPOD. Mc. 02/5P0D. Mc. 03 sefe de servicio
Jofe a=  seccion de  Planwicacion Y|
7 |autematizacion ae procesos ae gestion ae Recursos Humanes. [Realizacion de prusbas piiote sroD. Mc. 02/5R00. Mc. 03 Oraanizacion de RR.HH./lefe de Seccion do
Pramocion Socal
iafe de seccion ae  Planwicacien Y|
s [Automatizacion de procesos de gestion de Recursos Humanos. | Puesta en eiecucisn plena de la aplicacicn SPOD. M. 02/5P0D. Mc. 03 Ormanizacion de RR.HH./Jefe de Seccion de
Promoeisn Social
Implamantar un sistama automatizado de control horario de|Elaboracion del documanto soporte donde se recogen las Jefe de Seccion de  Administracion  de
2 los empleados de la UJA reglas del procedimiento SPOD. Mc. 03 Personal y Relaciones Laborales
Implementar un sistema automatizado de control horario de|Realizar prusbs piloto del sistema en ef Serviclo de Personal v 1ete de seccion de Administracien de
£ los empleados de la UJA o.o BB (R G Personal y Relaciones Laborales

Implementar un sistema autematizade de control horario del 0 e o e on e
12 los empleados de Ia UJA plantacién de 1a aplicacién informatics < . mc. e

Implementar un sistema automatizado de control horario de 16 on 1o gestion del programa Jefe de Seccion de Administracion  de
= los empleados de la UIA FECRREERTD CR 5 0 e =g SPOD. MC. 03 Personal y Relaciones Laborales
Implementar un sistema automatizado de control horario de . lefe de Seccion de Administracion  de
1= los empleados de la UJA [EEEEEm e PrEEmss SPOD. Mc. 03 Personal y Relaciones Laborales
Establecimiento de un sistema de eval et E de un documento de anahlisis de las posibles
1a  |5atablecimiento L mMarzo Jefe de servicio
- Establecimiento de un sistema de evaluacion del desempenol o~ T onio [ ——
e del PAS de 12 UIA v e
Establecimiento de un sistema de evaluacion del desempefo o o lefe de seccion de  Planificacion v
1e |52 S5 Elaboracien del documen Jun e
Establecimiento de un sistema de evaluacion del desempeno 3 e o e e 3 s lefe de seccion de  Planificacion )|
17 |delPAs deta uia. 2 detrtan d Jur Organizacién de  RR.HH.
s Establecimiento de un sistema de evaluacion del desempefo|Realizar prusbas piloto con  Unidades que permitan su octabre jefe de Sseccion de  Planificacion |
del PAS de 12 UJA validacion y/o modificacion Organizacion de RR.HH
Establecimiento de un sistema de evaluacion del desempefo o e crmpleados . oviermbre lefe de seccion de  Planificacion )|
19 |5Ebic TS Evaluar al conjunto d. pleados PAS de 1a UIA ~; b R o e
Establecimiento de un sistema de evaluacién del desempefio rciembre | e ot
20 : oA v pr informe de iciemb fe a. ici
21 Adecuar 1a estructura del Servicio a Ia gestion por procesos Elaboracien hoja de ruta del proceso de adaptacien mMarzo Jefe e servicio
Celebracion  de reuniones del personal afectado para
22 Adecuar Ia estructura del Servicio a Ia ges: por procesos valoracion de la hoja de ruta y el analisis de sus debilidades e Mayo sefe de servicio

incertidumbres

23 [Adecuar ia estructura del servicio a 1a gestion por procesos R Il =i (0 Geliets, S & (Er=eier ] oo (o o sutio hefe de

lefe de Seccion de Administracion  de
24 |Adecuar 1a estructura del Servicio a la gestion por procesos Activacion de las nuevas unidades v La Jiefe  de

Disefio e inicio de implantacién de un cuadro de mandeo integral
de

2s ecursos | Humanos, con  inclusion  de  Indicadores|SStudic ¥ seleccion de modelo de cuadre de mande integral v SPOD. MC. 01/SPOD. ME. 02/SPOD. MC. 03 nMarzo oo <o soooim b FoRieceom o
I de la Universidad de Jaén - =
Disefio @ inicio de implantacién de un cuadro de mando integrai| Analizar Ia informacion generada en los distintos procesos del rote de seccion  de  elanifieacion
26 de Recursos Humanos, con inclusion de n de recursos humanos de los indicadores actualmente] SPOD. MC. 01/SPOD. MC. 02/SPOD. MC. O3 Mayo Organizacidn de  RR.HH. © “ M
relacionados con el Balance Social de la Universidad de Jaén existentes y operativos =

Disefio e inicio de Implantacion de un cuadro de mando integral| PSterminacion de indicadores existentes con relevancis para)

27 de Recursos Humanos, con inclusion de indicadores| ey o " a o o SPOD. MC. 01/SPOD. MC. 02/SPOD. MC. 03 octubre sefe de servicio
relacionados con el Balance Social de la Universidad de Jaén IECEEros qre eriErm Rrmas Gl imErmmarsEem -
especial significacion
Disefo e inicio de Implantacion de un cuadro de mando intearal
2= o con inclusion  de dicadores|Elaboracion de cuadro de mandeo integral SPOD. MC. 01/SPOD. MC. 02/SPOD. MC. 03 Diciembre S g seeeem | e PEmiiesEsm )

a Universidad de Jaén Organizacién de RR.HH.

B = e e e e N e rOD. FC. 02.01. Mayo hefe de Seccion de Seleccion v Promocion
=0 (0 G0 ) (TR G e (e e cEee[En orlies o capeen Gl @) G 60 1 B GEEEn croD. Pe. 0201 . T o TS

a1 Elaboracion de un manual de acogida para nueves de un o R crOD. PC. 02.01 Noviembre sere de seccion de seleccisn v Promocicn
aa Elaboracisn de un manual de acomida para nueves Slaborecion de or de v sel - del SroD. Pe. 02.01 Diciembre i 1 Stz
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10. COMUNICACION INTERNA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD.

La unidad cuenta con un Plan de Comunicacién en el que se recoge que uno de los
contenidos del mismo ha de ser difundir Informacion sobre los grupos de mejora y calidad del
servicio, de tal forma que cada grupo de mejora deberd presentar un informe, al finalizar su
actividad, dirigido a los integrantes del Servicio en plazo suficiente para que éstos puedan

realizar las aportaciones que estimen necesarias.
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