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Universidad de Jaén

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

INFORME SEGUIMIENTO DE PROCESOS CLAVE CICLO
2024

Bloque I: Identificacion del proceso.

Bloque II: Identificacion de los resultados del proceso.

Bloque llI: Analisis Ejecutivo.

Bloque IV: Propuesta de nuevos objetivos y de acciones de mejora ciclo 2025.

Bloque I: Identificaciéon del proceso

3.- Nombre del Servicio o Unidad responsable

Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales
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1.- Cédigo y nombre proceso

PC11 - GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

2.- Codigos y nombre de los subprocesos asociados

® PC11.11 - Gestién de Actos y Eventos Institucionales
® PC11.21 - Gestidn de la Comunicacion Institucional

4.- Servicios prestados

@ Prestacion de los servicios de apoyo técnico, administrativo, protocolarios y de atencion en la planificacion y organizacion
de los actos y eventos Institucionales.

® Prestacion de los servicios de atencion, tramitacidon y apoyo técnico de las necesidades de comunicacion institucional
interna y externa.

5.- Cliente/s del proceso

PC11.11 - Gestion de Actos y Eventos Institucionales

Procesos PC11.11 Gestion de Actos y Eventos Institucionales
Servicio Gestion de las actividades requeridas que aseguren que el desarrollo de los actos y eventos
prestado correspondes a los objetivos institucionales establecidos. Integra las actividades de identificando la

naturaleza del acto, el apoyo técnico y administrativo para su planificacion y organizacion y los
mecanismos de atencion para su desarrollo, asi como los requisitos de aplicacion del protocolo
universitario en funcién de su naturaleza institucional.

Fecha Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Unidades UAOG

Responsables

Seguimiento y Revisién Anual — Adaptacion a la norma I1ISO 9001:2015 Posibilidad de revisién por situaciéon
revision excepcional por cambios de caracter estratégico del sistema o, especificamente, del proceso.
Grupo de Fuentes de Informacion Necesidades y Requisito de Calidad
interés/Clientes-Usuario Expectativas (atributos
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de calidad)

1. Organos de Gobierno y
Gestion de la Universidad
2. Estructuras Técnicas y
Administrativas: Unidades
y Servicios

3. Estructuras
Organizativas: Centros,
Facultades, Escuelas,
Departamentos, Institutos
Universitarios Centros
Adscritos a la Comunidad
Universitaria

4. Instituciones Publicas y
Privadas

5. Demandantes Externos
de Participacioén en los
Actos, Eventos y
Actividades Organizados
por la Universidad

6. Empresas Proveedoras
concertadas para la

prestacion de servicios a la

Universidad
7. Sociedad en general

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

Imagen de la unidad
Seguimiento del
servicio

Encuestas post-
servicio

Medicion indirecta
Quejas/

sugerencias/felicitaciones.

Normativa reguladora.

Necesidad:

Celebracion de reuniones o
eventos institucionales
Atributos:

« Acierto y Precision,
ausencia de errores.
(1,2,3,4,5,6,7)

e Cumplimiento de la
prestacion del servicio
en el tiempo
previamente fijado.
(1,2,3,4,5,6,7)

» Capacidad de prestar
el servicio
solucionando,
previamente, cualquier
incidencia.
(1,2,3,4,5,6,7)

¢ Cualificaciéon/conocimientos

de las personas de la
Unidad para prestar el
servicio. (1,2,3,4,5,6,7)
+ Amabilidad en el trato
al cliente-
usuario(1,2,3,4,5,6,7)
« Confianza transmitida
por las personas de la
Unidad a los
clientes/usuarios
cuando se presta el
servicio. (1,2,3,4,5,6,7)
e Comunicacion a los
clientes-usuarios

Relacién de convocatorias
gue no contienen errores a
la hora de su envio.
(1,2,3,4,5,6,7)
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= cuando se prestara el
> servicio. (1,2,3,4,5,6,7)
» Prestacion de un
N servicio rapido.

b 4 (1,2,3,4,5,6,7)
(Impresion.aspx? + Disponibilidad
id:n2A9uAFFaCU%3d) permanente de las

personas de la Unidad
para atender a los

d4

BLOQUE 1 (~#MENUC1) clientes-usuarios,
incluidas las quejas,

reclamaciones o
sugerencias.
(1,2,3,4,5,6,7)

BLOQUE 3 (~#MENUC3) » Facilidad para
contactar o acceder a
la persona de
referencia para la
prestacion de un
servicio. (1,2,3,4,5,6,7)

» Adecuacion del servicio
prestado a las
necesidades y
expectativas
especificas
comunicadas por los
clientes/usuarios.
(1,2,3,4,5,6,7)

» Utilidad de la
informacion
proporcionada
(precision y cantidad
de la informacién) en
relacion al servicio

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)
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prestado.
(1,2,3,4,5,6,7).

« Fomento de la
participacion de los
clientes-usuarios.
(1,2,3,4,5,6,7)

« Adecuacion de los
medios proporcionados
para la participacion de
los clientes-usuarios.
(1,2,3,4,5,6,7)

PC11.21 - Gestion de la Comunicacion Institucional

Procesos PC11.21 Gestion de la Comunicacion Institucional

Servicio Gestionar la comunicacion institucional interna y externa, contribuyendo a la proyeccion de la imagen
prestado de la Universidad de Jaén, a través de las actividades que ésta realiza.

Fecha Marzo 2021 ( informe de seguimiento)

Unidades UAOG

Responsables

Seguimiento y

Revisién Anual — Adaptacion a la norma I1ISO 9001:2015 Posibilidad de revisién por situacion

revision excepcional por cambios de caracter estratégico del sistema o, especificamente, del proceso.

Grupo de
interés/Clientes-Usuario

1. Organos de Gobierno y
Gestion de la Universidad
2. Estructuras Técnicas y
Administrativas: Unidades
y Servicios

3. Estructuras
Organizativas: Centros,
Facultades, Escuelas,

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

Fuentes de Informacion

» Encuestas generales
de satisfaccion

» Seguimiento del
servicio Mediciones
indirectas.

Necesidades y
Expectativas (atributos
de calidad)
NECESIDAD:
Informacién veraz y
concisa.
ATRIBUTOS:

« Acierto y Precision,

» Quejas/sugerencias/felicitacionesausencia de errores (1,

2,3,4,5,6,7)

Requisito de Calidad

Respuesta agil y eficaz a
las consultas que realizan
los medios de
comunicacion, para que
den una informacion veraz
y contrastada de la UJA,
asi como para contribuir a
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Departamentos, Institutos
Universitarios Centros
Adscritos a la Comunidad
Universitarias

4. Instituciones Publicas Y
Privadas

5. Empresas Proveedoras
Concertadas para la
Prestacioén de Servicios a
la Universidad

6. Medios de
Comunicacién Social

7. Sociedad en general

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

Cumplimiento de las
caracteristicas del
servicio prestado (1, 2,
3,4,5,6,7)
Capacidad de prestar
el servicio
solucionando,
previamente, cualquier
incidencia (1, 2, 3, 4, 6)
Cualificacién/conocimientos
de las personas de la
Unidad para prestar el
servicio (1, 2, 3, 6)
Amabilidad en el trato
al cliente-usuario (1, 2,
3,4,5,6,7)
Confianza transmitida
por las personas de la
Unidad a los
clientes/usuarios
cuando se presta el
servicio (1, 2, 3, 4, 6)
Seguridad en el
tratamiento de los
datos de los clientes-
usuarios
(confidencialidad) (1, 2,
3,4)

Comunicacién a los
clientes-usuarios
cuando se prestara el
servicio (1, 2, 3, 4)
Prestacion de un
servicio rapido (1, 2, 3,

la transparencia de la
propia institucion hacia la
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S 4, 6)
> » Disponibilidad
permanente de las
N personas de la Unidad
X a atender a los
(Impresion.aspx? clientes-usuarios,
id=n2A9uAFFaCU%3d) incluidas las quejas,
reclamaciones o
sugerencias (1, 2, 3, 4,

4

BLOQUE 1 (~#MENUC1) 6)
+ Adecuacion de los

horarios de atencion o
prestacion del servicio
a las necesidades que
BLOQUE 3 (~#MENUC3) platean los
clientes/usuarios. (1, 2,
3, 6).
» Adecuacion del servicio
prestado a las
necesidades y
expectativas
especificas
comunicadas por los
clientes/usuarios (1, 2,
3,4,6)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

6.- Resultado esperado

® PC11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

® PC11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES, PC11.11 Gestiéon de Actos y Eventos Institucionales Formacién continua de los organizadores de los
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actos.

® PC11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES, PC11.11 Gestién de Actos y Eventos Institucionales La organizacion de eventos y actos institucionales
se ha realizado de forma correcta y sin errores.

® PC11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES, PC11.11 Gestidon de Actos y Eventos Institucionales, PC11.21 Gestién de la Comunicacion Institucional
® PC11.11 Gestion de Actos y Eventos Institucionales Gestidon de actos y eventos institucionales que garanticen los
objetivos establecidos

® PC11.21 Gestion de la Comunicacion Institucional Desarrollar la comunicacion interna y externa, ante el aumento de la
demanda de comunicacion de la institucion

® PC11.21 Gestion de la Comunicacion Institucional Imposibilidad de asumir determinadas funciones de comunicacion que
son estratégicas, ante la excesiva carga de trabajo del personal del Gabinete de Comunicacion

Bloque lI: Identificacién de resultados del proceso

7.- Indicadores del proceso

I-382 L[PC 11.11]-01 Porcentaje de convocatorias de reuniones o eventos enviados por medios telematicos.

Periodo Valor objetivo Resultados Analisis final

2024 =90 % 99,47 Cumplido
2023 =90 % 96,69 Cumplido
2022 =90 % 98,4 Cumplido
2021 >=90 95,89 Cumplido
2020 >=90 91,5 Cumplido
2019 >=90 98,29 Cumplido
2018 >=90 97,24 Cumplido
2017 >=90 96,79 Cumplido

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d
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2016 >=90

1-383 I.[PC 11.11]-02 Porcentaje de convocatoria de reuniones o eventos sin errores.

1.- Efectuar debidamente las convocatorias de reuniones o eventos institucionales, asegurando la ausencia de errores en un
95% del total de convocatorias. (Observacion: la palabra convocatoria alude tanto a las convocatorias de reuniones como a
las invitaciones a eventos institucionales).

Periodo Valor objetivo

2024 =95%
2023 =95%
2022 =95%
2021 >=95
2020 >=95
2019 >=95
2018 >=95
2017 >=95
2016 >=95

1-404 I.[PC 11.21]-23 Media diaria de comunicados de prensa redactados por dia laborable

Periodo Valor objetivo

>=2 por dia

2024
0 laborable

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

96,55

100
99,63
99,68

100
99,35

100
98,97

98,8

99,01

Cumplido

Resultados Analisis final

Cumplido
Cumplido
Cumplido
Cumplido
Cumplido
Cumplido
Cumplido
Cumplido

Cumplido

Resultados Analisis

final

Cumplido
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‘ L 2023 >|Z§;rb?;a 3 Cumplido

. 2022 >=2 2 Cumplido

X 2021 >=2 2 Cumplido
(Impresion.aspx?

id=n2A9uAFFaCU%?3d) 2020 >=2 2 Cumplido

2019 >=2 2 Cumplido

BLOQUE 1 (~#MENUC1) 2018 >=2 2 Cumplido

2017 >=2 2 Cumplido

BLOQUE 2 (~#MENUC2) 2016 - ) Cumplido

BLOQUE 3 (~#MENUC3)
1-405 L[PC 11.21]-24 Promedio de actualizaciones del diario digital por dia laborable

BLOQUE 4 (~#MENUC4)
Periodo Valor objetivo Resultados Analisis

final

>=2 por dia .
2024 laborable 3 Cumplido

>=2 por dia :

202 |
023 laborable 3 Cumplido

>=2 por dia )

2022 |
0 laborable 3 Cumplido
2021 >=2 3 Cumplido
2020 >=2 2 Cumplido
2019 >=2 3 Cumplido
2018 >=2 3 Cumplido
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v 2017 >=2 2 Cumplido
4

2016 >=2 2 Cumplido

a
(Impresion.aspx? 1-406 L[PC 11.21]-25 Porcentaje de convocatorias a los medios de comunicacion realizadas correctamente.
id=n2A9uAFFaCU%3d) 12.-Realizar adecuadamente las convocatorias dirigidas a los medios de comunicacion para su asistencia a actividades

universitarias, asegurando la ausencia de errores formales en un 95% del total de las convocatorias.

Periodo Valor objetivo Resultados Analisis final
BLOQUE 1 (~#MENUC1)

2024 >=95% 100 Cumplido
BLOQUE 2 (~#MENUC?2) 2023 >=95% 100 Cumplido
2022 >=95 100 Cumplido
BLOQUE 3 (~#MENUC3)
2021 >=85 100
BLOQUE 4 (~#MENUC4) 2020 >=85 100 Cumplido
2019 >=85 99,52 Cumplido
2018 >=85 100 Cumplido
2017 >=85 99,57 Cumplido
2016 >=85 100 Cumplido

1-407 L[PC 11.21]-26 Porcentaje de solicitudes de informacién requeridas por los medios de comunicaciéon
atendidas en plazo.

13.- Atender el 95% de las solicitudes de informacion requerida por los medios de comunicacién en un plazo igual o inferior a
3 dias laborables. (Observacion: solicitudes relativas a informacién disponible en el Gabinete de Comunicacion).

Periodo Valor objetivo Resultados Analisis final

2024 =95% 100 Cumplido
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v 2023 = 95% 99,83  Cumplido
L | [ ]
2022 >=95 99,80 Cumplido
N a 2021 >=90 100 Cumplido
X
(Impresion.aspx? 2020 >=90 99,62  Cumplido
id=n2A9uAFFaCU%3d)
2019 >=90 99,7 Cumplido
2018 >=90 99,83  Cumplido
BLOQUE 1 (~#MENUCT) 2017 >=90 99,68  Cumplido
2016 >=90 99,01  Cumplido

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

8.- Resultados de satisfaccion del cliente
BLOQUE 4 (~#MENUC4)

EG21 EG-21-PC11 Conocer el grado de satisfaccion respecto a los servicios de atencion, tramitaciéon y apoyo
técnico a las necesidades de comunicacion institucional interna y externa que gestiona el Gabinete de
Comunicacioén.

Periodo Participacion Satisfaccion Media Satisfaccion Media Observacion
global (%) satisfaccion sobrela satisfaccion

global mejora (%) sobre la

mejora
2024 50,00 100,00 4,88 100,00 4,71
2023 50,00 100,00 4,88 100,00 4,63
2022 94,74 100,00 4,89 100,00 4,93
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d4

a
(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)

BLOQUE 1 (~#MENUC1)
BLOQUE 2 (~#MENUC2)
BLOQUE 3 (~#MENUC3) 2021

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

2020
2019
2018

https://lwww.uja-sigue.es/ProclInf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

0,00

0,00
56,25

43,33

0,00

0,00
94,44

100,00

0,00

0,00
4,61

4,77

0,00

0,00
93,33

100,00

0,00

0,00
4,60

4,73

Desde
Coordinacion
Técnica se
realizan las
actuaciones
necesarias
remitiendo
correo a la
Unidad para
que
proporcione
relacion de
usuarios el 5
de octubre y
correo
recordatoria
el 25 de
octubre. Sin
embargo,
ante la falta
de respuesta
de la Unidad,
no se ha
podido
proceder al
lanzamiento
de la
encuesta.
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v 2017 46,67 100,00 4,77 100,00 4,64
4 >
2016 36,67 100,00 4,36 100,00 4,56
~ a EP46 EP-46-PC11  Solemne inauguracion del curso académico.
X
(Impresion.aspx? Periodo Participacion Satisfaccion Media Satisfaccion Media Observacion
id=n2A9uAFFaCU%3d) global (%) satisfaccion sobrela  satisfaccion
global mejora (%) sobre la
mejora
BLOQUE 1 (~#MENUC1) 2024
BLOQUE 2 (~#MENUC?2) 2023
2022 32,00 100,00 5,00
BLOQUE 3 (~#MENUC3) Sin informe.
NU d
2021 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Hmero de
BLOQUE 4 (~#MENUC4) respuestas
insuficiente.
2020 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2019 10,34 1,00 4,67 0,00 0,00
2018 27,20 84,84 4,33 0,00 0,00
2017 25,81 91,67 4,42 0,00 0,00
2016 20,68 95,21 4,51 0,00 0,00

EP47 EP-47-PC11  Solemne acto de inauguracion del curso académico (Comitiva académica)

Periodo Participacion Satisfaccion Media Satisfaccion Media Observacion
global (%) satisfaccion sobrela satisfaccion
global mejora (%) sobre la
mejora

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d
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(Impresion.aspx?
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BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

2024

2023

2022 28,57 72,22 4,76
2021 8,29 100,00 4,81
2020 0,00 0,00 0,00
2019 21,43 100,00 4,67
2018 59,22 96,66 4,67
2017 41,24 100,00 4,75
2016 35,44 93,20 4,39

9.- Incidencias (quejas, sugerencias, felicitaciones)

N° de quejas: 0
Promedio de dias en responder a las quejas:
Porcentaje de quejas respondidas:

N° de sugerencias: 0

Promedio de dias en responder a las sugerencias:

Porcentaje de sugerencias respondidas:

N° de felicitaciones: 1

10.- No-conformidades internas y de auditoria

https://www.ujaen.es/gobierno/sigcsua/no-conformidades-sigc-sua-ciclo-2024 (https://www.ujaen.es/gobierno/sigcsua/no-

conformidades-sigc-sua-ciclo-2024)

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
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11.- Recomendaciones de auditoria interna y externa
4

» 12.- Resultados de la encuesta de personas
(Impresion.aspx? https://lwww.ujaen.es/gobierno/sigcsua/sites/gobierno_sigcsualfiles/uploads/SIGCSUA/ENCUESTAS_CLIMA/2023/CL_UAOG_2023.pdf
id=n2A9uAFFaCU%3d) (https://www.ujaen.es/gobierno/sigcsua/sites/gobierno_sigcsualfiles/uploads/SIGCSUA/ENCUESTAS_CLIMA/2023/CL_UAOG_2023.pdf)

13.- Compromisos de calidad incumplidos en el anterior ciclo de gestion
BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2) 14.- Identificacion de acciones de mejora

BLOQUE 3 (-4MENUC3) i DATOS i OTROS DATOS
BLOQUE 4 (~#MENUC4) Codigo Codigo Nat.uraleza de la Planificacion de la implantacion
PM369 mejora
Auditoria
Ciclo de gestion en que se genera la propuesta de mejora Grado de Fec.
prioridad autorizacion
2024
Baja
Descripcién de la mejora
o B Inicio Fin
Revision de la documentacion del SIGC-SUA para la
. o Desarrollo 27/04/2024
incorporacion del nuevo puesto de la Jefatura de temporal:
Seccion de Protocolo y Relaciones Institucionales '
Estado de la En caso de estar en proceso, ¢,se
Causa para su implantacion implantacion mantiene para el proximo ciclo?
Modificacion de la RPT que descarga del desarrollo del EN Si
proceso al Gabinete del Rector pasando a la nueva PROCESO

Jefatura de Seccion

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d 16/38
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(Impresion.aspx?
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BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

Objetivo de la mejora

Adaptacion de la documentacién del sistema

Recursos previstos

Propios. Personal de la UAOG.

Responsable

Descripcién de resultados obtenidos y valoracion del grado
de implantacion

Se ha adecuado la documentacion a la realidad del
nuevo puesto de Jefatura de Seccion de Protocolo y
Relaciones Institucionales y en breve se dara traslado a
la Comision Técnica del SIGC-SUA para la
incorporacion de estos cambios a la documentacion y
su posterior aprobacion por el Comité de Calidad.

Previsién de resultados

15.- Equipo Interno

@ Cartas de Servicios, N° participantes: 4
® Comité de calidad, N° participantes: 7
® Formacion, N° participantes: 3

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d
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= ® Mejora de procesos, N° participantes: 4
| > @ Satisfaccion de usuarios, N° participantes: 5
® Seguimiento de acciones, N° participantes: 5
- ® Seguimiento de indicadores, N° participantes: 5
X
(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d) 16.- Registros / Evidencias
Felicitacion al Gabinete de Comunicacion recibida por parte de la Asociacion de la Prensa de Jaén Demarcacion Provincial
del Colegio de Periodistas de Andalucia (../../Adjunto/?ipadjunto=529)
BLOQUE 1 (~#MENUC1)
BLOQUE 2 (~#MENUC?2)
BLOQUE 3 (~#MENUC3) Bloque lll: Analisis Ejecutivo.

BLOQUE 4 (~#MENUC4)
17.- Ejecucion del proceso: Factores del proceso. Actuaciones de liderazgo. Equipo interno.

En relacion al PC11.11, se ha mejorado mucho en el proceso desde la creacion de la plaza de jefatura de seccién de
protocolo y Relaciones Institucionales y desde la cobertura del titular del puesto de jefe de gabinete del Rector, tanto en la
coordinacién como en la ejecucion de los actos. Los resultados han sido muy satisfactorios en este ciclo de gestion. Se ha
mejorado mucho en los procesos de gestion y ejecucion de los actos.

En relacion al PC11.21, todos los indicadores asociados al proceso se han cumpldo holgadamente, lo que pone de
manifiesto el buen hacer y compromiso de los integrantes del Gabinete de Comunicacién. Durante el ciclo de gestion de
2024 la descentralizacion con respecto al antiguo Vicerrectorado de Comunicacion y Desarrollo Territorial sin duda ha
incidido en una mayor autonomia a la hora del desarrollo del proceso asi como la capacidad de liderazgo de los miembros
del Gabinete de Comunicacion.

La apuesta por la incorporacién de la UCC al los procesos del SIGCSUA es un claro ejemplo también de este compromiso
con la calidad por parte de sus miembros.

18.- Resultado del proceso (output proceso).

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d 18/38
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BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

En relacion al PC11.11 se ha mejorado mucho en el proceso desde la creacion de la plaza de jefatura de seccién de
protocolo y Relaciones Institucionales y desde la cobertura del titular del puesto de jefe de gabinete del Rector, tanto en la
coordinacién como en la ejecucion de los actos. Los resultados han sido muy satisfactorios en este ciclo de gestion. Se ha
mejorado mucho en los procesos de gestion y ejecucion de los actos.

Los resultados del proceso han sido los esperados. La comunicacion institucional se ha realizado de una forma eficaz y
eficiente. Las convocatorias de medios de comunicacién asi com las respuestas a las peticiones de informacién se han
satisfecho en tiempo y forma y el reconocimiento de la Asociacién de la Prensa pone de relieve el buen hacer de los
miembros del Gabinete de Comunicacion.

19.- Analisis resultados indicadores.

A la vista de los indicadores realacionados con el proceso PC11.11, practicamente la totalidad de convnocatorias (I-382) se
ha realizado mediante medios telematicos (99.47). Tan sélo en el 1er y 3er trimestre se han realizado algunas
comunicaciones de forma tradicional debido a la solemnidad de los actos y la necesidad de evidenciar a algunas autoridades
la invitacion.

En cuanto al 1-383, la medicién del numero de errores 0, es decir, la correccion en el 100% de las convocatorias de renuones
o eventos realizados, pone de manifiesto el buen hacer y compromiso de los miembros del Gabinete del Rector y Seccion de
Protocolo.

La media de comunicados institucionales diarios por dia laboralble se ha mantenido en 3, al igual que ocurriera en el ciclo de
gestion de 2023.

Asimismo al igual que los tres ultimos ciclos de gestidn, las actualizaciones del diario digital se han situado en 3 diarias.

Las convocatorias a los medios, durante los cinco ultimos cuatro ciclos de gestion se han situado en el 100%. En 2024 se ha
mantenido esta tendencia.

En este ciclo de gestion 2024 |a totalidad de las solicitudes de informacién requeridas por los medios ha sido atendida en
tiempo y forma.

Las tendencias del Gabinete de Comunicacion en sus indicadores se muestra sostenida en el tiempo, lo que pone de
manifiesto la interiorizacién del trabajo y sobre todo la consecucion del valor establecido para cada indicador.

20.- Analisis de compromisos de calidad incumplidos en el ciclo actual.

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d 19/38
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21- Analisis resultados satisfaccion cliente. Sistemas de difusion.

En relacion al PC11.11 Gestidn de la Actos y Eventos Institucionales, desde el Gabinete de Protocolo y Relaciones
Institucionales no se realizaron encuesta debido a la bajisima tasa de respuesta recibida en ocasiones anteriores. Se ha
estudiado alguna otra manera de medir los resultados, pero se ha decidido volver a intentarlo en el nuevo ciclo. Se van a
enviar las mismas en los dias siguientes a la celebracion de cada uno de los actos que sefialamos, con el fin de intentar
recibir las respuestas en mayor nimero.
Las mismas se van realizar en los siguientes actos:

« Dia de la Universidad

« Entrega del DHC

« Apertura del Curso académico (EP-46-PC11 y EP-47-PC11)

En este sentido, se estableceran las vias oportunas con la Comisién Técnica del SIGC-SUA para el Dia de la Universidad y la
entrega de DHC.

Encuestas de satisfaccion de clientes/usuarios 2024 (EG21PC11 2023)

PC11: Gestion de la Organizacion de Eventos, Comunicacion y Relaciones Institucionales - Grado de satisfaccion
respecto a los servicios de atencidn, tramitacion y apoyo técnico a las necesidades de comunicacion institucional
interna y externa que gestiona el Gabinete de Comunicacién y Proyeccion Institucional de la UJA

La encuesta ha sido realizada en base a los resultados obtenidos de los 8 cuestionarios recibidos de los 20 enviados, lo que
supone una tasa de respuesta del 40%, al igual que la realizada en el afio anterior 2023.

Respecto a la satisfaccion global de los servicios ofrecidos por el Gabinete de Comunicacion y Proyeccion Institucional de la
UJA, el 87,50% de las personas encuestadas, profesionales de medios de comunicacion de Jaén (radio, televisién, prensa
escrita y prensa digital), se muestran muy satisfechos, mientras que el 12,50% se muestran bastantes satisfechos.
Respecto a la percepcidn sobre la mejora, el 62,5% se muestra muy satisfecho, y el 20% bastante satisfecho.

Los aspectos mas valorados son, mostrandose ‘muy satisfechos’ el 100% de usuarios encuestados, son: la confianza en que
le presta un servicio fiable, con exactitud y sin errores; la capacidad de respuesta ante las incidencias planteadas, y la
adecuacion del servicio prestado a las necesidades y expectativas que tenia el usuario. Asimismo, destaca también el
conocimiento que transmiten las personas del Gabinete sobre el servicio que prestan (87,5% de usuarios encuestados muy
satisfechos).

En el apartado de observaciones/sugerencias, se destaca, por un lado, la profesionalidad de las personas que trabajan en el
Gabinete, indicando textualmente que “cuenta con excelentes profesionales que nos facilitan al maximo la labor a los
medios”. Asimismo, de su personal, se indica, también textualmente, que “nunca hay un no por respuesta”, resaltandose en
este sentido que se atienden todas las solicitudes, “siempre en tiempo y facilitando el trabajo todo lo posible”.

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d
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22.- Andlisis de incidencias (quejas, sugerencias, felicitaciones).

23.- Analisis de No Conformidades.

24.- Analisis de recomendaciones de auditoria.

25.- Analisis de encuestas de personas.

26.- Analisis especifico de la eficacia de las acciones de mejora derivadas del analisis de riesgos y oportunidades del ciclo
anterior.

27.- Andlisis del cumplimiento del resto de acciones de mejora.

Las bases y los cometidos del nuevo puesto de jefe de seccidn de protocolo y relaciones institucionales y de la persona que
ocupa la jefatura del gabinete del Rector, estan totalmente definidas, coordinadas y alineadas.

28.- Andlisis del contexto interno y externo del proceso.

Procesos PC11 - GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y
RELACIONES INSTITUCIONALES

Servicio

Gestion de las actividades requeridas que aseguren que el desarrollo de los actos y eventos
prestado

corresponden a los objetivos institucionales establecidos. Integra las actividades de identificacion
de la naturaleza del acto, el apoyo técnico y administrativo para su planificacion y organizacion, y
los mecanismos de atencion para su desarrollo, asi como los requisitos de aplicacion del
protocolo universitario en funcioén de su naturaleza institucional.
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BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

Seguimiento y
revision

Abril 2022

Revision Anual — Adaptacion a la norma 1ISO 9001:2015 Posibilidad de revision por situacion

excepcional por cambios de caracter estratégico del sistema o, especificamente, del proceso.

FACTORES EXTERNOS

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

1 —
2m—
F—

AMENAZA

Orden Titulo

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

A1

Recursos humanos limitados para la gestion
técnica de organizacion de actos. Posibilidad
de externalizacion de algunas funciones a la
hora del montaje de los actos. Las personas
que desean acudir a los actos que se organizan
desde la Unidad de Apoyo a Organos de
Gobierno a los que se les invita, no hagan uso
de las nuevas tecnologias a la hora de
confirmar su presencia, con el perjuicio a la
hora de la organizacién del mismo que esto
puede suponer.

1 —
2 m—
F—

OPORTUNIDADES

Orden Titulo

o1

Utilizacién de las nuevas tecnologias, incluida
la IA que nos ayuden a gestionar los procesos,
asi como utilizacion de dispositivos electronicos
como tablets, o pantallas méviles, que mejoren
la organizacion de los actos. Visibilidad de la
Universidad a través de los actos solemnes,
tanto a la comunidad universitaria como a la
sociedad de la provincia. Coordinacién entre el
Equipo de Gobierno a la hora de fijar las fechas
de los actos solemnes y la secuencia de los
mismos.
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FACTORES INTERNOS

i= DEBILIDAD

Orden Titulo

D1

Procesos

Servicio
prestado

Fecha

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

Falta de formacion especifica de la unidad en el
ambito protocolario. Excesiva carga de trabajo
en los dias previos a la celebracién de los actos
solemnes. Solapamiento de diferentes actos
organizados por las diferentes unidades dentro
de la Universidad.

1 —
2 m—
F—

FORTALEZA

Orden Titulo

F1

Fuerte compromiso institucional de los y las
miembros de la Unidad de Apoyo a Organos de
Gobierno e Institucionales que se ha traducido
en una total disponibilidad horaria y una
enorme adaptabilidad en el ejercicio de sus
funciones ante la gestion del cambio que
supone afrontar los efectos de la pandemia.

PC11 - GESTION DE LA ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y

RELACIONES INSTITUCIONALES

Gestionar la comunicacion institucional interna y externa, contribuyendo a la proyeccion de la
imagen de la Universidad de Jaén, a través de las actividades que ésta realiza.

Abril 2022
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Revision anual — Adaptacion a la norma ISO 9001:2015 Posibilidad de revision por situacion

excepcional, por cambios estratégicos, del sistema o de los procesos.

v Seguimiento y
d4 > revision
N a
X
(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%?3d)
BLOQUE 1 (~#MENUC1)
BLOQUE 2 (~#MENUC2) FACTORES EXTERNOS
BLOQUE 3 (~#MENUC3) i= AMENAZA
Orden Titulo

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

A1

A2

A3

Imposibilidad de dar respuesta a parte de las
demandas de comunicacién no institucional, y
que esto repercuta negativamente en la
proyeccioén de la imagen de la institucion.

Externalizacion de algunas funciones por la
limitacion a la hora de contratar a persona
especializado, con la consiguiente pérdida de
control de acciones estratégicas de
comunicacion, que tendria que asumir
integramente el Gabinete de Comunicacion y
Proyeccion Institucional.

Peligro de desplazar lo importante que hay que
comunicar por lo urgente.

i= OPORTUNIDADES

Orden Titulo

O1

02

03

04

05

Garantizar una comunicacion eficaz, coherente,
cuidada y profesional

Velar por la transparencia

Cuidar la reputacion institucional de la
Universidad de Jaén.

Mantener informada a la comunidad
universitaria y a la sociedad, en general, a
través de los nuevos canales y herramientas de
comunicacion

Propiciar el conocimiento de la UJA por parte
de la sociedad, a través de las actividades que
desarrolla
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4

(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)

BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

FACTORES INTERNOS

i= DEBILIDAD

Orden Titulo

Falta de personal para desarrollar la
comunicacion interna y externa, ante el
persistente aumento de la demanda de
comunicacion de la institucién

D1

Excesiva carga de trabajo del personal del
D2 Gabinete de Comunicacion y Proyeccion
Institucional

Falta de formacion especifica en materia de

D3 o
comunicacion.

29.- Andlisis de riesgos y oportunidades del proceso.

DATOS

Procesos PC11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE

ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y
RELACIONES INSTITUCIONALES

Fecha
descripcion

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

i= FORTALEZA

Orden Titulo

Conocimiento y experiencia del Gabinete de
F1  Comunicacién y Proyeccion Institucional de la
gestion de la comunicacion interna y externa

Manejo de las herramientas de comunicacion

Fz2
internas y externa.

Compromiso del personal del Gabinete de
F3  Comunicacién y Proyeccion Institucional con la
institucion.

Reconocimiento de la Comunicacién como area
estratégica de la UJA

F4

i€ OPORTUNIDADES

Descripcion Accién

No existen datos registrados
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v Resultado
d > del
proceso
A
x
(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)
BLOQUE 1 (~#MENUC1)
i= DATOS
BLOQUE 2 (~#MENUC2) Procesos PC11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y
RELACIONES INSTITUCIONALES, PC11.11
Gestion de Actos y Eventos Institucionales

BLOQUE 4 (~#MENUC4) Fecha 01/01/2024
descripcion
Resultado  ,rmacion continua de los organizadores de
del los actos.
proceso

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

iE RIESGOS

Descripcion

Nivel riesgo Accién

No existen datos registrados

i€ OPORTUNIDADES

Descripcion

Encuentro anual que
organiza la Asociacion
para el Estudio y la
Investigacion del
Protocolo
Universitario Efecto
potencial: Reciclarse
en conocimientos e
intercambiar
experiencias relativas
al protocolo
universitario

Accioén

1.-Accion: Participacion activa en
los encuentros.
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(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)

BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

Ampliacion del
numero de personas y
Formacion de
personas
colaboradoras en
actos institucionales

iE RIESGOS

Descripcion

Se ha dado al personal de apoyo
en los actos institucionales una
formacion basica por parte de la
persona responsable de la
seccioén de protocolo y relaciones
institucionales. Dicha formacion
se realizara cada dos afios para el
personal de la Universidad que
quiera entrar a formar parte del
listado de colaboradores y con la
misma periodicidad, pero de nivel
mas avanzada para los que ya
formen parte de dicho listado. Se
ha modificado el listado de
colaboradores ampliando el
nuamero de los mismos.

Nivel riesgo Accién

No existen datos registrados

iE DATOS

Procesos PC11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE
ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

iE OPORTUNIDADES

Descripcion

No existen datos registrados

Accioén
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(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)

BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

RELACIONES INSTITUCIONALES, PC11.11
Gestidn de Actos y Eventos Institucionales

Fecha 20/02/2025
descripcion
Resultado
del

proceso

La organizacién de eventos y actos
institucionales se ha realizado de forma
correcta y sin errores.

iE DATOS

Procesos PC11 GESTION DE LA ORGANIZACION DE
ACTOS Y EVENTOS, COMUNICACION Y
RELACIONES INSTITUCIONALES, PC11.11
Gestion de Actos y Eventos Institucionales,
PC11.21 Gestion de la Comunicacion
Institucional

Fecha
descripcion

Resultado
del
proceso

iE DATOS

Procesos

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

iE RIESGOS

Descripcion Nivel riesgo Accién

No existen datos registrados

iE OPORTUNIDADES

Descripcion Accion

No existen datos registrados

iE RIESGOS

Descripcion Nivel riesgo Accién

No existen datos registrados

iE£ OPORTUNIDADES

Descripcion Accién
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1713125, 11:17

(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)

BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

PC11.11 Gestion de Actos y Eventos
Institucionales

Fecha 01/01/2024

descripcion

Resultado Gestion de actos y eventos institucionales
del que garanticen los objetivos establecidos
proceso

iE DATOS

Procesos PC11.21 Gestidon de la Comunicacion

Institucional
Fecha 01/01/2024
descripcion
Resultado Desarrollar la comunicacion interna y
del externa, ante el aumento de la demanda de
proceso

comunicacion de la instituciéon

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

No existen datos registrados

iE RIESGOS

Descripcion

Incumplimiento de los
objetivos institucionales

del acto Efecto potencial:

Deterioro de la imagen
institucional

iE£ OPORTUNIDADES

Descripcion

Nivel
riesgo

No existen datos registrados

iE RIESGOS

Descripcion

Nivel riesgo

Accioén

1.-Accion 1:
Comunicacién del
protocolo del acto a
los participantes
2.-Accion 2:
Consolidar el grupo
de personal de apoyo
en la organizacién de
los actos.

Accion

Accion

29/38


javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder1$Item29ListView$ctrl4$RiesgoAccionGridView','Sort$ROtexto')
javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder1$Item29ListView$ctrl4$RiesgoAccionGridView','Sort$RVriesgosincontrol')
javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder1$Item29ListView$ctrl4$RiesgoAccionGridView','Sort$RVriesgosincontrol')
javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder1$Item29ListView$ctrl5$RiesgoOportunidadGridView','Sort$ROtexto')
javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder1$Item29ListView$ctrl5$RiesgoAccionGridView','Sort$ROtexto')
javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder1$Item29ListView$ctrl5$RiesgoAccionGridView','Sort$RVriesgosincontrol')
https://www.uja-sigue.es/ProcInf/Informe/Impresion.aspx?id=n2A9uAFFaCU%3d
https://www.uja-sigue.es/ProcInf/Informe/~#menuc1
https://www.uja-sigue.es/ProcInf/Informe/~#menuc2
https://www.uja-sigue.es/ProcInf/Informe/~#menuc3
https://www.uja-sigue.es/ProcInf/Informe/~#menuc4

1713125, 11:17

4

(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)

BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

iE DATOS

Procesos PC11.21 Gestidon de la Comunicacion
Institucional

Fecha 01/01/2024
descripcion
Resultado
del
proceso

Imposibilidad de asumir determinadas
funciones de comunicacién que son
estratégicas, ante la excesiva carga de
trabajo del personal del Gabinete de
Comunicacién

No existen datos registrados

iE OPORTUNIDADES

Descripcion Accion

No existen datos registrados

i RIESGOS

Descripcién Nivel riesgo Accién

No existen datos registrados

Bloque IV: Propuesta de nuevos objetivos y de acciones de mejora ciclo 2025.

30.- Propuesta nuevos valores-objetivo en indicadores

31.- Propuesta nuevos valores-objetivo en resultados satisfaccion de los usuarios.

EG21 EG-21-PC11 Conocer el grado de satisfaccion respecto a los servicios de atencién, tramitaciéon y apoyo
técnico a las necesidades de comunicacion institucional interna y externa que gestiona el Gabinete de

Comunicacion.

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d
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(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)

BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

Resultado sobresaliente

Satisfaccion Media satisfaccion Satisfaccion sobre la

Cumplimiento de objetivo

global (%) global mejora (%) la mejora

EP46 EP-46-PC11  Solemne inauguracion del curso académico.

Media satisfaccion sobre

EP47 EP-47-PC11  Solemne acto de inauguracion del curso académico (Comitiva académica)

32.- Propuestas nuevas acciones de mejora.

i DATOS
Cadigo Cddigo Naturaleza de la
PM369 mejora

Auditoria

Ciclo de gestion en que se genera la propuesta de mejora

2025

Descripcién de la mejora

Revisiéon de la documentacion del SIGC-SUA para la
incorporacion del nuevo puesto de la Jefatura de

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

i OTROS DATOS

Planificacién de la implantacion

Primer semestre de 2025

Grado de Fec.
prioridad autorizacion
Baja
Inicio
Desarrollo 27/04/2025
temporal:

Fin
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a
(Impresion.aspx?
id=n2A9uAFFaCU%3d)

BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

Seccidén de Protocolo y Relaciones Institucionales Estado de la
implantacion
Causa para su implantacion

Modificacion de la RPT que descarga del desarrollo del
proceso al Gabinete del Rector pasando a la nueva
Jefatura de Seccion

Objetivo de la mejora

Adaptacion de la documentacién del sistema

Recursos previstos

Propios. Personal de la UAOG.

Descripcién de resultados obtenidos y valoracion del grado
de implantacion

Se ha adecuado la documentacién a la realidad del
nuevo puesto de Jefatura de Seccion de Protocolo y
Relaciones Institucionales y en breve se dara traslado a
la Comision Técnica del SIGC-SUA para la
incorporacion de estos cambios a la documentacion y
su posterior aprobacién por el Comité de Calidad.

Prevision de resultados

i DATOS i OTROS DATOS

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

En caso de estar en proceso, ¢ se
mantiene para el préximo ciclo?
No
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BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

Cadigo Cddigo Naturaleza de la Planificacion de la implantacion
PM576 mejora Durante 2025
Oportunidades
Ciclo de gestion en que se genera la propuesta de mejora Grado de Fec.
prioridad autorizacion
2025
Media
Descripcién de la mejora
. ) Inicio Fin
Elaboracion de IT para formar parte del listado de Desarrollo
colaboradores institucionales . 20/02/2025
temporal:
Causa para su implantacion Estado de la En caso de estar en proceso, ¢se
implantacion mantiene para el préximo ciclo?

Cada vez se celebran en nuestra Universidad un mayor
numero de actos en los que el gabinete de Protocolo y
Relaciones Institucionales tiene que prestar sus
servicios, no ya solo en los actos solemnes si no
Ruedas de Prensa, presentaciones de libros, actos de
todo tipo que a lo largo del afio se celebran dentro de
nuestras instalaciones y fuera de ella.

Objetivo de la mejora

Mejorar la eficacia en la organizacion de actos y
eventos institucionales contando con un manor nimero
de personas formadas e instuidas en protocolo y
organizacion de actos

Recursos previstos

Personal de la Universidad interesado en colaborar

Descripcién de resultados obtenidos y valoracion del grado
de implantacion

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

No
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BLOQUE 1 (~#MENUC1)

BLOQUE 2 (~#MENUC2)

BLOQUE 3 (~#MENUC3)

BLOQUE 4 (~#MENUC4)

a

Prevision de resultados

Incermento del listado de colaboradores institucionales

i DATOS
Cadigo Cddigo Naturaleza de la
PM597 mejora

Procesos

Ciclo de gestion en que se genera la propuesta de mejora

2025

Descripcién de la mejora

Actualizacion y desarrollo del subproceso PC11.2
Gestion de la Comunicacion y Relaciones
Institucionales

Causa para su implantacion

Incorporacion de la Unidad de Cultura Cientifica y de la
Innovacién de la UJA al SIGC-SUA

Objetivo de la mejora

Descripcion correcta y actulalizada del proceso y
subprocesos, con la correspondiente modificacién y
creacion de indicadores, registros, formulareios y resto
de documentacion complementarias

Recursos previstos

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

i OTROS DATOS

Planificacién de la implantacion

Primer semestre de 2025

Grado de Fec.
prioridad autorizacion

Media

Inicio Fin

Desarrollo 24/02/2025
temporal:
Estado de la En caso de estar en proceso, ¢ se
implantacion mantiene para el préoximo ciclo?

No
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BLOQUE 1 (~#MENUC1)
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a

Propios del Gabinete de Comunicacion y la Unidad de
Cultura Cientifica y de la Innovacion

Descripcién de resultados obtenidos y valoracion del grado
de implantacion

Prevision de resultados

Documentacion actualizada del proceso

33.- Propuestas nuevos objetivos de mejora de la gestion del sistema global (SIGC-SUA).

34.- Propuesta de modificacion de la documentacién del SIGC-SUA.

Los formatos F.[PC 11.11]-02 y F.[PC 11.11]-03, han de ser modificados de forma que la
responsabilidad sea la siguiente:

- Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales - Gabinete de Protocolo y
Relaciones Institucionales.

En referencia a la IT.[JPC11.11]-01, sobre la Organizacién de al comitiva académica, la
responsabilidad debe ser Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales -
Gabinete de Protocolo y Relaciones Institucionales.

Se ha de afadir un nuevo procedimiento telematizado:

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d
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« Nombre del procedimiento telematizado: Inscripcion a actos solemnes

| > » Proceso SIGC-SUA: PC11.11 Gestion de Actos y Eventos Institucionales
« Servicio SIGC-SUA: Actos Solemnes (Solemne apertura del curso académico,
- Concesién Doctorado Honoris Causa...)
X « Unidad Responsable: Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno e Institicionales -
(Impresion.aspx? Gabinete de Protocolo y Relaciones Institucionales
id=n2A9uAFFaCU%3d) « Recursos de Gestién: Google Forms.

BLOQUE 1 (~#MENUC1)
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BLOQUE 4 (~#MENUC4)

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d

ANEXO VII. Analisis del Contexto Interno y Externo del Proceso (en

relacién al PC11.11)
DEBILIDADES

» Solapamiento de diferentes actos organizados por las diferentes unidades dentro de la

Falta de formacién especifica de la unidad en el ambito protocolario.
Excesiva carga de trabajo en los dias previos a la celebracion de los actos solemnes.

Universidad.

FORTALEZAS

Fuerte compromiso institucional de los y las miembros de la Unidad de Apoyo a Organos

de Gobierno e Institucionales

Experiencia en la Gestion de eventos por parte del personal que forma parte de la
Unidad.

El equipo humano que forma parte de la Unidad esta coordinado, siendo capaz de
afrontar los retos diarios con total éxito.

Manejo de las nuevas tecnologias por parte del personal que forma parte de la Unidad.

AMENAZAS

Recursos humanos limitados para la gestién técnica de organizacion de actos.

Posibilidad de externalizacion de algunas funciones a la hora del montaje de los actos.

Las personas que desean acudir a los actos que se organizan desde la Unidad de
Apoyo a Organos de Gobierno a los que se les invita, no hagan uso de las nuevas
tecnologias a la hora de confirmar su presencia, con el perjuicio a la hora de la
organizacién del mismo que esto puede suponer.

OPORTUNIDADES

Utilizacién de las nuevas tecnologias, incluida la |IA que nos ayuden a gestionar los
procesos, asi como utilizaciéon de dispositivos electronicos como tablets, o pantallas
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moviles, que mejoren la organizacion de los actos.

« Visibilidad de la Universidad a través de los actos solemnes, tanto a la comunidad
universitaria como a la sociedad de la provincia.

« Coordinacion entre el Equipo de Gobierno a la hora de fijar las fechas de los actos
solemnes y la secuencia de los mismos.

35.- Valoracién general / Consideraciones finales.

PC11.11 - Organizacion de Actos y Eventos Institucionales

El ciclo de gestién de 2024 ha supuesto un afianzamiento de la Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno en cuanto al
proceso concreto de Organizacion de Actos y Eventos Institucionales. La figura de la jefatura de seccién del Gabinete de
Protocolo y Relaciones institucionales ha liderado los procesos asi com la gestion del cambio en cuanto a los mismos y en
breve se materializara documentalmente el el SIGC-SUA. Los resultados obtenidos en cada uno de los indicadores del
proceso evidencian la tendencia sostenida de consecucion de valores objetivos . La capacidad real del proceso para la
UAOG ha quedado patente un ciclo de gestion mas. La ausencia de quejas o reclamaciones, ponen de manifiesto el buen
hacer de las personas que integran la Unidad.

Desde el Gabinete de Protocolo y Relaciones Institucionales se ha retomado el lanzamiento de encuestas post-servicio para
el ciclo de gestion de 2024, practica deshechada en el ciclo anterior debido a la infima tasa de respuesta que se obtiene. En
este sentido se estudia la posibilidad de realizar una encuesta post-servicio in situ una vez finalizado el acto de alguna forma
fisica o telematica, pero que permita obtener respuestas que puedan ofrecer un dato objetivo y significativo sobre el servicio
prestado. En este sentido, actualmente esta vigente la encuesta para valorar el servicio prestado durante el Dia de la
Universidad, celebrado recientemente.

Por otra parte, la adaptacion del nuevo Gabinete de Protoclo y Relaciones Institucionales y su jefatura de seccion se vera
reflejada en al préxima actualizacion de la documentacién del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y
Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.

PC11.21 - Gestion de la Comunicacion Institucional

Sin duda el gran reto para el proximo ciclo de gestion, por parte del Gabinete de comunicacion, sera la integracion de la
Unidad de Cultura Cientifica en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y las Unidades Administrativas
de la Universidad de Jaén. Ademas de la adaptacion de la documentacion del sistema, desde el Gabinete de Comunicacién
se plantea el reto de revisar y analizar cada uno de sus indicadores, a fin de reflejar la medicion real del trabajo y la carga

https://www.uja-sigue.es/Procinf/Informe/?id=n2A9uAFFaCU%3d
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a

que supone el mismo para sus miembros. En este sentido, el ciclo de gestion de 2024 ha supuesto un hito en la historia del
mismo, descentralizandose la dependencia jerarquica de un vicerrectorado y pasando a formar parte, directamente del
Rectorado.

En cuanto a los procesos, a la vista de los resultados obtenidos en cada uno de los indicadores, muestran la capacidad de
gestion de los integrantes del Gabinete, obteniendose valores por encima de los objetivos establecidos (3 actualizaciones del
diario digital y 3 comunicados de prensa diarios de media), asi como la perfeccion (100%) en cuanto a las convocatorias de
medios, y un valor muy muy proximo al 100% en cuanto a la respuesta a las demandas de informacion que se emiten en
plazo. En este sentido, cabe destacar que a veces, las fuentes de informacién pueden influir en este indicador produciendo
leves retrasos, lo que invita a no modificar el valor objetivo del indicador, ya que al intervenir factores externos que se
estacapan del total control de los miembros del gabinete, podria influir negativamente en de cara a los resultados.
Finalmente, cabe destacar el reconocimiento obtenido por parte del Gabinete dese la Asociacién Provincial de la Prensa, un
organismo independiente, compuesto por representantes de todos los profesionales de los medios de comunicacion
provinciales y que supone para los miembros del gabinete una evidencia de su buen hacer asi como un impulso para seguir
en la misma linea de cara al futuro.
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