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VISION

MISION

El Secretariado de Deportes de la Universidad de Malaga tiene
como mision el fomento de las actividades fisicas y el deporte como
un factor esencial de salud, la mejora de la calidad de vida a través de
la practica del deporte, la creacién de alianzas y asociaciones con
colectivos de discapacitados para compartir objetivos y estrategias y
la promocién de la cultura de la calidad a través de una gestidn eficaz,
participativa y creativa.

El Secretariado de Deportes tiene la visidon de ser un servicio
innovador, que promueve la cultura de la calidad en los eventos y en
cuantas competiciones organiza y participa, gestionando un programa

de actividades de calidad, que cuenta con personal cualificado y Wl
busca la excelencia en la organizacién de sus procesos, apostando
por la implantacién del uso de nuevas tecnologias como herramientas
de planificacion.

VALORES
Los propésitos de nuestro Servicio se encuentran representados
por los siguientes valores expresados en la Carta de Servicios:
RESPETO A LOS USUARIOS
COMPROMISO DE SERVICIO DE CALIDAD

CONFIANZAY FIDELIZA HACIA LOS CLIENTES
OFRECIMIENTO DE NUESTRO ESFUERZO PERSONAL

SER UN SERVICIO QUE ACEPTA SUGERENCIAS DE LOS
USUARIOS

TENER EN CUENTAY VALORAR LAS PROPUETAS DE SUS
MIEMBROS

FOMENTO DE LA SOLIDARIDAD,COHERENCIA, TENACIDAD
Y RESPETO

FORMAMOS CONTRIBUIR A GENERAR CONOCIMIENTOS CULTURALES,

( EQUIPO SOCIALES Y CIENTIFICOS A TRAVES DEL DEPORTE



Vicerrectorado de Bienestar Social e

UNIVERSIDAD Igualdad _
Direccion de Secretariado de

DE MALAGA Deporte Universitario

Objetivos Estratéqicos del Secretariado de Deporte Universitario

Los objetivos estratégicos del Secretariado de Deporte Universitario se alinean con el
Plan Estratégico de la Universidad de Malaga 2009-2012, sobre todo, en la referencia
especifica al deporte universitario expresada en el AEs. Ademas, los objetivos que se
detallan a continuacion, se vinculan con la politica y estrategia que desarrolla la unidad
y que sigue las directrices del Consejo de Direccion de la Universidad de Malaga en

materia de actividades fisico-deportivas. Estos objetivos se concretan en:

Desarrollar un programa de actividades fisicas y deportivas como complemento
al desarrollo integral de las personas que forman la comunidad universitaria,

todo ello a través de un plan de difusion y comunicacion.

Establecer en los programas actividades que abarquen ocio, naturaleza,
condicion fisica, salud y competiciones internas, teniendo en cuenta en su
planificacion las nuevas tendencias y demandas de los distintos grupos de

interés.

Proyectar el deporte y la investigacion deportiva de la universidad hacia el
exterior mediante la participacion en competiciones nacionales e internacionales,
asi como la organizacién de eventos deportivo-cientificos consiguiendo alianzas

con instituciones, entidades y patrocinadores.

Promover y fomentar la firma de convenios con asociaciones de personas con
discapacidad y desventaja social, en materia de deporte adaptado, ocio y

actividades fisicas saludables.

Dotar a los trabajadores y trabajadoras del Secretariado de un Plan de
Formacion que permita desarrollar sus competencias profesionales y los motive
a la realizacion del trabajo en equipo, el espiritu emprendedor y conocimiento de

la nueva metodologia EFQM y la gestién por procesos.

Secretariado de Deportes. Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos 29071 — MALAGA. TIf: 952 13 14 99 Fax: 952 13 11 30
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MAPA DE PROCESOS V04. DIRECCION DE DEPORTE UNIVERSITARIO.
UNIVERSIDAD DE MALAGA

PE: PROCESOS ESTRATEGICOS

PEO3
PEO1 PEQ2 PROYECCION EXTERIOR DEL
IMPLANTACION DE UN DESARROLLO DE ACTIVIDADES DEPORTE MEDIANTE LA
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS QUE MEJOREN LA ORGANIZACION DE EVENTOS Y
FiSICO-DEPORTIVAS DE CALIDAD. SALUD Y LA CALIDAD DE VIDA PARTICIPACION EN
CAMPEONATOS.

PE04
APOYO A LA ORGANIZACION DE
ACTIVIDADES A COLECTIVOS CON
DISCAPACIDAD Y DESVENTAJAS
SOCIALES.

PC: PROCESOS CLAVE

PCO1
PROGRAMA DE ACTIVIDADES FiSICO
DEPORTIVAS DE APRENDIZAJE,
OCIO Y SALUD.

PC02 PCO3
ORGANIZACION DE EVENTOS ORGANIZACION Y GESTION DE
DEPORTIVOS Y CIENTIFICOS. COMPETICIONES DEPORTIVAS.

PA02
PAO1 CONSERVACION, PA03 PA04
GESTION MANTENIMIENTO Y GESTION ECONOMICA Y SOPORTE MEDICO Y
ADMINISTRATIVA. GESTION DE PRESUPUESTARIA. FISIOTERAPEUTICO.
INSTALACIONES.

PAOS
PROMOCION
DEPORTIVA'Y
MARKETING.

I PA: PROCESOS DE APOYO

REVISION DE PROCESOS, ANALISIS DE INDICADORES Y MEJORA CONTINUA
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO PROGRAMA DE ACTIVIDADES FISICO DEPORTIVAS DE
APRENDIZAJE, OCIO Y SALUD (PCO01)

¢ QUE?

S QUIEN?

DOCUMENTO DE
RESPUESTA A QUEJAS Y
SUGERENCIAS QUEJAS Y
DCCS01 SUGERENCIAS
DIRECTOR DEL

SERVICIO

INFORME DE QUEJAS
Y SUGERENCIAS

DCCSs02 .

INFORME-
EVALUACION Y
PROPUESTA DE
ACTIVIDADES
DCPCO101

EMISION DEL INFORME 5

INFORME
ECONOMICO DE
RESULTADOS DEL
CURSO ANTERIOR
DCPA0301

ORGANIZACION DEL PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

PLANIFICACION Y ELABORACION DEL
PROGRAMA DE ACTIVIDADES

ANALISIS DE ENCUESTAS EXPECTATIVAS/SATISFACCION
ANALISIS DE PARTICIPACION

ANALISIS ECONOMICO/DE COMPETENCIA (ESTUDIO DE
MERCADOQ)

PROPUESTA DE ACTIVIDADES Y NUEVAS ACTIVIDADES
MATERIAL (REVISION DE EXISTENCIAS/SOLICITUD NUEVO)

DOCUMENTO DE
RESPUESTA A
INFORMACION

deportes@uma.es

DCCS03

INFORMACION
deportes@uma.es

PROPUESTA DE INSTALACIONES, ESPACIOS
DISPONIBLES, DIAS HABILES Y CALENDARIO.
PROPUESTA DE INSCRIPCION

PROPUESTA CURSOS MONOGRAFICOS, PROGRAMAS

EXTRAORDINARIOS, RUTAS Y CONVENIOS
ENTREGA DEL PROGRAMA A LA DIRECCION

EDICION DEL PROGRAMA

DISENO DEL PROGRAMA (TRIPTICO)

CONSERVACION
MANTENIMIENTO Y
GESTION DE
INSTALACIONES

GESTION
ADMINISTRATIVA

PROMOCION GESTION
(ANALISIS DE INDICADORES) PUBLICACION ECONGMICA Y
ESTRATEGIAS DE FIDELIZACION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTO ECONOMICO
SOPORTE MEDICO
; Y

TECNICOS GRADO MEDIO Y HOJA DE INCIDENCIAS IMPLANTACION DEL PROGRAMA FISIOTERAPEUTICO
ESPECIALISTAS CPCo

INFORME AREA
MEDICA Y

FISIOTERAPEUTICA

DCPA0401

CONTROL DE INDICADORES
MENSUALES Y ANUALES
CONTROL MEDICO

CONTROL DE ACCESOS TORNOS

EVALUACION DEL PROGRAMA

e  EVALUACION TECNICA
+  PUBLICACION MEMORIA

INFORME CLUB
(MONITORES)
DCCDO1

MEMORIADE
ACTIVIDADES
DCPCO0102

e propone programa de actividades inicial, teniendo en cuenta los informes del afo anterior y las encuestas de satistaccion, asi como la participacion.
2. Hay que elaborar una estrategia de promocién del Programa que resulte atractiva a los usuarios y usuarias que incremente la participacion de los mismos..
;COMO? 3. La coordinacion de los Procesos de Apoyo que interactlian en esta fase resulta fundamental para el buen desarrollo del Proceso Clave.
4. Se evalua la actividad con la ayuda de los informes que entran y salen del proceso, recogiendo la informacion segun el procedimiento establecido.
5. Se emite un informe final, en el que se tendran en cuenta, tanto los indicadores, como todos los informes recibidos, para poder realizar una nueva propuesta del programa para el afio siguiente .




PCOl1. PROGRAMA DE ACTIVIDADES

DEPORTES

UNIVERSIDAD | _|
e AL FiSICO DEPORTIVAS DE APRENDIZAJE,
HE OCIOY SALUD
FICHA TECNICA DE PROCESO Codigo PCO1
Version 01

Fecha de elaboracion: 4-09-2009

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

Programa de Actividades Fisico Deportivas de Aprendizaje, Ocio y Salud.

Definicion

Desarrollar un programa de actividades de calidad adecuado a la demanda y
expectativas de los distintos grupos de interés.

Responsable

Juan José Sanchez Moreno. Técnico Superior de Deportes Gl.

Objetivo

Desarrollar un programa de actividades para la salud y calidad de vida, el
ocio y condicion fisica

Potenciar un programa de actividades en el medio natural que respete el
medio ambiente y la sostenibilidad.

Intervenir en el ambito de la rehabilitacion de patologias a través de la
hidroterapia.

Destinatario

Usuarios,

usuarias y personas trabajadoras de la Universidad de Méalaga.

Inicio/Fin

Se inicia con la planificacion del programa de actividades. Finaliza con la
realizacion de la actividad y su evaluacion.

Entradas

Solicitud de inscripcion.
Material especifico del curso.

Salidas

Documento de confirmacién de la inscripcion en la actividad.
Informe técnico de monitores.

Encuestas de satisfaccion.

Estadisticas de ocupacion.

Indicadores

Grado de satisfaccion del usuario en las encuestas realizadas.
Porcentaje de ocupacion en las distintas actividades ofertadas.

Variables de control

Formacion y conocimiento de las personas que intervienen en el proceso.
Informacion a disposicion de los usuarios sobre el proceso.
Revision del proceso.

Registros

Publicacién del Programa.
Inscripcion en la actividad.
Nivel de satisfaccion.

Documentos/Procedimientos

Documento de inscripcion
Manual de Calidad y Procedimientos.
Encuestas de satisfaccién y DAFO.

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha de proceso, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha

Motivo de la modificacién

01 4/09/09

Cambio en Mapa de Procesos y redefinicion de Procesos Clave

Elaboracion:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 4/09/2009

Revision:

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Aprobacion:

Vicegerencia de Organizacién y
Mejora de los Servicios

Fecha:

PCO1

Edicion 01 — 4/09/09

Paginalde 1l



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

INOLPCO1. GRADO DE SATISFACCION
DEL USUARIO

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Cadigo INOLPCO1
Version 02

Fecha de elaboracion: 19/03/2010

Fecha de aprobacion;

Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Grado de satisfaccion del usuario en las encuestas realizadas

Identificacion del proceso o
procesos al o0 a los que afecta

Programa de Actividades.

Definicion

El objetivo de este indicador es medir el grado de satisfaccion de las personas
usuarias con respecto al servicio que reciben.

Formula de célculo

porcentaje.

Aplicacion de la escala Likert (puntuable de 1 a 5) de las encuestas de
satisfaccion. Se halla a través de la media aritmética de cada una de las
preguntas del cuestionario (se suma la puntuacion y se divide por el nimero de
encuestas realizadas). A continuacion se halla la media aritmética de la suma de
todas las preguntas del cuestionario para hallar el valor final y se obtiene el

Valor minimo: 1

Umbrales Valor maximo: 5
Valor objetivo: 3,5
Fuente Encuestas proporcionadas a los usuarios.
Responsable Juan José Sanchez Moreno. Técnico Superior de Deportes (Grupo 1)
Periodicidad Anual. Recuento el 15 de julio

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
02 19/03/2010 Revision de indicadores y valores objetivos
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 19/03/2010

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacion y
Mejora de los Servicios

Fecha:

INO1-PCO1

Edicion 02 — 19/03/10

Paginaldel



INO2PCO1. PORCENTAJE DE

UNIVERSIDAD OCUPACION EN LAS DISTINTAS
DE MALAGA ACTIVIDADES OFERTADAS DEL DEPORTES
PROGRAMA ORDINARIO

Cddigo INO2PCOL

FICHA TECNICA DE INDICADOR Version 02

Fecha de elaboracion: 19/03/2010 Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Porcentaje de ocupacion en las distintas actividades ofertadas del programa

Denominacién A
ordinario.

Identificacion del proceso o

Programa de Actividades.
procesos al o a los que afecta

El objetivo de este indicador es medir el porcentaje de ocupacion, por parte de los
Definicion usuarios, de las distintas actividades ofertadas del programa estable (de octubre
ajunio).

Este indicador se calcula multiplicando por cien las plazas ocupadas y

Formula de célculo s p
dividiéndolo por el nimero de plazas ofertadas.

Valor minimo: 0%

Umbrales Valor m&ximo: 100%

Valor objetivo: 70%
Fuente Programa informético de inscripciones en actividades. (SIGED)
Responsable Juan José Sanchez Moreno. Técnico Superior de Deportes (Grupo 1)
Periodicidad Mensual. Recuento el 15 de junio

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

02 19/03/2010 Revision de indicadores y valores objetivos

Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Grupo de Mejora Deportes | Vicerrectorado de Calidad, Vicegerencia de Organizacion y
Planificacién Estratégica y Mejora de los Servicios

Responsabilidad Social

Fecha: 19/03/2010

Fecha: Fecha:

INO2-PCO1 Edicion 02 — 19/03/2010 Paginalde 1l



FLUJOGRAMA DEL PROCESO ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS Y

CIENTIFICOS (PC02)

¢ QUIEN? . QUE?

FIRMA DE
CONVENIOS
DCPC0206

DIRECTOR DE DEPORTES

PRESENTACION DEL PROYECTO

COMITE ORGANIZADOR e  ELABORACION DEL PROYEGTO 1

<
|

¢ SE HA CONCEDIDO
EL EVENTO?

PROYECTO

DCPC0201 « Sl 4—|

MANUAL DE

PROCESOS DEL
EVENTO
DCPC0202

CURSO DE
VOLUNTARIOS
DCPC0203

,—PNO

e DESARROLLO DEL MANUAL A TRAVES DE
e« PRESUPUESTO DEL EVENTO PROCESOS DE GESTION (desarrollo por procesos)

e ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS, + DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE APOYO <«
- » . .
COMITE EJECUTIVO MANUAL Y PROCEDIMIENTOS DEL » EXPONSORIZACION Y BUSQUEDA DE RECURSOS
EVENTO. « COMPOSICION DE LOS COMITES DE HONOR,
« ELABORACION DEL CURSO DE ORGANIZADOR Y EJECUTIVO
FORMACION DE VOLUNTARIOS » DESARROLLO DEL CURSO DE FORMACION DE 3
»  PUBLICIDAD Y PROMOCION VOLUNTARIOS

CONTROL DE AREAS Y

: X DEPARTAMENTOS
EJECUCION DEL EVENTO COORDINACION, : . ° e  REUNION DEL COMITE
] SEGUIMIENTO Y SUPERVISION EJECUTIVO
AREAS Y DESIGNACION DE RESPONSABLE DE JHAY ALGUNA . RESOLUCION DEL PROBLEMA
DEPARTAMENTOS AREA 4 PROCESO DE INSCRIPCION Y INGIDENCIA EN LAS
DEL EVENTO DESARROLLO DE FUNCIONES ACREDITACION AREAS?

RECURSOS ASIGNADOS SUPERVISION DE INSTALACIONES
ENCUESTA DE

SATISFACCION
DOCUMENTO DE DCPC0205
ACREDITACION

DCPC0204

INDICADORES DE EVALUACION LOGISTICA DEL EVENTO

RESPONSABLES VALORACION DE LA ACTIVIDAD

A «  EVALUACION REALIZADA POR CADA AREA O
DE CADA AREA DEPARTAMENTO

* MEMORIA FINAL 5

1. Se presenta la planificacién del evento al organismo correspondiente.
2. Se elabora el mapa de procesos, se definen los procesos estratégicos, clave y de apoyo, y el manual, definiéndose los distintos procedimientos relacionados con el evento.

iCOMO? 3. Se desarrollan los procesos de apoyo y se despliegan las acciones en las distintas areas y departamentos. Se forma a los voluntarios a través de la metodologia desarrollada en el manual de voluntarios.
4. Se desarrolla el evento aplicando el manual, se desigha al responsable de cada area, proporcionandole recursos y se determinan los indicadores correspondientes para su control.
5. Se realiza una evaluacion-control, definiéndose los puntos fuertes y las areas de mejora.



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

p DEPORTES
PCO02. ORGANIZACION DE EVENTOS

DEPORTIVOS Y CIENTIFICOS

FICHA TECNICA DE PROCESO

Caodigo PC02
Version 01

Fecha de elaboracion: 4-09-2009

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso Organizacion de eventos deportivos y cientificos

Definicion Organize}cién de los distintos _eventos qeportivos que se realizan en el
Secretariado de Deporte Universitario a través de una gestion por procesos.
Pedro Montiel Gamez. Director de Deportes del Secretariado de Deporte

Responsable o
Universitario

e  Conseguir un equilibrio presupuestario en los eventos organizados.

e  Potenciar la participacion del colectivo universitario en el programa de
formacion de voluntarios.

e  Mejorar la satisfaccion de los distintos grupos de interés.

Objetivo e Mejorar la comunicacion mediante el uso de nuevas tecnologias.

e Lograr alianzas con instituciones y patrocinadores a través de la
implantacién de un manual de gestion por procesos en grandes
eventos deportivos.

Los grupos de interés afectados:

e las instituciones que participan, mediante los convenios de

colaboracion.
Los miembros de los comités organizador y ejecutivo.

Destinatario Los delegados, .c’ongresistas y personas participantes beneficiarios del
evento en cuestion.

e Los proveedores que suministran los recursos necesarios, a través de
las alianzas de colaboracién que influyen en eventos posteriores.

e Lasociedad en general.

El inicio es la presentacion del proyecto del evento ante el organismo
Inicio/Fin correspondiente. El fin es la valoracion final en la que se incluye una evaluacion
realizada por cada area del evento y una memoria final.
Material y equipamientos proporcionados por los patrocinadores y entidades
Entradas .
colaboradoras que hacen posible el desarrollo del Evento.
Salidas Proyecto del Evento, Manual de procesos d_eI_ Evento, Curso de Voluntarios del
Evento y Documento de Acreditacion de Participantes.
e Alcanzar una puntuacion superior a 3 puntos (o el 60%) en la escala
. Likert de las encuestas de satisfaccion realizadas a los distintos grupos
Indicadores S
de interes.
e No superar una desviacion del 20% en el presupuesto de cada evento.
e  Formacion y conocimiento de los miembros que componen los distintos
Variables de control comltes_. ) .
e  Formacion del voluntariado.
e Revisién del proceso.
Registros e Nivel de satisfaccidn.
e Acreditacion en el evento.
Documentos/Procedimientos e  Encuestas de satisfaccion y DAFO.

e  Documento de acreditacion

e  Manual de procesos del evento

e Proyecto

e Curso de voluntarios

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la

ficha de proceso, se tipificard como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
01 4-09-2009 Cambio en Mapa de Procesos y redefinicion de Procesos Clave
PC02 Edicion 01 — 04/09/09 Pagina 1 de 2




UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PC02. ORGANIZACION DE EVENTOS
DEPORTIVOS Y CIENTIFICOS

DEPORTES

Elaboracion:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 04/09/2009

Revision:
Vicerrectorado de Calidad,

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Aprobacion:

Vicegerencia de Organizacién y
Mejora de los Servicios

Fecha:

PCO02

Edicion 01 — 04/09/09

Pagina 2 de 2



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

INO1PCO02. PUNTUACION OBTENIDA EN
ENCUESTAS DE SATISFACCION

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Caodigo INO1PC02
Version 02

Fecha de elaboracion: 19/03/2010

Fecha de aprobacion:

Fecha de entrada en vigor:

Denominacion

Puntuacion obtenida en encuestas de satisfaccion

Identificacién del proceso o
procesos al 0 a los que afecta

Organizacién de Eventos Deportivos y Cientificos.

Definicion

El objetivo de este indicador es medir el grado de satisfaccion de los diferentes
grupos de interés del evento realizado.

Formula de célculo

Aplicacion de la escala Likert (puntuable de 1 a 5) de las encuestas de
satisfaccion. Se halla a través de la media aritmética de cada una de las
preguntas del cuestionario (se suma la puntuacion y se divide por el nimero de
encuestas realizadas). A continuacion se halla la media aritmética de la suma de
todas las preguntas del cuestionario para hallar el valor final.

Valor minimo: 1
Umbrales Valor maximo; 5
Valor objetivo: 3,5
Fuente Encuestas proporcionadas a los grupos de interés.
Responsable Pedro Montiel Gamez.
Periodicidad Puntual en cada evento. Recuento el 1 de diciembre

*Cuando se modifique cualquier ambito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva versién

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
02 19/03/2010 Revision de indicadores y valores objetivos
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Grupo de Mejora Deportes

Fecha: 19/03/2010

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacion y
Mejora de los Servicios

Fecha:

INO1-PCO2

Edicion 02 — 19/03/2010

Paginaldel



UNIVERSIDAD INO2PC02. CONTROL DEL
DE MALAGA PRESUPUESTO DEL EVENTO

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Caodigo INO2PC02
Version 02

Fecha de elaboracion: 19/03/2010 Fecha de aprobacion:

Fecha de entrada en vigor:

Denominacion Control del presupuesto del evento

Identificacion del proceso o
procesos al o a los que afecta

Organizacién de Eventos Deportivos y Cientificos.

Definicion

El objetivo de este indicador es conseguir que el presupuesto inicial no se
modifique, se contenga y no produzca un gran déficit.

No superar una desviacion del 15% en el presupuesto inicial de cada evento.
Férmula de célculo Sumatorio de todos los gastos que produzca el evento, se resta al presupuesto
inicial y se halla el porcentaje sobre el presupuesto inicial.

Valor minimo: 0%

Umbrales Valor maximo: 100%
Valor objetivo: 15%
Fuente Presupuesto inicial del evento.
Responsable Beltran Bautista Bueno.
Periodicidad Puntual en cada evento. Recuento el 1 de diciembre

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

02 19/03/2010 Revision de indicadores y valores objetivos

Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Grupo de Mejora Deportes | Vicerrectorado de Calidad, Vicegerencia de Organizacion y
Planificaciéon Estratégica y Mejora de los Servicios

Responsabilidad Social

Fecha: 19/03/2010

Fecha: Fecha:

INO2-PC02 Edicion 02 — 19/03/2010

Paginaldel
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ma
VICERRECTORADO DE
EXTENSION UNIVERSITARIA
Direccién de Deporte Universitario

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PROCESO DE EVENTOS

FICHAS PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE EVENTOS
CODIGO UNIDAD FUNCIONAL: UF14

CODIGO PROCESO DE REFERENCIA: PC02
CODIGO PROCEDIMIENTO: PRO1PCO02

NOMBRE PROCEDIMIENTO: Solicitud de eventos.
2. DESCRIPCION

Objetivos:

e Presentar un proyecto que defina las capacidades de nuestro servicio para albergar el evento
respetando a su vez los condicionantes planteados en la convocatoria del mismo.

¢ Reflejar en el proyecto de solicitud la capacidad del servicio para albergar el evento con éxito
organizativo y coordinar todas las areas necesarias para la buena ejecucién del mismo.

Inicio/Fin: El procedimiento se inicia con la convocatoria reflejada en la plataforma de publicacién
pertinente (BOE, BOJA, etc.) que marca las pautas a seguir. Concluye con la resolucién en la que
se acepta la realizacion del evento por parte de nuestro servicio.

Breve descripcion: Solicitud de la celebracién de eventos en base a criterios de promocién y
proyeccion de la imagen del servicio de deportes y por ende de la Universidad de Malaga.

3. NORMATIVA APLICABLE

- La aparecida en la plataforma de publicacién pertinente (BOE, BOJA, etc.) que regula las
condiciones de peticion del evento.

- La reglamentacién de cada modalidad deportiva regulada por la Federacion Nacional del
deporte correspondiente.

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Unidades funcionales: por su propia naturaleza, y en orden general, Unicamente interviene el
Servicio de Deporte Universitario. En algunas situaciones de excepcion, puede intervenir alguna
otra Unidad Funcional (Comunicacién, Gabinete de la Rectora, Protocolo, etc.). No obstante,
podemos distinguir dentro del mismo a los procesos Clave de Organizacion y Gestion de
Competiciones Deportivas y Eventos, y los procesos de Apoyo de Gestion Administrativa,
Conservacion, Mantenimiento y Gestion de Instalaciones, Gestibn Econdmica y Presupuestaria y
Soporte Médico y Fisioterapéutico como unidades con personalidad propia.

Distribucion fisica:
o Complejo Deportivo Universitario

£ <
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5. ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE

5.1 Datos que se recogen en carpetas: Junto con el Proyecto de Solicitud de Eventos se
archivaran todos aquellos informes y propuestas que aporten los implicados en Procesos de Apoyo
y Procesos Clave, ademas del Manual de Procesos, y los contenidos obligatorios expresados en la

Normativa General de presentacion del proyecto evento.

5.2 Datos que se recogen en sistema informatico: Todos los documentos generados en la
solicitud del evento se guardaran en el Repositorio informético en una carpeta con el nombre

correspondiente al evento.

5.3 Fichas de Documentos

DOCUMENTO 1:

Titulo
Descripcion

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 2:

Titulo

Descripcién

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

EEs

Aval Federativo

Compromiso de reconocimiento y aceptacion del evento por parte de la

Federacion correspondiente
Solicitud de aval

Memoria de proyecto

Papel y digital

Si

No

No
No

Repositorio

No

Memoria del proyecto
No

Carta de presentacion y solicitud del proyecto de la Rectora
Solicitud institucional del proyecto
Solicitud del proyecto

Memoria del proyecto

Papel y digital

Si

No

No

No

Repositorio

No

Memoria del proyecto
No

Eame Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
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DOCUMENTO 3:

Titulo

Descripcién

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacién
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso

Valor legal

DOCUMENTO 4:

Titulo

Descripcion

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

Memoria del Solicitud de organizacion del evento
Soporte material del proyecto

Solicitud del proyecto

Memoria del proyecto

Papel y digital

Si

No

No
No

Repositorio

Si

Area-Director de Secretariado-Director de Servicio-servicio de
maquetacion /impresién-organismo de presentacion.

No

Manual de Procesos del Evento
Solicitud institucional del proyecto
Solicitud del proyecto

Memoria del proyecto

Papel y digital

Si

No

No

No

Repositorio

No

Memoria del proyecto
No

5.4 Ficha de otros documentos.

DOCUMENTO 5:

Titulo
Descripcion

Origen

Destino

Formato
Obligatoriedad
Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de

FiRacogn

Solicitud de oferta hotelera

Se realiza una indagacion de la oferta hotelera de la ciudad donde se va a
realizar el evento, incluyendo las ofertas que surjan de los convenios

correspondientes.
Solicitud del proyecto
Memoria del proyecto
Papel y digital

No

No

No

=TT .E Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
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Entrada
Pasa por Registro de No
Salida
Lugar de archivo Repositorio
Necesidad de impresion No
Flujo del original impreso ~ Memoria del proyecto
Valor legal No

DOCUMENTO 6:

Titulo Caracteristicas de las instalaciones necesarias

Descripcion Se genera un documento con las caracteristicas de las instalaciones
deportivas y no deportivas inherentes al evento correspondiente

Origen Solicitud del proyecto

Destino Memoria del proyecto

Formato Papel y digital

Obligatoriedad No

Posible generacion No

automatica

Pasa por Registro de No

Entrada

Pasa por Registro de No

Salida

Lugar de archivo Repositorio

Necesidad de impresion No

Flujo del original impreso ~ Memoria del proyecto

Valor legal No

6. PROCESOS
6.1 Plazos establecidos:

Los plazos establecidos para cada uno de los eventos estaran indicados en la plataforma de
publicacion pertinente (BOE, BOJA, etc.) que marca las pautas a seguir.

6.2 Variabilidad:

Los datos recogidos en la memoria del proyecto pueden variar en funcion del tipo o categoria del
evento solicitado.

6.3 Descripcion de la secuencia de Actividades:

Publicacion de convocatoria
Asignacion del proyecto
Ejecucion del proyecto
Revision del proyecto
Presentacion del proyecto

arwpdPE

6.4 Flujograma de actividades: (VER PAGINA SIGUIENTE)
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE EVENTOS

(PR0O1PCO02)
L QUIEN? L QUE?
SOLICITUD DE
ORGANIZACION DEL EVENTO
ORGANISMO
CORRESPONDIENTE PUBLICACION DE CONVOCATORIA

(BOE, BOJA, FISU...ETC)

e NORMATIVA
e« EPIGRAFES MEMORIA 1

NORMATIVA DE
PRESENTACION

ASIGNACION DEL PROYECTO

DIRECTOR o  SE ASIGNA LA ELOBARACION DEL
DE SERVICIO PROYECTO EN FUNCION DEL TIPO O
CATEGORIA DEL EVENTO SOLICITADO

MANUAL DE

PROCESOS
PRO2PC02

PRESUPUESTO
PRO2PA03

EJECUCION DEL PROYECTO

MANUAL DE
PROCESOS DEL
EVENTO

e ROSPatE SE REALIZA LA MEMORIA DE

PROYECTO CON LOS EPIGRAFES DE
LA CONVOCATORIA.
TECNICOS oA CONSERVACION v e ggsgs_ﬁsxg"‘ LAS INSTALACIONES
R y ) J ; MANTENIMIENTO Y GESTION
s%gglggg'o : DE INSTALACIONES e  SE BLOQUEAN LAS PLAZAS

NICO. HOTELERAS.
ESPECIALISTAS e  SE REALIZAN CURSOS DE

‘ VOLUNTARIADO PRESENTACION Y

« SE DETERMINAN LAS FECHAS DEL SOLICITUD PROYECTO
AVAL EVENTO. RECTORA

FEDERATIVO e SE ESTABELCEN LAS ACTIVIDADES DC02PR0O1PC02
DC01PR02PC02 PARALELAS. 2

PA SOPORTE ME
04 FISIOTERAPE

REVISION DEL PROYECTO

MEMORIA DE

SOLICITUD DE
SE REALIZA UNA REVISION DEL | . ORGANIZACION
PROYECTO POR LOS RESPONSABLES "| DCO3PRO1PCO2
DE PROCESOS Y DIRECTOR DE .
SERVICIO 3

PRESENTACION DEL PROYECTO

ES LA RECTORA QUIEN SOLICITA
CADA UNO DE LOS EVENTOS.

SE ENTREGA EN EL ORGANISMO Y
POR LOS CAUCES REFLEJADOS EN LA

CONVOCATORIA. 4

1. El propietario del proceso clave correspondiente (competiciones o eventos) sera el responsable de conocer la fecha de convocatoria y ejecutar el
inicio del proceso
,COMO? 2. Se estableceran reuniones periédicas con el Director de Servicio para ultimar detalles y se informara a éste del desarrollo del procedimiento.
3. La supervisién corresponde al Director de Secretariado y Director de Servicio, aunque cada responsable de Area asumira sus competencias.
4. Siempre es competencia de la Rectora realizar la solicitud de organizacion del evento.

!.':: E_FQM:E Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
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6.5 Fichade Actividad

FICHA N° 1:

Titulo
Descripcién y objetivos
Responsable

Resultado

Plazo

Informacién utilizada
Documentos necesarios
Documentos generados

FICHA N° 2:

Titulo
Descripcién y objetivos

Responsable

Resultado

Plazo

Informacién utilizada
Documentos necesarios
Documentos generados

FICHA N° 3:

Titulo

Descripcién y objetivos
Responsable
Resultado

Plazo

Informacion utilizada
Documentos necesarios
Documentos generados

FICHA N° 4:

Titulo

Descripcién y objetivos
Responsable

Resultado

Plazo

Informacién utilizada
Documentos necesarios
Documentos generados

Publicacién de convocatoria

Iniciar el proceso de concesion del evento

Organismo competente. Dependiendo del evento sera CSD, FISU, CEDU,
etc.

Se dispone de una normativa y epigrafes de lo que debe contener la
memoria

Depende del organismo correspondiente

Normativa del evento correspondiente

Normativa de presentacion

Publicacién de convocatoria

Asignacién del proyecto

Nombrar a la persona responsable de elaborar el documento final
(Proyecto)

Director de Servicio

Se establece un Gnico coordinador del proyecto de solicitud del evento
Inmediato. De 1 a 2 dias.

Convocatoria del evento

Convocatoria del evento. Normativa de presentacion

Ficha de asignacién de tarea

Ejecucion del proyecto

Confeccionar el documento a presentar para obtener el evento
Técnicos Grado Medio y Técnicos Especialistas

Se dispone de un documento de informacion relativo al evento

Depende del organismo correspondiente y lo establecido en la
convocatoria

Normativa del evento correspondiente

Normativa de presentacion. Fotografias y documentacion de otras areas
Proyecto de Organizacion

Revision del Proyecto

Correccion de los errores que se produzcan
Director de Servicio y Responsables de Procesos
Documento revisado

El que marque la convocatoria

Memoria de solicitud de organizacion previo
Memoria de solicitud de organizacion previo
Memoria de solicitud de organizacion final

= .=: Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
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FICHA N° 5;
Titulo Presentacion del Proyecto
Descripcién y objetivos Iniciar el proceso de concesion del evento
Responsable Técnicos Grado Medio y Técnicos Especialistas
Resultado Proyecto de Organizacion del Evento
Plazo Depende del organismo correspondiente
Informacidn utilizada Normativa del evento correspondiente
Documentos necesarios Memoria de solicitud de organizacién
Documentos generados Resguardo de entrega.

7. FLUJO DOCUMENTAL

Normativa de presentacién memoria + aval federativo + presentacion y solicitud rectora = Memoria
de solicitud de organizacion previo + revision = Memoria de solicitud de organizacion final.

8. VOLUMENES Y PARAMETROS CUANTIFICABLES
. NUmero de eventos concedidos

9. ARCHIVOS FISICOS EXISTENTES

Los documentos generados y recibidos relacionados con el procedimiento se archivaran en el
Repositorio/Eventos/Evento solicitado.

10. SISTEMAS EXISTENTES DE INFORMACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS

Tablones de anuncios: para informar de respuestas a incidencias generales

Web: informacién en intranet de procedimientos por parte de todos los trabajadores de Deportes.
Repositorio: para informar a los trabajadores afectados

Emails masivos a los trabajadores implicados en el proceso

DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO

11. PROBLEMAS IDENTIFICADOS

e  Adecuacion a los distintos tipos de eventos en funcidén de su importancia.
e Premura a la hora de presentacion de solicitudes.
e Diversidad de medios de publicacién de los eventos

12. CAUSAS DE LOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

e Realizar un barrido constante para no perder ninguna convocatoria de solicitud de organizacion de
eventos.

e  Contactar con personas afines que disponen de informacién previa antes de la publicacion de las
solicitudes de organizacién de distintos eventos.

'E?E:TEE Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
ised for excellonco M—.



FLUJOGRAMA DEL PROCESO ORGANIZACION Y GESTION DE COMPETICIONES

. QUIEN?

DIRECTOR
DE SERVICIO

PROYECTO DAN
DCPC0301

NORMATIVA DE USO
INSTALACIONES
DCPAD201

GESTION
ADMINISTRATIVA

ESTATUTO DEL
DEPORTISTA
DCPCO0302

DEPORTIVAS (PC03)
¢ QUE?

COMPETICIONES
UNIVERSITARIAS

PLANIFICACION Y ELABORACION DE LAS COMPETICIONES UNIVERSITARIAS

ANALISIS DE DATOS E INFORMES PREVIOS (MEMORIA DEL CURSO) SOBRE T. RECTORA,
CAU, CEU, EUSAY CTOS. INTERNACIONALES.

ANALISIS ENCUESTAS EXPECTATIVAS Y SATISFACCION DE DEPORTISTAS,
SELECCIONADORES Y JEFES DE EXPEDICION

INFORME JUSTIFICACION PROPUESTA T. RECTORA (SIST. DE COMPETICION, MODALIDADES
Y FORMULAS DE PARTICIPACION)

FECHAS DE INSCRIPCION Y CALENDARIOS COMPETICION T. RECTORA

ACTUALIZACION NORMATIVA COMPETICIONES UNIVERSITARIAS. REUNIONES GADU-
COMISIONES DE REGLAMENTO.

CUADRANTE DE INSTALACIONES PREVISTO. HORARIOS DE ENTRENAMIENTO SELECCIONES
Y T. RECTORA

MATERIAL (REVISION EXISTENCIAS Y SOLICITUD DE NUEVO). CAMISETAS DE JUEGO
SELECCIONES UNIVERSITARIAS Y T. RECTORA.

PREVISION ECONOMICA T. RECTORA, CAU, CEU Y EUSA.

EDICION DE CAU, CEU Y EUSA

CRITERIOS DE SELECCION Y PUBLICACION
NORMATIVA CON FECHAS DE INSCRIPCION.
INSCRIPCION DE UNIVERSITARIOS
HORARIOS DE ENTRENAMIENTO.
PROPUESTA DE SELECCIONADORES.
GESTION DE VIAJES Y ESTANCIAS

EDICION DEL TROFEO RECTORA

DISENO DEL MATERIAL DE MARKETING
PUBLICACION PROGRAMACION
PROMOCION {(FOLLETOS, CARTELERIA,
PRENSA, CANALES INTERNOS, WEB,
FACEBOOK...)

INSCRIPCION DE UNIVERSITARIOS

IMPLANTACION DE COMPETICIONES

INFORMACION DE DERECHOS Y DEBERES DEPORTISTAS.
PUBLICACION DE CALENDARIOS POR MODALIDADES.
REUNION CON SELECCIONADORES.

PLANES DE VIAJE.

REUNION CON RESPONSABLES TECNICOS Y DE EXPEDICION.
PROPUESTA BECAS DEPORTISTAS.

SEGUIMIENTO DEPORTISTAS DAN

REUNIONES CON ARBITROS T. RECTORA

NOTAS DE
PRENSA
DCPCO0303

EVALUACION COMPETICIONES

e«  EVALUACION TECNICA 4
¢  PUBLICACION MEMORIA

1. Se utilizan las encuestas de satisfaccion de los universitarios para realizar cambios y propuestas de mejora en la planificacion de competiciones.
2. Se puede seleccionar a los deportistas en funcién de los resultados del Trofeo rectora, por ranking federativo o a criterio técnico del seleccionador responsable de la modalidad deportiva.

3. Una vez elaborado el presupuesto, y visto el informe del Titulado Superior, el Director del Secretariado decidira la organizacién y/o participacién de los diferentes campeonatos .

4. En el informe interno de la competicion se deberan recopilar los resultados y clasificaciones, asi como cualquier otra incidencia surgida durante la participacion en los campeonatos.

5. Se emite un informe final, en el que se tendran en cuenta, tanto los indicadores, como todos los informes recibidos, para poder realizar una nueva planificacion de competiciones para el afio siguiente .

DOCUMENTO DE
m%%%ﬁfg%ﬁ INFORMACION

DCCS03 deportes@uma.es

DOCUMENTO DE
RESPUESTA A QUEJAS
Y SUGERENCIAS
DCCs01

QUEJAS Y
SUGERENCIAS

INFORME DE QUEJAS Y

- SUGERENCIAS
CONSERVACION DCCs02

MANTENIMIENTO Y
GESTION DE
INSTALACIONES

GESTION
ECONOMICA Y
PRESUPUESTARIA

GESTION
ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION DE EVENTOS
DEPORTIVOS Y CIENTIFICOS
PCO2

SOPORTE MEDICO
Y
FISIOTERAPEUTICO

MEMORIA DE
ACTIVIDADES
DCPCO0304

INFORMES
TECNICOS
ENTRENADORES
DCPC0305
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PCO03. ORGANIZACION Y GESTION DE DEPORTES

COMPETICIONES DEPORTIVAS

FICHA TECNICA DE PROCESO

Caodigo PC03
Version 02

Fecha de elaboracion: 01/07/2010

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

Organizacién y gestién de competiciones deportivas.

Organizacion y participacion en competiciones universitarias, de ambito interno,

Definicion A . . .
autonoémico, nacional e internacional.
Responsable/Propietario Juan José Sanchez Moreno. Técnico Superior de Deportes Gl.
Objetivo Promover la participacion de los miembros de la comunidad universitaria en
competiciones como parte fundamental de su formacion integral.
Destinatario Miembros de la comunidad universitaria.
Inicio/Ein El inicio es la demanda de competiciones universitarias. El fin es la emision del
informe y la memoria final.
e Inscripciones.
¢  Normas de competicion.
Entradas ) .
e  Material deportivo.
e  Péginaweb
e Resultados
. o Clasificaciones
Salidas
e Medalleros
e  Estadisticas de participacion.
e Porcentaje de inscripcion en competiciones internas universitarias del
deportista universitario.
e Porcentaje de participacion en competiciones internas universitarias del
, deportista universitario.
Indicadores

e Grado de satisfaccion en competiciones universitarias del deportista
universitario (Ctos. de Andalucia, Espafia, Europa,...etc).

e Grado de satisfaccion en competiciones internas del deportista
universitario (Trofeo Rectora).

Variables de control

Encuesta de expectativas.
Porcentaje de incomparecencias.

Registros

e Resultados

e Clasificaciones

e  Medalleros

e  Estadisticas de participacion.

Documentos/Procedimientos

Documento de sistemas de competicion.
e  Procedimiento de gestidn aplazamientos de partidos.
e  Procedimiento de seleccion de deportistas

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha de proceso, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
02 01/07/2010 Cambio en Mapa de Procesos y redefinicion de Procesos Clave
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 01/07/2010

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacion y Mejora
de los Servicios

Fecha:

PCO3

Edicion 02 — 01/07/10
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INO1PCO3. PORCENTAJE DE
INSCRIPCION EN COMPETICIONES
INTERNAS UNIVERSITARIAS DEL
DEPORTISTA UNIVERSITARIO

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Cédigo INO1PCO3
Version 02

Fecha de elaboracion: 19/03/2010

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Denominacion

Porcentaje de inscripcion en competiciones internas universitarias.

Identificacion del proceso o
procesos al o a los que afecta

Organizacion y Gestion de Competiciones Deportivas

Definicion

Este indicador mide el porcentaje de miembros de la comunidad universitaria que
efectivamente se inscribe en las competiciones internas, y nos sirve para saber
el interés que despierta el programa de modalidades deportivas que les
ofertamos. Junto con otros datos obtenidos de la encuesta de expectativas, nos
permitird adaptar nuestra oferta a la demanda real de la comunidad universitaria.

Formula de calculo

El porcentaje de inscripcion es igual al nimero de inscritos/inscritas en el Trofeo
Rectora, dividido por el nimero de miembros de la comunidad universitaria,
multiplicado por cien.

Dentro de este apartado se deberan especificar los siguientes valores:
Valor minimo: 0%

Umbrales Valor méximo: 100%
Valor objetivo: 4,5%
e Base de datos de inscripcidn a competiciones
e  Bases de datos de Personal de Administracion y Servicios
Fuente e Bases de datos de Personal docente e investigador
e  Bases de datos de Alumnos (1°y 2° ciclo)
e  Bases de datos de Alumnos (3° ciclo)
Responsable/Propietario Juan José S&nchez Moreno. Titulado Superior de Deportes. Grupo |
Periodicidad Se medira anualmente. Fecha de recuento 30 de mayo (finalizado el plazo de

inscripcion del Trofeo Rectora)

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
02 19/03/2010 Revision de indicadores y valores objetivos
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 19/03/2010

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacion y
Mejora de los Servicios

Fecha:

INO1-PCO3

Edicion 02 — 19/03/2010
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INO2PC03 PORCENTAJE DE
PARTICIPACION DEL DEPORTISTA
UNIVERSITARIO EN COMPETICIONES
INTERNAS UNIVERSITARIAS

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Caodigo INO2PC03
Version 02

Fecha de elaboracion: 19/03/2010

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Denominacion

Porcentaje de Participacion del deportista universitario en competiciones internas
universitarias.

Identificacion del proceso o
procesos al 0 a los que afecta

Organizacion y Gestion de Competiciones Deportivas.

Definicion

Este indicador mide el porcentaje de horas de participacion real disputadas con
relacion a las inicialmente programadas, al objeto de saber la capacidad de la
organizacion para facilitar la participacion, adaptando las fechas y horarios de
competicion a las necesidades de los miembros de la comunidad universitaria.

Formula de calculo

Porcentaje de participacion es igual al nimero de horas de competicion
disputadas, dividido por el nimero de horas de competicion programadas,
multiplicado por cien.

Dentro de este apartado se deberan especificar los siguientes valores:
Valor minimo: 0%

Umbrales Valor méximo: 100%
Valor objetivo: 70%
Calendarios de competicion, cuadrantes de uso de la instalacién y actas de
Fuente .
partido.
Responsable/Propietario Juan José Sanchez Moreno. Titulado Superior de Deportes. Grupo |
Periodicidad Se medird anualmente. Fecha de recuento 1 de julio (finalizado el Trofeo

Rectora).

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
02 19/03/2010 Revision de indicadores y valores objetivos
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 19/03/2010

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacion y
Mejora de los Servicios

Fecha:

INO2-PCO3

Edicion 02 — 19/03/2010

Paginaldel



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

INO3PCO03. GRADO DE SATISFACCION
DEL DEPORTISTA UNIVERSITARIO EN
COMPETICIONES UNIVERSITARIAS

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Cadigo INO3PCO3
Version 02

Fecha de elaboracion: 19/03/2010

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Grado de satisfaccion del deportista universitario en competiciones universitarias.

Identificacion del proceso o
procesos al o a los que afecta

Organizacion y Gestion de Competiciones Deportivas.

Definicion

Sirve para conocer el grado de satisfaccion del deportista en relacion a su
participacion en las competiciones: criterios de seleccion, informacién sobre
créditos y becas, condiciones de viaje y alojamiento, material deportivo, personal
técnico, etc.

Formula de célculo

Aplicacion de la escala Likert (puntuable de 1 a 5) de las encuestas de
satisfaccion. Se halla a través de la media aritmética de cada una de las
preguntas del cuestionario (se suma la puntuacion y se divide por el nimero de
encuestas realizadas). A continuacion se halla la media aritmética de la suma de
todas las preguntas del cuestionario para hallar el valor final y se obtiene el
porcentaje.

Valor minimo: 1

Umbrales Valor maximo: 5
Valor objetivo: 3,25
Fuente Encuestas proporcionadas a los deportistas universitarios.
Responsable/Propietario Juan José Sénchez Moreno. Titulado Superior de Deportes. Grupo |
Periodicidad Se medira anualmente. Fecha de recuento 1 de octubre (finalizadas todas las

competiciones nacionales e internacionales).

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
02 19/03/2010 Revision de indicadores y valores objetivos
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 19/03/2010

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacién y
Mejora de los Servicios

Fecha:

INO3-PCO3

Edicion 02 — 19/03/2010

Paginaldel



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

INO4PCO03. GRADO DE SATISFACCION
EN COMPETICIONES INTERNAS
UNIVERSITARIAS DEL DEPORTISTA
UNIVERSITARIO

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Cadigo INO4PCO03
Version 00

Fecha de elaboracion: 19/03/2010

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Grado de satisfaccion del deportista universitario en competiciones internas
universitarias.

Identificacion del proceso o
procesos al o a los que afecta

Organizacion y Gestion de Competiciones Deportivas.

Definicion

Sirve para conocer el grado de satisfaccion del deportista en relacion a su
participacion en las competiciones internas (TROFEO RECTORA):

Formula de célculo

Aplicacion de la escala Likert (puntuable de 1 a 5) de las encuestas de
satisfaccion. Se halla a través de la media aritmética de cada una de las
preguntas del cuestionario (se suma la puntuacion y se divide por el nimero de
encuestas realizadas). A continuacion se halla la media aritmética de la suma de
todas las preguntas del cuestionario para hallar el valor final y se obtiene el
porcentaje.

Valor minimo: 1

Umbrales Valor méximo: 5
Valor objetivo: 3,25
Fuente Encuestas proporcionadas a los deportistas universitarios.
Responsable/Propietario Juan José Sanchez Moreno. Titulado Superior de Deportes. Grupo |
Periodicidad Se medira anualmente. Fecha de recuento 15 de junio (finalizado el Trofeo

Rectora).

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 19/03/2010 Revision de indicadores y valores objetivos
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 19/03/2010

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacion y
Mejora de los Servicios

Fecha:

IN04-PCO3

Edicion 00 — 19/03/2010

Paginaldel
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA (PA01)

¢ QUIEN?

RESPONSABLES
PROCESOS
CLAVE

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

NORMATIVA PROPIA UMA

PROGRAMA DE ACTIVIDADES
FiSICO DEPORTIVAS DE
APRENDIZAJE, OCIO Y SALUD

ORGANIZACION Y GESTION DE
COMPETICIONES DEPORTIVAS

PROGRAMA

GLOBAL DE

GESTION TD
SISTEM

SOPORTE MEDICO Y
FISIOTERAPEUTICO

GESTION ECONOMICA Y
PRESUPUESTARIA

REGLAMENTO DE
DEVOLUCION DE TASAS
DCPAQ101

ATENCION AL USUARIO/A

COMPETICIONES

EVENTOS

PLANIFICACION GESTION
ADMINISTRATIVA

ANALISIS DE INFORME DEL CURSO ANTERIOR
DETERMINACION DEL CALENDARIO DE
INSCRIPCIONES

ESPECIFICACION DE REQUISITOS DE
INSCRIPCION

REVISION DE NORMATIVA APLICABLE

EDICION GESTION ADMINISTRATIVA

ACTUALIZACION DE DATOS DEL PROGRAMA
INFORMATICO. CARGA DE DATOS

DISENO DE FORMULARIOS Y DOCUMENTOS
GESTION DE PAGINA WEB DE EVENTOS
REVISION DE MATERIAL FUNGIBLE

DESARROLLO GESTION ADMINISTRATIVA

INFORMACION AL USUARIO.

INSCRIPCION AL PROGRAMA DE ACTIVIDADES
INSCRIPCION A COMPETICIONES INTERNAS
INSCRIPCION A CAU, CEU, EUSAY FISU
GESTION DOCUMENTAL. REGISTRO,
INSTANCIAS, SOLICITUDES.

EVALUACION ADMINISTRACION

« ENCUESTAS DE SATISFACCION
¢ CONTROL DE INDICADORES 4

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
DCPC0104

PC ORGANIZACION DE EVENTOS
02 DEPORTIVOS Y CIENTIFICOS

PEDIDO MATERIAL
DCPA0102

DOCUMENTO DE
RESPUESTA A INFORMACION
INFORMACION deportes@uma.es
DCCS03

QUEJAS Y
DOCUMENTO DE SUGERENCIAS
RESPUESTA A QUEJAS
Y SUGERENCIAS
DCCSo1

INFORME DE QUEJAS Y
SUGERENCIAS
DCCs02

1. Se planifica a través de las encuestas de satisfaccion de los usuarios, asi como de la revision de la normativa aplicable en cada caso para realizar cambios y propuestas de mejora.
2. Se actualizan las herramientas administrativas (programa informatico, formularios, documentos, etc. ) para su posterior uso.

3. Se gestionan los diferentes procedimientos de inscripcion.

4. Una vez finalizados los distintos procedimientos, se evalla todo el proceso teniendo en cuenta la opinién de los usuarios, asi como los indicadores asociados a cada proceso.
5. Se emite un informe final, en el que se tendran en cuenta, tanto los indicadores, como todos los informes recibidos, para poder realizar una nueva planificaciénadministrativa para el afio siguiente.




UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PAO01. GESTION ADMINISTRATIVA

DEPORTES

FICHA TECNICA DE PROCESO

Codigo PAO1
Version 00

Fecha de elaboracion: 17-01-2012

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

Gestion administrativa

Definicion

Soporte administrativo a los distintos procesos clave y de apoyo del Secretariado
de Deporte Universitario de la Universidad de Malaga.

Responsable

Pilar Marin Martin. Jefa de Seccién de Secretaria.

Objetivo

Gestion administrativa del programa del programa de actividades fisico-
deportivas de aprendizaje, ocio y salud.

Gestion administrativa de las diferentes competiciones deportivas
universitarias.

Gestion administrativa de los eventos deportivos y cientificos organizados
por el Secretariado

Destinatario

Usuarios, usuarias, personas trabajadoras del Secretariado de Deporte
Universitario y proveedores.

Inicio/Fin

Se inicia con la planificacion de cada uno de los procesos clave. Finaliza con la
evaluacién de cada uno de los procesos de gestion administrativa.

Entradas

Normativa propia de la Universidad de Malaga.
Normativas de las distintas competiciones.
Programa de actividades.

Instancias.

Salidas

Documento de confirmacion de la inscripcion en la actividad.
Documento de inscripcion en competiciones.
Resolucion de instancias

Indicadores

Encuesta de Satisfaccion de Usuarios.

Variables de control

Formacidn y conocimiento de las personas que intervienen en el proceso.
Informe final de evaluacién.

Registros

Registros de inscripcion en las distintas bases de datos.

Documentos/Procedimientos

Procedimiento de inscripcion en el programa de actividades.
Procedimiento de inscripcion en competiciones internas (Trofeo Rectora).
Procedimiento de inscripcion en competiciones externas.

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha de proceso, se tipificaré como una nueva versién

Edicion Fecha

Motivo de la modificacion

00 17-01-2012

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Grupo de Mejora de Vicerrectorado de Calidad, Vicegerencia de Organizacion y
Deportes Planificaciéon Estratégica y Mejora de los Servicios
Responsabilidad Social
Fecha: Fecha: Fecha:
PAO1 Edicién 00 — 17/01/2012 Paginalde 1



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

INOLPAO1. GRADO DE SATISFACCION
DEL USUARIO

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Cadigo INOTPAO1
Version 00

Fecha de elaboracién: 17-01-2012

Fecha de aprobacion:

Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Grado de satisfaccion del usuario en las encuestas realizadas

Identificacion del proceso o
procesos al 0 a los que afecta

PROCESO APOYO: Gestion Administrativa.

Definicion

El objetivo de este indicador es medir el grado de satisfaccion de las personas
usuarias con respecto al servicio que reciben.

Formula de calculo

Aplicacion de la escala Likert (puntuable de 1 a 5) de las encuestas de
satisfaccion. Se halla a través de la media aritmética de cada una de las
preguntas del cuestionario (se suma la puntuacién y se divide por el nimero de
encuestas realizadas). A continuacion se halla la media aritmética de la suma de
todas las preguntas del cuestionario para hallar el valor final.

Valor minimo: 1

Umbrales Valor maximo: 5

Valor objetivo: 3,5
Fuente Encuestas proporcionadas a los usuarios.
Responsable Pilar Marin Martin. Jefa de Seccion Secretaria.
Periodicidad Anual

*Cuando se modifique cualquier ambito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 17-01/2012
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Grupo de Mejora de Vicerrectorado de Calidad, Vicegerencia de Organizacion y
Deportes Planificaciéon Estratégica y Mejora de los Servicios
Responsabilidad Social

Fecha: Fecha: Fecha:

INO1PAO1 Edicion 00 — 17-01-2012 Paginalde 1



EXTENSION UNIVERSITARIA
Direccién de Deporte Universitario

Y Jma
VICERRECTORADO DE

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FICHAS PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE USUARIOS EN EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES
CODIGO UNIDAD FUNCIONAL: UF14

CODIGO PROCESO DE REFERENCIA: PAO1

CODIGO PROCEDIMIENTO: PRO1PAO1

NOMBRE PROCEDIMIENTO: Inscripcién de usuarios en el programa de Actividades.

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo: Facilitar a los usuarios la inscripcion a las distintas actividades que oferta la Direccién de
Deporte Universitario.

Inicio/Fin: El procedimiento se inicia con la determinacién del calendario de inscripcion y revisiéon
de la normativa aplicable. Concluye con el pago del usuario de la actividad contratada.

Breve descripcion: Atencién al usuario desde que llega a administracion solicitando informacion,
asi como su inscripcion en las actividades y gestion de cobro. Para ello al comienzo de cada curso
académico habra que establecer los plazos y requisitos de inscripcion, la actualizacion y carga de
datos del programa informatico y disefio de formulario y documentos necesarios.

3. NORMATIVA APLICABLE

- Fichas técnicas de las actividades.
- Normativa de compensacién de tasas por actividades y alquileres
- Convenios de colaboracion.

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Unidades funcionales: por su propia naturaleza, y en orden general, Unicamente interviene el
Servicio de Deporte Universitario. No obstante, podemos distinguir dentro del mismo a los procesos
Clave de Actividades, y los procesos de Apoyo de Conservacion, Mantenimiento y Gestion de
Instalaciones, Gestibn Econdmica y Presupuestaria y Soporte Médico y Fisioterapéutico como
unidades con personalidad propia.

Distribucién fisica: Complejo Deportivo Universitario
5. ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE

5.1 Datos que se recogen en carpetas: Ticket y justificantes de pago de la inscripcion.
Formularios de inscripcion (en aquellas que se requieren). Formularios de domiciliacion bancarias

5.2 Datos que se recogen en sistema informatico: Todos los datos de los usuarios y las
inscripciones se realizan en el sistema informatico SIGED. En el Repositorio informatico se
archivan los listados de ocupacion, estadisticas, remesas bancarias.

£ <
&= & E‘me Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
PIFRELHIER Recognised for nxmgo‘rx e A

ANDALLCA Tecr



Y Jma
VICERRECTORADO DE
‘ EXTENSION UNIVERSITARIA
Direccion de Deporte Universitario
UNIVERSIDAD
DE MALAGA

5.3 Fichas de Documentos

DOCUMENTO 1:

Titulo

Descripcion

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 2:

Titulo

Descripcién

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 3:

Titulo
Descripcion

Origen

Destino

Formato
Obligatoriedad
Posible generacién
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Resguardo de inscripcion

Ticket de confirmacion de inscripcién en las actividades
Aplicacion informatica SIGED

Usuario y archivo en carpeta

Papel

Si

Si

No
No

Carpeta
Si
Usuario
Si

Ficha técnica de actividades (programa de actividades)
Descripcion de las actividades y requisitos técnicos de inscripcion
Area de Actividades

Carga de datos en la aplicacion informética SIGED
Papel y digital

Si

No

No

No

Repositorio/Actividades

No

Del area de Actividades a Administracion
No

Solicitud de inscripcién (instancia)

Documento de solicitud de inscripcién cuando el usuario no retne todos

los requisitos necesarios.
Administracion

Area de Actividades/Administracion
Papel

Si

No

Si

No

EEs

me Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
cognised for excellonco M
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VICERRECTORADO DE
EXTENSION UNIVERSITARIA

Direccion de Deporte Universitario

VERSIDAD
MALAGA

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 4:

Titulo
Descripcion

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 5

Titulo
Descripcién

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 6

Titulo
Descripcion

Origen

Destino

Formato
Obligatoriedad
Posible generacién
automatica

FiRacogn

Carpeta

Si

Administracion- Area de actividades.
No

Justificante de ingreso bancario de precios publicos

Impreso para realizar el pago en entidad bancaria de las actividades
contratadas por un usuario

Aplicacion informéatica SIGED

Usuario

Papel

Si

Si

No
No

Carpeta

Si

Administracién- Usuario- Entidad Bancaria- Usuario- Administracion
Si

Solicitud de devolucién de precios publicos

Documento con el que los usuarios solicitan la devolucion de los precios
publicos de las actividades que tienen contratadas.

Administracién

Gestion Econdémica

Papel

Si

No

No
No

Gestion Econdmica

Si

Usuario- Administracion- Gestion Econdmica
No

Encuestas Médicas

Encuestas sobre el estado de salud del usuario para su inscripcion en
determinadas actividades

Area Medica de la Direccion de Deporte Universitario

Area Medica de la Direccion de Deporte Universitario

Papel

Si, para aquellas actividades que lo requieren

No

=TT .E Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
ised for excellonco M—.



Y Jma
VICERRECTORADO DE
‘ EXTENSION UNIVERSITARIA
Direccion de Deporte Universitario
UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 7:

Titulo
Descripcién

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 8:

Titulo

Descripcién

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

No
No

Area Medica

Si

Area Médica- Administracion- Usuario- Administracion- Area Médica
No

Remesa Bancaria

Archivo informético que genera la aplicacion SIGED con los usuarios que
tienen domiciliadas las actividades para su cobro.

Aplicacion informética SIGED

Gestion Econémica

Digital

Si

Si

No
No

Se archiva una copia de seguridad en el Repositorio
No

No

Impagos remesa bancaria

Relacién de usuarios que devuelven el recibo domiciliado
Gestion Econémica

Administracion

Papel

Si

Si

No

No

Administracién/Carpeta Remesa Bancaria
Si

Gestion Econémica-Administracion
No

5.4 Ficha de otros documentos.

DOCUMENTO 9:

Titulo
Descripcion

Origen

EEs

Listado de usuarios por actividades

Relacién detallada de los usuarios que estan inscritos en las actividades
gue se imparten.

Sistema informatico SIGED

me Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
cognised for excellonco M



Y Jma
VICERRECTORADO DE
‘ EXTENSION UNIVERSITARIA
Direccion de Deporte Universitario
UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacién
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

DOCUMENTO 10:

Titulo
Descripcion

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

6. PROCESOS

6.1 Plazos establecidos:

Los plazos establecidos para este procedimiento se definen a principio de cada curso académico y
se publican para todo el afio.

6.2 Variabilidad:

Area de Actividades/monitores de actividades
Papel

Si

Si

No
No

Area de Actividades

Si

Administracién- Area de Actividades
No

Estadisticas de ocupacion de las actividades

Estadisticas mensuales de plazas ofertadas y ocupadas por cada una de
las actividades.

Sistema informético SIGED

Area de Actividades

Papel y digital

Si

Si

No
No
Repositorio
No

Administracion- Area de Actividades
No

Este procedimiento no sufre variacién durante el afio.

6.3 Descripcion de la secuencia de Actividades:

arowbdpE

Revision de normativa de inscripcion y calendario de plazos de inscripcion.
Actualizacion y carga de datos de la aplicacion informatica SIGED.
Informacion e inscripcion de los usuarios en las distintas actividades.

Gestion de cobro de las actividades segun las distintas modalidades de pago.
Emisién de informes (listados de ocupacion, estadisticas, domiciliaciones, etc)

6.4 Flujograma de actividades: (VER PAGINA SIGUIENTE)

‘ Eame Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
BRocognised for excellonco M—.



Y ma
VICERRECTORADO DE
‘ EXTENSION UNIVERSITARIA
Direccion de Deporte Universitario
UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE USUARIOS EN

EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES (PR01PA01)

(;QUIEN? ¢QU E?
FICHA TECNICA
USUARIOS DE ACTIVIDADES
DCPC0104
JEFE SECCION REVISION PREVIA
e REVISION DE NORMATIVA DE <
INSCRIPCION.

e ELABORACION DE CALENDARIO DE
PLAZOS DE INSCRIPCION

BASE DE -
DATOS DEL ACTUALIZACION Y CARGA DE
SIGED DATOS

e INTRODUCCION DE DATOS EN EL
SIGED (ACTIVIDADES, GRUPOS
HORARIOS, INSTALACIONES, PRECIOS,

ETC.)

o ACTUALIZACION DE DATOS DE
USUARIOS

e ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS Y
FORMULARIOS 2

INFORMACION E INSCRIPCION

SOLICITUD DE
INSCRIPCION
DCO03PRO1PAO1

e INFORMACION AL USUARIO (PLAZOS,
TARIFAS, HORARIOS, ETC)

e INSCRIPCION EN LA APLICACION
INFORMATICA

PA SOPORTE MEDICO Y
FISIOTERAPEUTICO

PERSONAL DE
ADMINISTRACION

GESTION DEL COBRO

IMPRESO DE
DOMICILIACION
BANCARIA
DCOOPRO1PAO1

o COBRO DE LAS ACTIVIDADES
CONTRATADAS SEGUN LAS DISTINTAS
MODALIDADES DE PAGO (TARJETA DE
CREDITO, DOMICILIACION BANCARIA,
EFECTIVO EN MAQUINA
EXPENDEDORA E INGRESO
BANCARIO) 4

PA GESTION ECONOMICA Y
03 PRESUPUESTARIA

RESGUARDO DE
INSCRIPCION

DEVOLUCION DC01PRO1PAO1

TASAS Y
PRECIOS
PRO3PA03

ESTADISTICA DE
OCUPACION DE

EMISION DE INFORMES

LAS
ACTIVIDADES LISTADO DE
DC10PRO1PAO1 «  RECOGIDA DE INFORMACION PARA EL USUARIOS POR
CONTROL Y SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES

DCO9PRO1PAO01

ACTIVIDADES

1. El responsable establecera normativas de inscripcion, plazos en coordinacion con el responsable del Proceso Clave PCO1.
;COMO? 2. Con la informacion anterior, se actualiza el programa informatico, con anterioridad al comienzo de curso.

3. El responsable del proceso se encargara de distribuir al personal la informacién pertinente para orientar al usuario .

4. En caso de ingreso bancario, se proporcionara al usuario un documento para el ingreso en la cuenta de Deportes.

= S
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6.5 Fichade Actividad

FICHA N° 1:

Titulo
Descripcién y objetivos

Responsable
Resultado

Plazo

Informacién utilizada
Documentos necesarios
Documentos generados

FICHA N° 2:
Titulo
Descripcién y objetivos

Responsable
Resultado

Plazo

Informacién utilizada

Documentos necesarios
Documentos generados

FICHA N° 3:
Titulo
Descripcién y objetivos

Responsable

Resultado

Plazo

Informacién utilizada
Documentos necesarios
Documentos generados

FICHA N° 4.
Titulo
Descripcién y objetivos

Responsable
Resultado

Plazo

Informacién utilizada

Documentos necesarios

Documentos generados

Revisar la normativa y calendario de inscripcion.

Se revisa la normativa para establecer las tarifas a aplicar a los distintos
usuario y se determinan las fechas de inscripcion.

Jefa de seccion de Administracion.

Calendario de inscripcion para el curso académico y se definen las
distintas categorias de usuarios.

Antes del comienzo del curso académico.

Normativas y convenios.

Documentos del curso anterior.

Documento de las distintas categorias y subcategorias de usuarios y la
tarifa a aplicar. (Se incluye en la Guia del Deporte Universitario)
Calendario del curso con las fechas de inscripcién segln la categoria de
usuario. (Se incluye en la Guia del Deporte Universitario)

Actualizacién y carga de datos en la aplicacion informatica SIGED
Actualizacién de datos de los usuarios para el siguiente curso académico y
carga del nuevo programa de actividades en la aplicacion informatica.
Administrativos

Base de datos actualizada para las inscripciones

Septiembre

Ficha técnica de actividades (programa de actividades). Tarifas de precios
por categoria de usuarios.

Ficha técnica de actividades

Se genera una base de datos actualizada

Informacién e inscripcion de los usuarios en las distintas actividades
Informar a los usuarios sobre las actividades, tarifas, plazos, requisitos de
inscripcién. Inscripcion y renovacion de usuarios.

Administrativos

Contratacién de servicios por parte de nuestros usuarios

Durante todo el curso

Programa de Actividades (ficha técnica de actividades)

Guia del Deporte Universitario

Ticket justificante de la inscripcion en la actividad contratada

Gestion de cobro de las actividades

Realizar las gestiones necesarias para el cobro a los usuarios de las
actividades que contrata. Se distinguen cuatro modalidades de pago:
Domiciliacién Bancaria, Pago con tarjeta, Pago en efectivo (en maquina
expendedora), Ingreso en entidad bancaria.

Administrativos-Gestion Econdmica

Se generan ingresos en la cuenta de la Universidad de Méalaga.
Durante todo el curso

Relacién de usuarios que domicilian el pago. Normativa sobre
compensacion de precios publicos por actividades

Ticket que genera la aplicacion informatica cuando se contrata una
actividad.

Remesa bancaria (archivo digital), Resguardo de pago con tarjeta
bancaria, Ticket de maquina expendedora, Carta de pago para ingreso en
entidad bancaria.

= .=: Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 1670 Fax: 952 13 11 30
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FICHA N° 5:
Titulo

Descripcién y objetivos

Responsable

Resultado

Plazo

Informacién utilizada
Documentos necesarios
Documentos generados

7. FLUJO DOCUMENTAL

Documentos del Area de Actividades se incorporan a la aplicacién informatica SIGED, que se
transforman en resguardos o ticket de la actividad que contrata el usuario quedando una copia
archivada en administracion. Del programa informatico se generan documentos que vuelven al

Area de Actividades.

Existe también un flujo de documentos desde administracion al Area Econémica derivados de la

Emision de informes (listados de usuarios por actividades, estadisticas de
ocupacion)

Listado para el control de usuarios por parte de los monitores y
estadisticas de ocupacion para su andlisis y toma de decisiones por parte
de los responsables.

Administrativos

Control sobre usuarios y plazas

Mensual

La que contiene la aplicacién informatica SIGED

Informes en papel sobre ocupacion de plazas

gestion de cobro de las actividades.

8. VOLUMENES Y PARAMETROS CUANTIFICABLES

©

capetas por dias.

Se ofertan al mes 3400 plazas entre las distintas actividades.
ARCHIVOS FISICOS EXISTENTES

Los documentos generados por la contratacion de actividades se archivan en la secretaria en

e Los generados por domiciliacién bancaria se archivan en la secretaria en carpetas mensuales.

10. SISTEMAS EXISTENTES DE INFORMACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS

Tablones de anuncios: para informar a los usuarios.

Pagina Web: (informacién para usuarios)

Correo electrénico Cuenta de informacion (para usuarios)
Repositorio: para informar a los trabajadores afectados
Emails masivos a los trabajadores implicados en el proceso

DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO

11. PROBLEMAS IDENTIFICADOS

e Demora en el tiempo de atencién a los usuarios en determinados momentos.

12. CAUSAS DE LOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

¢ Masificacion de usuarios en momentos puntuales al no disponer aun de un sistema de
inscripcion y pago via internet.

e Equipos informaticos sin el mantenimiento necesario, produciendo ralentizaciones en el
funcionamiento de la aplicacion SIGED

£ <
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y GESTION DE
INSTALACIONES (PA02)
;, QUE?

<

UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DggSUF',”l‘JEENSTngE
POR PARTE DE LOS USUARIOS/AS INEORMACION INFORMACION

DCCS03 deportes@uma.es

¢ QUIEN?

DIRECTOR

DE SERVICIO
PLANIFICACION Y GESTION DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS RESPUESTA A QUEIAS QUEJAS ¥
Y SUGERENCIAS

. Dcoeot SUGERENCIAS
NORMAS DE ANALISIS DEL USO DE INSTALACIONES. OFERTA Y DEMANDA )
Uso ANALISIS DE LQS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS DE SATISFACCION
DCPAQ201 F’ROGRAMACIQN DE HORARIOS Y PERIODOS DE USO .
PROGRAMACION DE TURNOS DE TRABAJO Y ROTACIONES DE TRABAJADORES DEL AREA INFORME DE
PROGRAMACION DE INGRESOS Y GASTOS PA GESTION QUEJAS Y

: 1 SUGERENCIAS
PLANES DE REVISION DE NORMAS DE USO 01 ADMINISTRATIVA DCCS02

ACTUACION -
DCPA0204 PA SOPORTE MEDICO Y

EDICION DEL USO Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS 04  FISIOTERAPEUTICO

PA GESTION ECONOMICA Y
03 PRESUPUESTARIA

SUPERVISION Y VIGILANCIA MANTENIMIENTO Y ATENCION A USUARIOS

CONSERVACION PROGRAMA DE ACTIVIDADES

. FiSICO DEPORTIVAS DE
VIGILAR EL BUEN USO Y ASIGNACION DE TAREAS 2 ATENCION A USUARIOS, INFORMAGION APRENDIZAJE, OCIO Y SALUD

MANTENIMIENTO DE LAS MEDIANTE EL GESTOR DE PARTES Y CONTROL DE ACCESO
INSTALACIONES SOLICITUD DE PARTES DE REALIZACION DE RESERVASY 2

ALQUILERES . ;
SUPERVISION DEL ESTADO Y MANTENIMIENTO Y JARDINERIA CONTROL DEESTADO DE ALMACENES ¥ i el

LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES ATENCION A EMPRESAS EXTERNAS MATERIALES

DEPORTIVAS

ORGANIZACION DE EV]ENTOS
EMPRESA DE IMPLANTACION DEL USO Y MANTENIMIENTO DE LAS DEPORTIVOS ¥ CIENTIFICOS
SEGURIDAD INSTALACIONES DEPORTIVAS

PREPARACION DE LOS ESPACIOS DEPORTIVOS Y COMPLEMENTARIOS
EMPRESA DE RECOGIDA Y ENTREGA DE MATERIALES e
LIMPIEZA RESERVA DE INSTALACIONES CENTRALES Y

INFORMACION DE INSTALACIONES SUBCONTRATAS

CONTROL DE ACCESO

REVISION DE INSTALACIONES

EJECUCION DE TAREAS
INFORMES
TECNICOS

EVALUACION PROCESO MEMORIA DE DCPA0202

. INSTALACIONES
. EVALUACION TECNICA DCPA0203

s PUBLICACION MEMORIA

1. Se utilizan las encuestas de satisfaccion de los Usuarios y la recopilacion de datos aportados por el software de Gestion Integral para realizar cambios y propuestas de mejora en la planificacion.
2. La edicién del proceso se plasma en Planes de Actuacién.

3. Una vez detectada la incidencia o peticion, se actGa para resolverla.
4. En el informe interno de las Instalaciones se recopilan los Datos mas relevantes, asi como cualquier otra incidencia surgida.
5. Se emite un informe final, en el que se tendran en cuenta, tanto los indicadores, como todos los informes recibidos, para poder realizar una nueva planificacién del proceso para el afio siguiente .



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

MANTENIMIENTO Y GESTION DE

PA02. CONSERVACION,

INSTALACIONES DEPORTES

FICHA TECNICA DE PROCESO

Codigo PA02
Version 01

Fecha de elaboracion: 18-01-2012

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

Conservacion, mantenimiento y gestién de instalaciones deportivas.

Desarrollar un plan de gestion para el uso y correcta conservacion y mantenimiento

Definicién de las instalaciones deportivas y 6ptimo nivel de satisfaccion de los usuarios.
Responsable Hilario Sanchez Moreno. Técnico Superior de Deportes Gl.
e  Ofrecer a los grupos de interés en condiciones dptimas un conjunto de
instalaciones deportivas y servicios complementarios
Objetivo o Vigilar el correcto uso de las instalaciones deportivas y su equipamiento
e  Mantener y conservar en buen estado de funcionamiento las instalaciones
deportivas
Destinatario Usuarios, usuarias y personas trabajadoras de la Universidad de Malaga.
Inicio/Fin Se in.icia con la plapjficacién de las instalaciones. Finaliza con la implantacion del
trabajo y su evaluacion.
e Solicitudes de reservas
Entradas e Incidencias
e  Peticiones
e Alquileres en formato digital o papel
Salidas *  Informes . L
e  Encuestas de satisfaccion.
e Estadisticas de uso
Indicadores e  Grado de satisfaccion del usuario en las encuestas realizadas.

Variables de control

Formacién y conocimiento de las personas que intervienen en el proceso.
Informacion a disposicion de los usuarios sobre el proceso.
Revisién del proceso.

Registros

Publicacién de informacion de horarios, precios, reglamentos de uso, etc.
Solicitudes de reservas
Gestor de partes

Documentos/Procedimientos

Documento de solicitud
Manual de Calidad y Procedimientos.
Encuestas de satisfaccion

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha de proceso, se tipificaré como una nueva versién

Edicion Fecha

Motivo de la modificacion

01 4/09/09

Cambio en Mapa de Procesos y redefinicion de Procesos Clave
Cambio en el Flujograma

Elaboracion:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 18/01/2012

Revision:

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Aprobacion:

Vicegerencia de Organizacion y
Mejora de los Servicios

Fecha:

PAO2

Edicion 01 — 18/01/12

Paginalde 1
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INOLPAO2. GRADO DE SATISFACCION
DEL USUARIO

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Caodigo INO1PAQ2
Version 01

Fecha de elaboracion: 18/01/2012

Fecha de aprobacion:

Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Grado de satisfaccion del usuario en las encuestas realizadas

Identificacion del proceso o
procesos al 0 a los que afecta

PROCESO DE APQYO: conservacidn, mantenimiento y gestion de instalaciones.

Definicion

usuarias

El objetivo de este indicador es detectar posibles deficiencias en la gestion y
estado de las instalaciones y comprobar el grado de satisfaccion de las personas

Formula de calculo

Aplicacion de la escala Likert (puntuable de 1 a 5) de las encuestas de
satisfaccion. Se halla a través de la media aritmética de cada una de las
preguntas del cuestionario (se suma la puntuacién y se divide por el nimero de
encuestas realizadas). A continuacion se halla la media aritmética de la suma de
todas las preguntas del cuestionario para hallar el valor final.

Valor minimo: 1

Umbrales Valor maximo: 5
Valor objetivo: 3,5
Fuente Encuestas proporcionadas a los usuarios.
Responsable Hilario S&nchez Moreno. Técnico Superior de Deportes (Grupo 1)
Periodicidad Anual

*Cuando se modifique cualquier ambito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

01 18/01/2012 Cambio en Mapa de Procesos y redefinicion de los Procesos
Claves y de Apoyo

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 18/01/12

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacion y
Mejora de los Servicios

Fecha:

INO1PCO1

Edicion 01 — 18/01/12

Paginalde 1
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PROCESO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y GESTION DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

FICHAS PROCEDIMIENTOS

1. TITULO: PROCEDIMIENTO DE DETECCION, REGISTRO Y RESOLUCION DE INCIDENCIAS
CODIGO UNIDAD FUNCIONAL: UF 14

CODIGO PROCESO DE REFERENCIA: PA0O2

CODIGO PROCEDIMIENTO: PRO1PAO2

NOMBRE PROCEDIMIENTO: Deteccion, registro y resolucion de incidencias.

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Objetivos:

¢ Resolver en el menor tiempo posible las incidencias relacionadas con las instalaciones deportivas y las
actividades que se desarrollan en las mismas.

e Conseguir que la informacién y la comunicacién entre las distintas personas que intervienen en el
proceso sea fluida y se produzca de forma vertical y horizontal.

e Aplicar la mejora continua en posteriores planificaciones a través del conocimiento de los indicadores
pertinentes.

Inicio/Fin: El procedimiento se inicia con la deteccion de la incidencia y su registro, posteriormente se
procedera a su resolucion como objetivo fundamental y por ultimo se realiza una evaluacién de todo el
proceso y andlisis para la futura toma de decisiones.

Breve descripcién: Supervision del complejo deportivo universitario y toma de decisiones para corregir o
reparar cualquier deficiencia. Las incidencias pueden ser observadas por cualquier persona.

3. NORMATIVA APLICABLE

¢ Normas de uso de las instalaciones deportivas de la UMA
¢ Reglamento sanitario de piscinas de uso colectivo
¢ Normas de uso del gestor de partes

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

- Unidades funcionales: Principalmente estan implicados dos unidades funcionales: deportes e
infraestructuras o mantenimiento, no obstante hay otras areas implicadas como Contratacion, Gerencia, etc.
de los que dependen distintos contratos de servicios.

o Deportes
¢ Infraestructura: conservacién y mantenimiento

- Distribucion fisica:
e Complejo deportivo universitario
o Edificio de servicios generales en El Ejido/Taller central de Teatinos

5. ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE

Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 14 99 Fax: 952 13 11 30
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5.1. Datos que se recogen en carpetas

Los documentos que se recogen son:
e Solicitudes recibidas por escrito y guardadas en el registro de entrada de documentos o quejas y
sugerencias que se guardan en el registro de entradas de Administracion y de Calidad, respectivamente.
e Documentos generados a partir de las planillas de revisiones, que se guardan en el repositorio.

5.2. Datos que se recogen en sistema informético

Son los datos que se recogen en:
e Gestor de partes de Infraestructuras
e Gestor de partes de Deportes

Tipo: A elegir del desplegable (mantenimiento, jardineria, averia tlf, etc.)
Centro: Elegir del desplegable siempre “complejo deportivo universitario”
Edificio: Indicar lo que proceda

Planta: Indicar lo que proceda
Puerta: Indicar lo que proceda

TIf de contacto: Indicar lo que proceda
Descripcién: Indicar lo que proceda

5.3. Ficha de documento

DOCUMENTO 1: PLANILLA SUPERVISION

Titulo
Descripcion

Origen

Destino

Formato

Obligatoriedad

Posible generacion
automatica

Pasa por Registro de
Entrada

Pasa por Registro de
Salida

Lugar de archivo
Necesidad de impresion
Flujo del original impreso
Valor legal

Supervision del complejo deportivo

Recogida de datos del conjunto de las instalaciones, analisis de los
mismos y acciones que provocan

Al iniciar una revision programada segun el plan de vigilancia y supervisién
Responsables y repositorio

Papel y digital

Si

No

No

No

Repositorio

No

Revisién-anotacién-comunicacion-registro
No

Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 14 99 Fax: 952 13 11 30
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DOCUMENTO 2: PLANILLA REVISION VESTUARIOS

Titulo Supervision especifica de vestuarios

Descripcion Recogida de datos especificos de los vestuarios como elemento clave en
la calidad del servicio, analisis de los mismos y acciones que provocan

Origen Al iniciar una revision programada segun el plan de vigilancia y supervision

Destino Responsables y repositorio

Formato Papel y digital

Obligatoriedad Si

Posible generacién No

automatica

Pasa por Registro de No

Entrada

Pasa por Registro de No

Salida

Lugar de archivo Repositorio

Necesidad de impresion No

Flujo del original impreso  Revisién-anotaciéon-comunicacién-registro

Valor legal No

DOCUMENTO 3: HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

Titulo Hoja de registro de incidencias

Descripcién Recogida de datos procedentes de las incidencias detectadas por distintas
vias y su desarrollo.

Origen Al detectarse una incidencia debe procederse a su registro.

Destino Repositorio

Formato Papel y digital

Obligatoriedad Si

Posible generacién No

automatica

Pasa por Registro de No

Entrada

Pasa por Registro de No

Salida

Lugar de archivo Repositorio

Necesidad de impresion No

Flujo del original impreso  Planilla o solicitud- registro y anotacién

Valor legal No

5.4. Ficha de otros documentos

Otros documentos se podran ir generando en el futuro en funcion de las necesidades. Por ejemplo, planillas
de revision de zona técnica, o de iluminacion, etc.

6. PROCESOS
6.1. Plazos establecidos

e Las incidencias se producen en cualquier momento.

e  Existen revisiones programadas para su deteccion.

e El plazo para resolver una incidencia, siempre que sea competencia del personal y existan los recursos
necesarios es de 1 a 7 dias.

Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 14 99 Fax: 952 13 11 30
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6.2. Variabilidad

Las planillas pueden tener distintas versiones para adaptarse a las necesidades y operatividad.
6.3. Descripcién de la secuencia de actividades

El procedimiento se inicia con la deteccion de la incidencia y su registro:

A) DETECCION DE LA INCIDENCIA

Existe un plan de supervisién y vigilancia para la deteccién de incidencias.

Los grupos de deteccion de incidencias son:

1. Los técnicos auxiliares de instalaciones deportivas mediante revisiones diarias y recogida de peticiones
verbales de otros

2. Los técnicos especialistas de deportes del area de instalaciones deportivas mediante revisiones diarias y
recogida de peticiones verbales de otros

3. Los técnicos de mantenimiento mediante revisiones diarias

4. El técnico especialista de deporte de Calidad mediante lectura de las hojas de quejas y reclamaciones
recibidos o escritos recogidos en buzones

5. El personal de administracién mediante recogida de escritos relacionados con incidencias

6. Oftros trabajadores internos o externos (técnicos de actividades, socorristas, limpiadoras, monitores,...).
verbalmente o por escrito por alguno de los medios existentes (email, solicitud, queja, etc.)

7. Usuarios del Servicio verbalmente o por escrito por alguno de los medios existentes (email, solicitud,
queja, etc.)

B) REGISTRO DE LA INCIDENCIA

1. Los técnicos de instalaciones deportivas anotan en la carpeta de registro de incidencias en el repositorio
de Deportes la incidencia rellenando todos los apartados (fecha, quien lo redacta, descripcion, etc.)

C) RESOLUCION DE LA INCIDENCIA

Si es competencia de los técnicos se resuelve con los medios o recursos disponibles. O en su caso se abre

un parte del gestor de partes de mantenimiento o se comunica al responsable, quien debe resolver la

incidencia o comunicarla a la Direccion para su tratamiento individualizado.

6.4. Flujograma de actividades: (VER PAGINA SIGUIENTE)
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DETECCION, REGISTRO Y

RESOLUCION DE INCIDENCIAS (PRO1PA02)
¢(QUIEN? ¢, QUE?

USUARIOS
INCIDENCIA PROCEDIMIENTO
«  POR DIVERSOS MEDIOS B | SURERVISION Y
(BUZONES, REVISIONES, DE VIGILANCIA
MANERA VERBAL, ETC.)
«  ENLAHOJA DE REGISTRO
CORRESPONDIENTE. 1
«  SE REALIZA POR PERSONAL
TECNICO DE INSTALACIONES
e ENFUNCION DE LA 2
INCIDENCIA DETECTADA, SE
INICIA LA RESOLUCION POR
DIFERENTES ViAS
,ES COMPETENCIA DEL ZLIENE LOSREGURSOS
NO & Sl NECESARIOS PARA
PERSONAL DE DEPORTES? RESOLVER?
TRABAJADORES

ANOTACION EN EL
GESTOR DE PARTES

Sl

DE INFRAESTRUCTURA

e SIEMPRE QUE SEAN
PARTES QUE ESTEN
CONTENIDOS EN EL
GESTOR DE PARTES DE

LA UMA COMUNICACION

AL ANOTACION

RESPONSABLE
ESPECIFICAR LA

PERSONA QUE
RESUELVE LA
INCIDENCIA EN LA
HOJA DE
REGISTRO

Sl

NO

RESPUESTA
I INDIVIDUALIZADA

e SERESULVE LA
INCIDENCIA POR —Pm
PARTE DE LA

DIRECCION
UTILIZANDO LOS
RECURSOS
EXISTENTES 3

1. Se recogen las incidencias por distintas vias, procediendo al registro para poder iniciar el procedimiento.

2. Las incidencias que competen al personal técnico deben resolverse con la mayor celeridad posible o cuando se requieran recursos, se inicia el
. COMO? procedimiento de adquisicién o solicitud de los mismos.

3. Las incidencias de dificil resolucion pasaran a su estudio individualizado por la Direccion.

o —
& —
s
Anciatiach Tecr "MGE‘EVSMM.E
Campes e xnc s ocog loncol®
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Ficha de actividad

FICHA N° 1: Recogida de solicitudes/incidencias

Titulo Recogida de solicitudes/incidencias
Descripcién y objetivos Recogida de solicitudes escritas con el objetivo de recopilar las peticiones
de los usuarios en relacién con cualquier incidencia en las instalaciones
Responsable Responsable de Calidad en deportes
Jefe de servicio de Administracion en deportes
Resultado Registro de un documento escrito
Plazo En cualquier momento, no hay plazo.
Informacidn utilizada Normativa de quejas, sugerencias y felicitaciones. Informacién en web
Documentos necesarios Cualquier tipo de documento: instancia, emalil, etc.
Documentos generados Peticion registrada

FICHA N° 2: Revision de instalaciones

Titulo Revisién de instalaciones

Descripcién y objetivos Supervisién de las instalaciones deportivas para detectar incidencias en
las mismas y comprobar las detectadas por otras personas

Responsable Técnicos de Deportes

Resultado Planillas cumplimentadas de revisiones

Plazo Segun plan de supervisién y vigilancia

Informacién utilizada Normas de uso de las instalaciones deportivas de la UMA
Reglamento sanitario de piscinas de uso colectivo

Documentos necesarios Documento 1
Documento 2

Documentos generados Planillas y hoja de registro de incidencias

FICHA N° 3: Resolucion de las incidencias

Titulo Resolucién de las incidencias

Descripcién y objetivos Apertura de partes de trabajo o escrito tras la deteccion de la incidencia e
iniciar la resolucién de la misma.

Responsable Técnicos de Deportes

Técnicos de Mantenimiento, jardineria
Personal de empresas externas contratadas

Resultado Resolucién de la incidencia y su registro

Plazo 1 a 7 dias 0 mas si es de dificil resolucién

Informacién utilizada Normas del gestor de partes

Documentos necesarios Gestor de partes

Documentos generados Anotaciones en el gestor de partes y hoja de registro de incidencias

7. FLUJO DOCUMENTAL

Hoja solicitud-planilla revision-parte de trabajo-hoja de registro

8. VOLUMENES Y PARAMETROS CUANTIFICABLES

e Numero de solicitudes recogidas
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Numero de revisiones
Numero de partes abiertos/cerrados/pendientes

9. ARCHIVOS FISICOS EXISTENTES

El responsable de calidad archiva las solicitudes en el fichero de quejas, sugerencias y felicitaciones
En administracion se archivan las instancias o solicitudes recibidas
Las revisiones y fichas de registro se almacenan digitalmente en el repositorio (Instalaciones)

10. SISTEMAS EXISTENTES DE INFORMACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS

e Tablones de anuncios: para informar de respuestas a incidencias generales

e  Web: para informar de incidencias de importancia como modificaciones importantes como cierres
parciales, totales, etc.

e Repositorio: para informar a los trabajadores afectados

e Emails masivos a los trabajadores implicados en el proceso

DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO

11. PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Presupuesto del area

Crédito disponible

Tiempo en adquirir materiales

Imposibilidad de resolucion con los medios personales y/o técnicos disponibles

Faltan sistemas informatizados de resolucién de incidencias para limpieza, seguridad, etc.

La resolucién de algunas incidencias dependen de otros servicios: Infraestructura, Sepruma, etc.

12. CAUSAS DE LOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

e Distintos medios de recibir la informacion e iniciar el procedimiento
o Dependencia estructural del personal de mantenimiento y jardineria de otra unidad funcional
e Falta de disponibilidad econémica
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DOCUMENTO 1: PLANILLA SUPERVISION

SUPERVISION GENERAL DE INSTALACIONES

* Antes de iniciar ver las Gltimas supervisiones y partes pendientes en el gestor de partes

ANO:
Ne:

SUPERVISOR: FIRMA

FECHA:

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:

RESUMEN

ESTADO GENERAL DE LAS INSTALACIONES SUGERENCIAS:

ASPECTOS URGENTES A TRATAR

OTROS ASPECTOS MENOS URGENTES

RECOMENDACIONES PARA SIGUIENTES SUPERVISIONES
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MEDIDAS ADOPTADAS: SUPERVISION

Sl= Se supervisa NO= Sin supervisar  OBSERVACIONES= indicar incidencia, si la hubiere

GENERAL Sl NO OBSERVACIONES

Carteleria y publicidad expuesta

Mantenimiento de climatizacién, Control legionela

Sistema contraincendios

Sistemas automaticos: Ascensor, Tornos, riego, porteros automaticos, méaquina de tickets, relojes, megafonia, etc.

lluminacién espacios deportivos (ficha especifica)

lluminacién espacios no deportivos (ficha especifica)

Sistema de Alarma

Taquillas

Material y equipamiento deportivo

Limpieza espacios deportivos

Limpieza general

Pavimentos, revestimientos, mobiliario, plantas interiores

PISCINA

Limpieza vaso

Limpieza playa

Confortabilidad

Material

FICHAS ESPECIFICAS:

VESTUARIOS

ESPACIOS DEPORTIVOS EXTERIORES

ESPACIOS DEPORTIVOS INTERIORES

ILUMINACION

OTROS: (describir)
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DOCUMENTO 2: PLANILLA REVISION VESTUARIOS

PLANILLA SUPERVISION ESPECIFICA VESTUARIOS
COMPLEJO DEPORTIVO UNIVERSITARIO
* Antes de iniciar ver las Ultimas supervisiones y partes pendientes en el gestor de partes

SUPERVISOR:

FECHA:

RESUMEN

ASPECTOS URGENTES A TRATAR

OTROS ASPECTOS MENOS URGENTES

RECOMENDACIONES PARA SIGUIENTES
SUPERVISIONES

MEDIDAS ADOPTADAS Y/O SUGERENCIAS: FIRMA

REVISION

VESTUARIO N° INCIDENCIA

HOJAS DE LIMPIEZA

ILUMINACION

DUCHAS Y GRIFOS

CERRADURAS Y POMOS

PERCHAS

EXTINTORES

PAVIMENTO Y
REVESTIMIENTOS
CISTERNAS

JABONERAS Y REPOSAJABON

ESTADO GENERAL
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DOCUMENTO 3: HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

Fecha de

entrada Descripcion Persona que lo detecta

Persona que lo
registra

Fecha resolucion

Persona que resuelve/observaciones

EFQM B
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA (PA03)

¢QUIEN? . QUE?
DOCUMENTO DE
RESPUESTA A
( ) | INFORMACION |NFORMAC|ON
DIRECTOR DCCS03 deportes@uma.es
DE SERVICIO ¢
DOCUMENTO DE
N SUBERENGIAS. e
= DCCS01 SUGERENCIAS
¢  ANALISIS DE DATOS E INFORMES PREVIOS v
. PROPUESTA ‘ INFORME DE QUEJAS Y
¢ PRESUPUESTO SUGERENCIAS
o  MODIFICACIONES DCCs02
e LIQUIDACION L T
»  RECOPILACION PREVIA DE INFORMACION 4 <
| |
«  REPOSICION CAMBIO . Eng::;?gSDEéggESUPUESTO DE LAS
e  LIQUIDACIONES QUINCENALES «  PRESUPUESTO SUBVENCIONES s RECEPCION DEPEGIDOS
+ DEVOLUCIONES e LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO . ANOTAGCIONES
MANTENIMIENTO
S INEORME ANUAL o FAGTURAGION «  SEGUIMIENTO Y COTEJO DE FACTURAS
RESPONSABLE 2 3 «  CIERRE ANUAL
DE GESTION | l |
ECONOMICA
EMISION DEL INFORME . PROGRAMA DE ACTIVIDADES
(ANALISIS DE INDICADORES) GESTION p
i g FiSICO DEPORTIVAS DE
APRENDIZAJE, SALUD Y OCIO
¢  EVALUACION TECNICA < . . )
» o SOPORTE MEDICO Y ORGANIZACION Y GESTION DE
= PUBLICAGIUN MEMORIA ECONOMICA FISIOTERAPEUTICO COMPETICIONES DEPORTIVAS

1. Se utilizan las encuestas de satisfaccion de los universitarios para realizar cambios y propuestas de mejora en la planificacion de competiciones.
2. Se puede seleccionar a los deportistas en funcion de los resultados del Trofeo rectora, por ranking federativo o a criterio técnico del seleccionador responsable de la modalidad deportiva.
¢COMO? 3. Una vez elaborado el presupuesto, y visto el informe del Titulado Superior, el Director del Secretariado decidira la organizacion y/o participacion de los diferentes campeonatos .
4. En el informe interno de la competicion se deberan recopilar los resultados vy clasificaciones, asi como cualquier otra incidencia surgida durante la participacion en los campeonatos.
5. Se emite un informe final, en el que se tendran en cuenta, tanto los indicadores, como todos los informes recibidos, para poder realizar una nueva planificacién de competiciones para el afio siguiente .



DEPORTES

UNIVERSIDAD 3
DE MALAGA PAO03. GESTION ADMINISTRATIVA
FICHA TECNICA DE PROCESO Cédi.g'o PA03
Version 00

Fecha de elaboracion: 18-01-2010

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

Gestion econdmica y presupuestaria

Definicion

Gestion de Ingresos, Gastos y Justificacion de Subvenciones del Servicio de
Deporte Universitario.

Responsable

Beltran Bautista Bueno. Jefe de Seccion de Gestién Econdmica de Deportes.

Objetivo

Disponer de la Informacion necesaria para los gestores del Servicio de Deporte
Universitario en relacion con los Ingresos, Gastos y Subvenciones.

Destinatario

Gestores del Servicio de Deporte Universitario

Inicio/Fin

Se inicia con las anotaciones de saldos y derechos a 1 de enero de cada afio y
finaliza con el cierre de cuentas a 31 de diciembre.

Entradas

Presupuesto de la Universidad.

Acceso a Cuentas de Caja y de Gestion de Ingresos.
Subvenciones concedidas.

Pedidos.

Propuestas econémicas

Salidas

Presupuesto del Servicio.
Informacion de Ingresos.
Informes Econdmicos.
Justificacién de Subvenciones.
Liquidaciones del Presupuesto.

Indicadores

Indicador de desarrollo: Desvio de las previsiones presupuestarias.
Indicador de resultados: Ingresos por alquileres y servicios.

Variables de control

Informe final de evaluacion.

Registros

Presupuesto, Pedidos, Gestion de Maquina de tiques, Universitas XXI,
Base datos Subvenciones.

Documentos/Procedimientos

Elaboracién del Presupuesto/Presupuesto.

Gestion de Pedidos/Hoja de Pedido.

Seguimiento del presupuesto/Modificaciones.

Justificacién de Subvenciones/Documentacion Subvencion.
Gestion de Ingresos por maquina/Resumen de Ingresos.
Devoluciones de pagos.

*Cuando se modifique cualquier &mbito de Ia ficha de proceso, se tipificaré como una nueva versién

Edicion Fecha

Motivo de la modificacion

00 18-01-2010

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Grupo de Mejora de Vicerrectorado de Calidad, Vicegerencia de Organizacion y
Deportes Planificacién Estratégica y Mejora de los Servicios
Responsabilidad Social
Fecha: Fecha: Fecha:
PAO3 Edicion 00 — 18/01/2010 Paginalde 1
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INO1PAO3. DESVIACIONES
PRESUPUESTARIAS DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Cadigo INOTPAO3
Version 00

Fecha de elaboracién: 18-01-2012

Fecha de aprobacion:

Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Desviaciones presupuestarias

Identificacion del proceso o
procesos al 0 a los que afecta

PROCESO DE APQYO: Gestion Economica y Presupuestaria.

Definicion

Determinar el porcentaje de ejecucidn del presupuesto, globalmente y por
apartados a fin de determinar la fiabilidad de las previsiones.

Formula de calculo

(Gastos del Servicio o Actividad / Presupuesto Inicial x 100) - 100 = % de desvio.
Si es positivo se ha gastado de mas la diferencia (déficit); si es negativo se ha
gastado de menos la diferencia (ahorro).

Valor minimo: -20%

Umbrales Valor maximo: +20%

Valor objetivo: 0%
Fuente Presupuesto del Servicio.
Responsable Beltran Bautista Bueno
Periodicidad Anual

*Cuando se modifique cualquier ambito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha

Motivo de la modificacion

00 18-01-2012

Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Grupo de Mejora de Vicerrectorado de Calidad, Vicegerencia de Organizacion y
Deportes Planificacién Estratégica y Mejora de los Servicios
Responsabilidad Social
Fecha: Fecha: Fecha:
INO1PAO3 Edicion 00 — 18-01-2012 Paginalde 1
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FICHA TECNICA DE INDICADOR

Cadigo INO2PAO3
Version 00

Fecha de elaboracién: 18-01-2012

Fecha de aprobacion:

Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Ingresos del Servicio

Identificacion del proceso o
procesos al 0 a los que afecta

PROCESO DE APQYO: Gestion Economica y Presupuestaria.

Definicion

Ingresos del servicio, globales y/o por Areas.

Formula de calculo

Suma de Ingresos del servicio y su distribucion por naturaleza.

Valor minimo: No hay

Umbrales Valor méaximo: No hay

Valor objetivo: = Ingresos Afio Anterior
Fuente Presupuesto del Servicio.
Responsable Beltran Bautista Bueno
Periodicidad Anual

*Cuando se modifique cualquier ambito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha

Motivo de la modificacion

00 18-01-2012

Elaboracion: Revision; Aprobacién:
Grupo de Mejora de Vicerrectorado de Calidad, Vicegerencia de Organizacion y
Deportes Planificacion Estratégica y Mejora de los Servicios
Responsabilidad Social
Fecha: Fecha: Fecha:
INO2PAO3 Edicion 00 — 18-01-2012 Paginalde 1
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PROCESO DE GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

FICHAS PROCEDIMIENTOS

1. TITULO: PROCEDIMIENTO DE PEDIDOS

CODIGO UNIDAD FUNCIONAL: UF 14

CODIGO PROCESO DE REFERENCIA: PAO3

CODIGO PROCEDIMIENTO: PRO1PAO3

NOMBRE PROCEDIMIENTO: Pedidos.

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Objetivo: Controlar el gasto y su adecuacion al presupuesto.

Inicio/Fin: Se inicia con la evaluacion del coste necesario para el funcionamiento de cada Areay
finaliza comprobando la factura con el pedido.

Breve descripcion: Una vez aprobado el Presupuesto, cada Area dispone de un crédito para
funcionar. El responsable realizar4 una propuesta de gasto que traslada a la Gestién Econémica
donde se comprueba la existencia de crédito y se solicita la autorizacion al Director de
Secretariado. Una vez autorizado se asigna el cédigo de reserva y se anota en el Presupuesto,
trasladando al Area el pedido para que se efectle. Una vez que llega el material se compruebay la
factura se coteja con el pedido para aclarar posibles desajustes.

3. NORMATIVA APLICABLE

El Presupuesto del Servicio, por su finalidad y naturaleza le sera de aplicacion:

- Los principios generales aplicables a cualquier presupuesto

- Las normas aplicables en el Estatuto de la Universidad de Malaga

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Unidades Funcionales: por su propia naturaleza, unicamente interviene el Servicio de Deporte
Universitario. No obstante, podemos distinguir dentro del mismo a las Areas de Actividades,
Instalaciones y Eventos, asi como la Administracion y Gestion Econdmica como unidades con
personalidad propia.

Distribucion Fisica: todas la Areas se ubican fisicamente en el Complejo Deportivo Universitario.

5. ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE

5.1. Datos que se recogen en carpetas: Los pedidos realizados quedan archivados segun el
namero de reserva asignado.

5.2. Datos que se recogen en el sistema informatico: Los pedidos realizados quedan registrados
en un archivo informatico
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5.3. Fichas de Documentos
DOCUMENTO 1: PROPUESTA DE PEDIDO

Titulo: Propuesta de Pedido

Descripcion: Recoge el material o servicio necesario, su importe, Proveedor, Area que realiza el
pedido, Crédito del Presupuesto afectado,

Origen: Cada Area debe proponer el gasto con indicacion del material, proveedor y crédito
afectado.

Destino: Director de Secretariado de Deporte.

Formato: informatico, Excel.

Obligatoriedad: si

Generacién Automaética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no

Lugar de Archivo: Gestion Econémica

Necesidad de Impresién: no

Flujo del original: Area - Gestién Econémica — Director —

Valor legal: no

DOCUMENTO 2: HOJA DE PEDIDO

Titulo: Hoja de Pedido

Descripcion: A los datos aportados por cada Area se le afiade: N2 de Reserva de Crédito,
Subvencién Especifica que soporta el gasto en su caso, Firma autorizada.

Origen: Cada Area debe proponer el gasto con indicacion del material, proveedor y crédito
afectado.

Destino: Director de Secretariado de Deporte.

Formato: informatico, Excel.

Obligatoriedad: si

Generacion Automética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no

Lugar de Archivo: Gestién Econ6mica

Necesidad de Impresién: no

Flujo del original: Director - Gestion Econémica — Area - Proveedor

Valor legal: no

5.4. Ficha de otros documentos.
DOCUMENTO 3: PRESUPUESTO

Titulo: Presupuesto

Descripcion: La Hoja de Pedido podra ser sustituida por un Presupuesto aportado por un
Proveedor

Destino: Director de Secretariado de Deporte.

Formato: libre

Obligatoriedad: no

Generacién Automaética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no
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Lugar de Archivo: Gestiébn Econ6mica

Necesidad de Impresién: no

Flujo del original: Area - Gestion Economica — Director - Gestion Econémica — Area - Proveedor
Valor legal: Si

6. PROCESOS

6.1. Plazos establecidos:
Los Pedidos se realizaran y tramitaran con cargo a cada afio natural.

6.2. Variabilidad:

Los datos recogidos en el procedimiento pueden variar tanto en las fechas previstas como en las
cifras de los conceptos presupuestarios. En el primer caso se justificard en la memoria, en el
segundo se justificara en los documentos de modificacion del presupuesto.

La variabilidad en las cantidades asignadas a cada partida forman parte de la medicion del
indicador de desarrollo y su medicién se realiza por el global. No obstante podemos plantear
mediciones parciales de variabilidad para medir la eficacia de la ejecucién presupuestaria.

6.3. Descripcién de la secuencia de actividades

1. Propuesta de gasto.

2. Autorizacion del gasto.
3. Anotacion del gasto.

4. Realizacion del pedido.
5. Comprobaciones finales.

6.4. Flujograma de actividades: (VER PAGINA SIGUIENTE)
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PEDIDOS (PR01PAO03)

¢ QUIEN? ¢QUE?

EVALUACION DEL
COSTE

PROPUESTA DE
GASTO
DCO1PRO1PA03

AREAS
PROPUESTA DE GASTO

e OPTIMIZACION DEL GASTO
e ANALISIS DE DIFERENTES

OFERTAS

[ PROPUESTA DE |
PEDIDO
DCO3PRO1PA03

AUTORIZACION DEL GASTO

——A e AUTORIZACION DEL DIRECTOR
DIRECTOR DEL SECRETARIADO

e GARANTIA DE CONFORMIDAD
CON EL GASTO 2

(,LO APRUEBA EL DIRECTOR
DE SECRETARIADO?

< HOJA DE
ANOTACION DEL GASTO | PEDIDO
I ‘ DC02PR0O1PA03
PRESUPUESTO SE ANOTA EN EL - :
PRO2PA03 PRESUPUESTO Y SE ANOTA EL
N° DE RESERVA
ACTUALIZACION DE LOS
CREDITOS DISPONIBLES 3

REALIZACION DEL PEDIDO PEDIDOS

SE TRASLADA LA HOJA DE
PEDIDO AL RESPONSABLE DEL
AREA QUE LA PROPUSO

SE REALIZA EFECTIVAMENTE
EL GASTO

COMPROBACIONES FINALES

SE COMPRUEBA QUE LA
FACTURA CORRESPONDE A LO
PEDIDO

CONTROL DE COMPRAS 4

1. Conforme a las necesidades, se deben realizar las propuestas con el tiempo suficiente para que los responsables procedan a su analisis.

2. Se imprime la Propuesta de Pedido y, tras comprobar que cumple los requisitos, se solicita la autorizacién al Director de Secretariado.
¢COMO? 3. Las anotaciones se anotaran de forma diaria una vez autorizado.

4. Se pueden anular los pedidos no realizados.

£
£ B =
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6.5. Fichas de Actividades
ACTIVIDAD 1: PROPUESTA DE GASTO

Titulo: Propuesta de Gasto

Descripcion y Objetivos: El objetivo es optimizar el gasto. Cada responsable de de Area debera
proponer los gastos necesarios para el desarrollo de las actividades de su Area, analizando
diferentes ofertas de proveedores y la necesidad o urgencia de los mismos..

Responsable: Responsable de Area.

Resultado: Se dispone de una propuesta de gasto

Plazo: Conforme a las necesidades, se deben realizar las propuestas con el tiempo suficiente para
gue los responsables de autorizacion dispongan de tiempo suficiente para analizarlos.

Informacion utilizada: Pedidos previos, proyectos de actividades, propuestas de precios, etc.
Documentos necesarios: Datos previos de proveedores, listas de precios, Presupuestos
Documentos generados: Documento 1 (Propuesta de Pedido).

ACTIVIDAD 2: AUTORIZACION DEL GASTO

Titulo: Autorizacion del Gasto

Descripcion y Objetivos: El responsable de Gestion Econdmica imprimir4 la Propuesta de Pedido
y tras comprobar que cumple los requisitos solicitara la autorizacion a El Director de Secretariado
de Deporte Universitario, el cual, recabando la informacién que crea conveniente revisara la
Propuesta de Gasto y la autorizara si estima conveniente firmando la Hoja de Pedido

El Objetivo es que disponer de garantia de conformidad con el gasto

Responsable: corresponde al responsable de Gestion Econdmica la tramitacion de la Propuesta
de Pedido y al Director de Secretariado la Autorizacion

Resultado: Posibilidad de realizar el gasto una vez autorizado.

Plazo: Las propuestas de gasto se tramitaran diariamente.

Informacién utilizada: La que se pueda solicitar a efectos de

Documentos necesarios: Documento 1: Propuesta de Gasto, Documentos 2: Presupuesto
Documentos generados: ninguno

ACTIVIDAD 3: ANOTACION DEL GASTO

Titulo: Anotacion del Gasto

Descripcién y Objetivos: La Gestibn Econdmica, una vez autorizado el gasto lo anotara en el
presupuesto y le asignara el N de Reserva de Crédito conforme al procedimiento de control de
gasto de la Universidad de Malaga. El objetivo es mantener actualizados los créditos disponibles
para futuras Propuestas de Gasto y, con los datos incluidos en la Propuesta de Gasto convertirla
en Hoja de Pedido.

Responsable: corresponde al responsable de Gestion Econdmica realizar esta anotaciones.
Resultado: Disponemos de una Hoja de pedido que incluye la autorizacion del mismo y el NUumero
de Reserva que usa el Sistema Universitas XXI para garantizar su validez al Proveedor.

Plazo: Estas anotaciones se deben realizar diariamente una vez autorizado. Si el gasto se asigna a
Subvenciones Especificas se debera solicitar por el procedimiento establecido via Web, en cuyo
caso el tiempo de realizacién depende de terceros.

Informacidn utilizada: Datos del Presupuesto, Datos de Universitas XXI.

Documentos necesarios: Documentos 1: Propuesta de Gasto

Documentos generados: Documento 2: Hoja de Pedido.

ACTIVIDAD 4: REALIZACION DEL PEDIDO
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Titulo: Realizacion del Pedido

Descripcion y Objetivos: Una vez generada la Hoja de Pedido se trasladara al responsable del
Area que propuso el gasto el cual realizara el pedido al Proveedor. El medio normal seréa por fax o
correo electronico. También se podra realizar telefénicamente. Se realiza efectivamente el gasto.
Responsable: El responsable del Area Correspondiente.

Resultado: Se ejecutan los gastos previstos en el presupuesto

Plazo: Conforme a las necesidades o urgencias del Servicio.

Informacion utilizada: La disponible en la propia Hoja de Pedido

Documentos necesarios: Documentos 2: Hoja de Pedido

Documentos generados: Ninguno

ACTIVIDAD 5: COMPROBACIONES FINALES

Titulo: Comprobaciones Finales

Descripcion y Objetivos: Una vez recibido el material o realizado el servicio se comprobara que la
factura presentada corresponde a lo pedido. Podran ajustarse precios o conceptos y se atienen
modificaciones pactadas. También se podran anular pedidos que finalmente no se han realizado.
De esta forma se actualiza el presupuesto a lo efectivamente gastado y se verifica la conformidad
con las ofertas de los proveedores

Responsable: corresponde a la Gestion Econdmica la actualizacion del presupuesto y a las Areas
la comprobacién material y condiciones sobrevenidas.

Resultado: Se establece un control final de las compras.

Plazo: El material se comprueba a la recepcion, los cambios de precios al cotejar la factura con el
pedido..

Informacién utilizada: Las Hojas de Pedido y las facturas.

Documentos necesarios: Documento 2: Hojas de Pedido, Documento 3: Presupuesto
Documentos generados: ninguno

7. FLUJO DOCUMENTAL

Documento 1 6 3 + Autorizacién y anotaciones = Documento 2
8. VOLUMENES Y PARAMETROS CUANTIFICABLES.
Parametros a cuantificar:

- NuUmero de Pedidos
- Numero de Modificaciones de Pedidos

9. ARCHIVOS FISICOS EXISTENTES.

Se archivaran el la Gestion Econdmica en papel impreso:

- Hojas de Pedidos y Presupuestos

Se archivaran el la Gestion Econdmica en formato digital:

- Hojas de Pedidos

10. SISTEMAS EXISTENTES DE INFORMACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTO

Plataforma web y red propia del servicio.
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DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO
11. PROBLEMAS IDENTIFICADOS

- Gastos Importantes no siguen el esquema aqui expuesto.

- No Disponemos de objetivos de eficacia.

- No disponemos de una distribucién clara y aceptada de los responsables de las partidas
presupuestarias.

- Debemos evitar situaciones de urgencia anticipandonos a los acontecimientos.

12. CAUSA DE LOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

- Falta de Conciencia de los responsables de la ejecucién del presupuesto del caracter limitativo
de los créditos presupuestarios

- Falta de Conciencia de la necesidad de relacionar las actividades y decisiones con el
presupuesto tanto en la ejecucién como en la propuesta.

- Susceptibilidad en cuanto a la informacion que pueda ser liberada.

- Falta de cultura de transparencia.

PROPUESTAS DE MEJORA

1. Ampliar para todo caso el esquema descrito, comprometiéndose los gestores a su seguimiento.

2. Los responsables de proponer gastos deben dejar constancia de los créditos del presupuesto
afectado.

3. Establecer un sistema para los casos urgentes.
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PROCESO DE GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

FICHAS PROCEDIMIENTOS

1. TITULO: PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO
CODIGO UNIDAD FUNCIONAL: UF 14

CODIGO PROCESO DE REFERENCIA: PAO3
CODIGO PROCEDIMIENTO: PR0O2PAO3

NOMBRE PROCEDIMIENTO: Presupuesto.

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Objetivo: Que los responsables del Servicio y de las Areas dispongan de informacion relevante del
coste de los servicios a fin de tomar las decisiones oportunas, asi como de los ingresos generados
para poder realizar estudios de eficacia.

Inicio/Fin: Se inicia con la elaboracién del presupuesto anual y se termina con la liquidacion,
medicion y elaboracion del informe anual de actividad econémica.

Breve descripcion: A partir de los datos histéricos y la informacién recabada sobre la politica del
servicio se elaborara un Presupuesto del Servicio distribuyendo los gastos por actividades y
conceptos de gasto. Los ingresos constaran por su naturaleza y origen. Se anotaran los gastos
conforme se ejecuta y se informard a los responsables de las actividades de su evolucion.
Finalmente, se realizaran las mediciones de indicadores y se realizara un informe econémico anual.

3. NORMATIVA APLICABLE

El Presupuesto del Servicio, por su finalidad y naturaleza le sera de aplicacion:
- Los principios generales aplicables a cualquier presupuesto
- Las normas aplicables en el Estatuto de la Universidad de Malaga

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Unidades Funcionales: por su propia naturaleza, unicamente interviene el Servicio de Deporte
Universitario. No obstante, podemos distinguir dentro del mismo a las Areas de Actividades,
Instalaciones y Eventos, asi como la Administracion y Gestibn Econdmica como unidades con
personalidad propia.

Distribucion Fisica: todas la Areas se ubican fisicamente en el Complejo Deportivo Universitario.
5. ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE

5.1. Datos que se recogen en carpetas: Junto con el Proyecto de Presupuesto se archivaran
todos aquellos informes o propuestas que aporten los responsables de Areas. Una vez elaborado y

aprobado se archivard el Presupuesto. Se guardaran liquidaciones parciales, Modificaciones, la
Liquidacion, el Informe Final y las Mediciones.
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5.2. Datos que se recogen en el sistema informatico: el Presupuesto se recoge en una hoja
Excel. Todos los documentos se guardaran en una carpeta anual de Presupuesto en formatos
electronicos.

5.3. Fichas de Documentos
DOCUMENTO 1: PROPUESTA DE PRESUPUESTO

Titulo: Propuesta de Presupuesto

Descripcion: descripcidn inicial de la distribucién de los gastos por actividades y por naturaleza.
Origen: lo elabora la Gestién Econémica con la informacion recabada de Areas.

Destino: Director de Deporte Universitario y responsables de Areas para su estudio y propuestas
de mejora.

Formato: informatico, Excel.

Obligatoriedad: si

Generacién Automética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no

Lugar de Archivo: Gestion Econémica

Necesidad de Impresién: no

Flujo del original: Gestion Econémica — Director/Responsables de Areas- Gestion Econémica
Valor legal: no

DOCUMENTO 2: PRESUPUESTO DEFINITIVO

Titulo: Presupuesto Definitivo

Descripcién: descripcion definitiva de la distribucién de los gastos por actividades y por
naturaleza.

Origen: lo elabora la Gestiébn Econémica con la informacién recabada de Areas y las
modificaciones aprobadas por el Director de Secretariado.

Destino: Director de Deporte Universitario y responsables de Areas para su estudio y propuestas
de mejora.

Formato: informatico, Excel.

Obligatoriedad: si

Generacion Automética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no

Lugar de Archivo: Gestion Econdmica

Necesidad de Impresién: no

Flujo del original: Gestion Econémica — Director/Responsables de Areas- Gestién Econdémica
Valor legal: no

DOCUMENTO 3: MODIFICACION DEL PRESUPUESTO

Titulo: Modificacién del Presupuesto

Descripcidn: recoge la modificacién de los importes asignados a una actividad o gasto por
naturaleza sobrevenida por la ejecucion de las actividades tanto por la liquidacion de gastos como
por ingresos no previstos en el presupuesto inicial. Se indica donde se minora y donde se
incrementa de forma que el Presupuesto permanezca equilibrado.

Origen: lo propone la Gestion Econémica

Destino: Director de Deporte Universitario
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Formato: informatico, Word.

Obligatoriedad: si

Generacién Automética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no

Lugar de Archivo: Gestion Econémica

Necesidad de Impresion: si

Flujo del original: Gestion Econémica — Director/Responsables de Areas- Gestion Econémica
Valor legal: no

DOCUMENTO 4: INFORME DE LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO

Titulo: Informe de Liquidacion del presupuesto

Descripcion: recoge por un lado las cifras definitivas del presupuesto en cuanto a gastos e
ingresos, las modificaciones realizadas a lo largo del ejercicio y una explicacion/justificacion de los
mismos.

Origen: lo propone la Gestion Econdmica

Destino: Director de Deporte Universitario

Formato: informéatico, Word.

Obligatoriedad: si

Generacién Automética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no

Lugar de Archivo: Gestion Econémica

Necesidad de Impresién: si

Flujo del original: Gestion Econémica — Director/Responsables de Areas- Gestion Econémica
Valor legal: no

DOCUMENTO 5: INFORME DE MEDICION DE INDICADORES

Titulo: Informe de medicion de indicadores

Descripcién: resultado de medicién de indicadores y explicacion/justificacion de las desviaciones.
Origen: lo propone la Gestion Econdmica

Destino: Director de Deporte Universitario

Formato: informéatico, word.

Obligatoriedad: si

Generacién Automética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no

Lugar de Archivo: Gestion Econémica

Necesidad de Impresion: si

Flujo del original: Gestion Econémica — Director/Responsables de Areas- Gestion Econémica
Valor legal: no

5.4. Fichas de otros documentos.

DOCUMENTO 6: INFORMES VARIOS

Titulo: Informes varios )
Descripcion: informes, propuestas y consideraciones varias propuestas por las Areas para la

elaboracion del presupuesto, presupuestos de afios anteriores, etc.
Origen: areas, unidades, director de secretariado y otros
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Destino: Gestion Econdémica

Formato: libre

Obligatoriedad: no

Generacion Automética: no

Pasa por Registro de Entrada: no

Pasa por Registro de Salida: no

Lugar de Archivo: Gestion Econémica

Necesidad de Impresién: no

Flujo del original: &reas/otros —Gestion Econémica
Valor legal: no

6. PROCESOS

6.1. Plazos establecidos:
El presupuesto se refiere a un afio natural, de 1 de enero a 31 de diciembre.
La propuesta de presupuesto se debera elaborar en la primera quincena del afio anterior.

6.2. Variabilidad:

Los datos recogidos en el procedimiento pueden variar tanto en las fechas previstas como en las
cifras de los conceptos presupuestarios. En el primer caso se justificard en la memoria, en el
segundo se justificara en los documentos de modificacion del presupuesto.

La variabilidad en las cantidades asignadas a cada partida forman parte de la medicion del
indicador de desarrollo y su medicién se realiza por el global. No obstante podemos plantear
mediciones parciales de variabilidad para medir la eficacia de la ejecucién presupuestaria.

6.3. Descripcién de la secuencia de actividades

=

. A partir de la informacién histérica y las propuestas presentadas por las Areas, el responsable
de Gestion Econdmica realiza una Propuesta de Presupuesto.

2. El Director de Secretariado aprueba o propone modificaciones de acuerdo con los datos que se
presenten o recabe y se comunica el Presupuesto Definitivo a los responsables de Areas.

3. Se ejecuta el presupuesto.

4. En caso de desvios del presupuesto, el responsable de Gestion Econdmica propone las
modificaciones necesarias para su aprobacién por el Director.

5. Se presenta una liquidacion del presupuesto con un informe explicativo.

6. Se realizan las mediciones de indicadores.

6.4. Flujograma de actividades: (VER PAGINA SIGUIENTE)

«ogEfQ'lj':E i Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 14 99 Fax: 952 13 11 30




EXTENSION UNIVERSITARIA
Direccion de Deporte Universitario

Y ’ ma
VICERRECTORADO DE
B

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO (PR02PA03)

¢ QUIEN? ¢,QUE?

INFORMES Y NECESIDAD DE

PROPUESTAS PRESUPUESTO
DCOB6PR02PA03

GESTION ELABORACION DE PROPUESTA DE it p L
ECONOMICA PRESUPUESTO DCO1PR02PAO3
REELABORACION . DISTRIBUCION DE GASTOS POR
DE PROPUESTA DE ACTIVIDADES Y NATURALEZA
PRESUPUESTO 1
;LO APRUEBA EL DIRECTOR
NO - DE SECRETARIADO? S
GESTION
g&%’g’ggﬁ Y APROBACION Y COMUNICACION B ESUFUESTO
, PRESUPUESTO DEFINITIVO
SECRETARIADO DCO02PR02PA03
«  SEANOTAEN EL PRESUPUESTO Y SE

ANOTA EL N° DE RESERVA
e ACTUALIZACION DE LOS CREDITOS
DISPONIBLES 2

2 PRO4PA03

Lt {‘ EJECUCION DEL PRESUPUESTO | il et

LOS RESPONSABLES DISPONEN DE J SESTION
LOS RECURSOS NECESARIOS PARA SGUINL

DEVOLUCION ’ ‘ EJECUTAR SUS FUNCIONES ‘ ‘ TICKETS
TASAS Y ol 3 PRO5PA03
PRECIOS [ -
PRO3PA03

MODIFICACION
EQUILIBRIO EN EL PRESUPUESTO PRESUPUESTARIA
JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION DCO3PRO2PA03
REASIGANCION DE SALDOS DE
ACTIVIDADES CONCLUIDAS

LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO INFORME DE
E INFORME LIQUIDACION DE

PRESUPUESTO DEFINITIVO Eggfggé’zi%(;
MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO

EXPLICACION Y JUSTIFICACION

INFORMES DE RESPONSABLES A

INCLUIR 4

MEDICION DE INDICADORES

INFORME DE
DESVIACIONES PRESUPUESTARIAS INDICADORES

INGRESOS PRESUPUESTARIOS DCO5PRO2PAO3
INFORMACION DE LA EFICACIA DE LA
ACTIVIDAD FINAL DEL PRESUPUESTO

1. El responsable de Gestion Econémica elaborara una propuesta de presupuesto para el afio natural siguiente. Para ello dispondra de datos
histéricos del coste de cada una de las actividades.
{COMO? 2. Los responsables de area disponen de informacion econémica relevante para su actividad y se responsabilizan de la consecucion de sus fines.
3. La supervision corresponde al Director de Secretariado y Director de Servicio, aunque cada responsable de Area asumira sus competencias.
4. Informacion de costes e ingresos de la actividad relacionada para cada responsable de Area.

nised for nmﬂ
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6.5. Fichas de Actividades
ACTIVIDAD 1: ELABORACION DE LA PROPUESTA DE PRESUPUESTO

Titulo: Elaboracién de la Propuesta de Presupuesto

Descripcion y Objetivos: el responsable de Gestiobn Econdmica confeccionara una Propuesta de
Presupuesto para el afio natural siguiente. Para ello dispondra de los datos histéricos del coste de
cada una de las actividades o gastos por naturaleza. Estos datos histéricos podran variar en
funcion de las expectativas reales que pueda recabar de los responsables de Areas o del Director,
bien por alta o baja de actividades, bien por variaciones sustanciales de su naturaleza. lgualmente,
considerard los ingresos previstos, distinguiendo los conocidos y los estimados.

El Objetivo es que los responsables de Areas y el Director de Secretariado dispongan de una
herramienta para la gestion de las actividades y recursos y en su aspecto econémico.
Responsable: corresponde al responsable de Gestion Econdmica la elaboracion del Proyecto de
Presupuesto y a los Responsables de Area comunicar las circunstancias que puedan ser
relevantes.

Resultado: Se dispone de informacién econdémica relevante para su estudio.

Plazo: se debe disponer de él en la primera quincena del mes de diciembre.

Informacion utilizada: Presupuestos de afios anteriores, proyectos de actividades, propuestas de
precios, etc.

Documentos necesarios: Documentos 6 (Informacion Varia).

Documentos generados: Documento 1 (Proyecto de Presupuesto).

ACTIVIDAD 2: APROBACION Y COMUNICACION DEL PRESUPUESTO

Titulo: Aprobacion y comunicacion del Presupuesto

Descripcion y Objetivos: El Director de Secretariado de Deporte Universitario, recabando la
informacion que crea conveniente revisara la Propuesta de Presupuesto y procedera a Aprobar o
proponer cambios en el mismo. En el segundo caso, la Gestibn Econdémica los recogera y
procedera de nuevo a recabar el V°B°. Una vez aprobado el Presupuesto Definitivo se comunicara
el mismo a la Areas, a cada una las partes del Presupuesto que le puedan afectar.

El Objetivo es que los responsables de Areas y el Director de Secretariado puedan realizar la
ejecucion del presupuesto para la consecucién de sus objetivos. Responsable: corresponde al
responsable de Gestion Econémica la comunicacion del Presupuesto a los Responsables de Area.
Resultado: los responsables de Area y el Director de Secretariado disponen de informacion
economica relevante para su actividad se responsabilizan de la consecucion de sus fines con las
partidas asignadas.

Plazo: se debe comunicar antes de finalizar el mes enero del ejercicio presupuestario.

Informacion utilizada: objeciones o propuestas de cambio aportadas por el Director de
Secretariado.

Documentos necesarios: Documento 6 (Informacién Varia).

Documentos generados: Documento 2 (Presupuesto Definitivo).

ACTIVIDAD 3: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Titulo: Ejecucion del Presupuesto

Descripcidon y Objetivos: La ejecucién del Presupuesto viene determinada por la propia actividad
del Servicio en tanto que da lugar a gastos e ingresos. La supervision de la ejecucion corresponde
al Director de Secretaria y al Director de Servicio, no obstante, cada responsable de Area, dentro
de su competencia asumird las competencias descritas en los procedimientos. Por su complejidad,
las diferentes tareas se describen como Procedimientos independientes, en particular:

- Procedimiento de Pedidos
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- Procedimiento de Devolucién de Tasas y Precios

- Procedimiento de Gestién de Maquina de tiques

- Procedimiento de justificacion de subvenciones

- Otros que puedan describirse.

El Objetivo es que los responsables de Areas y el Director de Secretariado dispongan de los
recursos econdémicos asignados para la realizacién de su funcién y consecucion de sus fines.
Responsable: Corresponde al Director de Secretariado de Deporte Universitario, responsables de
Areas y de Gestiobn Econdémica conforme a las competencias atribuidas en los respectivos
procedimientos.

Resultado: Los responsables de Areas y el Director de Secretariado ejecutan los gastos y se
recaudan los ingresos necesarios.

Plazo: Se ejecuta a lo largo del ejercicio presupuestario conforme al calendario de Actividades,
Eventos y otros.

Informacion utilizada: Créditos presupuestarios asignados.

Documentos necesarios: Documento 2 (Presupuesto Definitivo) y Documento 4: (Modificaciones
Presupuestarias), los que generen los procedimientos arriba indicados.

Documentos generados: Documentos que generen los procedimientos arriba indicados.

ACTIVIDAD 4: MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Titulo: Modificacién Presupuestaria

Descripcién y Objetivos: la ejecucién del Presupuesto puede dar lugar a cambio en las partidas
asignadas a Actividades o Gastos por Naturaleza, bien por exceso de gasto, bien por nuevos
ingresos. Una vez conocido por la Gestién Econdmica o a propuesta de las Areas o de la Direccion,
el responsable de Gestibn Econdmica realizarda un documento de Modificaciobn Presupuestaria
indicando las partidas afectadas: las que incrementan y las que disminuyen su crédito; siempre
deberd quedar equilibrado el Presupuesto, debera incluir la justificacion de la modificacién. El
Director de Secretariado de Deporte Universitario la aprobara para que se incorpora al Presupuesto
y se comunicara al Area responsable.

El Objetivo es que los responsables de Areas y el Director de Secretariado puedan disponer de
nuevos créditos o bien se puedan reasignar saldos de actividades concluidas.

Responsable: corresponde al responsable de Gestion Econdmica la elaboracién del documento y
comunicacion una vez aprobado por el Director.

Resultado: los responsables de Area vy el Director de Secretariado disponen de informacion
economica actualizada para su actividad y consecucién de sus fines.

Plazo: se debe aprobar y comunicar con la mayor celeridad posible una vez conocidas las
necesidades, ingresos o saldos.

Informacion utilizada: agotamiento de saldos, informacion de nuevos ingresos, conclusion de
actividades, etc.

Documentos necesarios: Documento 6 (Informacién Varia).

Documentos generados: Documento 3 (Modificacion Presupuestaria).

ACTIVIDAD 5: LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO E INFORME

Titulo: Liquidacion del Presupuesto e Informe

Descripcion y Objetivos: Una vez ejecutado el Presupuesto se realizard un informe explicativo y
justificativo del mismo; incluira

- El Presupuesto Definitivo

- Las Modificaciones del Presupuesto

- Presupuesto Liquidado de Ingresos y Gastos

- Explicacion/Justificacion

- Informes que el Director o Responsables de Areas quieran incluir
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- Propuestas para el Presupuesto del afio siguiente.

El Objetivo es que los responsables de Areas y el Director de Secretariado dispongan de la
informacion de costes e ingresos de su actividad y puedan hacer propuestas para el siguiente
ejercicio econémico.

Responsable: corresponde a la Gestion Econdmica recabar la informacion y elaborar el informe.
Resultado: los responsables de Areas vy el Director de Secretariado disponen de la informacion del
coste e ingresos generados por su actividad.

Plazo: se debe realizar en el mes de enero del ejercicio siguiente. No obstante la liquidacion
definitiva siempre estara supeditas a la liquidacion econdmica del Presupuesto de la Universidad
de Malaga.

Informacién utilizada: la informacién y documentos generados a lo largo del ejercicio econémico.
Documentos necesarios: Documento 2 (Presupuesto Definitivo) y Documento 4 (Modificaciones
Presupuestarias), Documentos generados en los Procedimientos relacionados con la Ejecucién
Presupuestaria, Documento 6 (Informes Varios).

Documentos generados: Documento 5 (Liquidacién del Presupuesto e Informe).

ACTIVIDAD 5: MEDICION DE INDICADORES

Titulo: Medicion de Indicadores

Descripcion y Objetivos: a partir del documento de Liquidacion del Presupuesto se realizaran las

mediciones de los indicadores asociados al Proceso de Soporte Gestion Presupuestaria, son:

- Desviaciones presupuestarias: conocer la fiabilidad del documento Presupuesto Definido y, por
tanto, de la capacidad tanto de prevision como de ejecucion de los gastos e ingresos derivados
de la actividad, fines y objetivos del Servicio de Deporte Universitario. Se mide el porcentaje de
desviacion en %.

- Ingresos Presupuestarios: evaluar la capacidad de generar ingresos por actividades, alquileres
etc.

El Objetivo es que los responsables de Areas y el Director de Secretariado dispongan de la

informacion de eficacia de su actividad y puedan hacer propuestas para el siguiente ejercicio

economico.

Responsable: corresponde a la Gestibn EconOmica realizar las mediciones, recabando la

informacion necesaria.

Resultado: los responsables de Areas y el Director de Secretariado disponen de la informacion de

eficacia de su actividad.

Plazo: se debe realizar en el mes de enero del ejercicio siguiente. No obstante los resultados

definitivos siempre estaran supeditados a la liquidacion econémica del Presupuesto de la

Universidad de Malaga.

Informacién utilizada: la informacién y documentos generados a lo largo del ejercicio econémico.

Documentos necesarios: Documento 4 (Liquidacién del Presupuesto e informe), Documentos 6

informes varios.

Documentos generados: Documento 5 (Medicién de indicadores).

7. FLUJO DOCUMENTAL

Documento 1 + Documentos 6 = Documento 2 + Documentos Procedimiento de Ejecucion
Presupuestaria + Documentos 3 + Informe = Documento 4 — Documento 5

8. VOLUMENES Y PARAMETROS CUANTIFICABLES.

Parametros a cuantificar:

ngfQ'lﬁ'ZE i Complejo Deportivo Universitario. Campus de Teatinos S/N. C.P. 29071 — MALAGA. Telf.: 952 13 14 99 Fax: 952 13 11 30



Y Jma
VICERRECTORADO DE
‘ EXTENSION UNIVERSITARIA
Direccion de Deporte Universitario
UNIVERSIDAD
DE MALAGA

- Desviaciones Presupuestarias en %
- Ingresos Presupuestarios en valor absoluto y % de incremento/decremento

9. ARCHIVOS FISICOS EXISTENTES.
Se archivaran el la Gestiébn Econdmica en papel impreso:

- Presupuestos y sus modificaciones
- Informes y mediciones

10. SISTEMAS EXISTENTES DE INFORMACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTO
Plataforma web y red propia del servicio.

DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO

11. PROBLEMAS IDENTIFICADOS

- Aveces no se tiene en cuenta el Presupuesto en la toma de decisiones.

- No Disponemos de objetivos de eficacia.

- No disponemos de una distribuciéon clara y aceptada de los responsables de las partidas
presupuestarias.

- No disponemos de cauces normalizados de flujo de informaciones relevantes de caracter
econdmico.

12. CAUSA DE LOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

- Falta de Conciencia de los responsables de la ejecucion del presupuesto del caracter limitativo
de los créditos presupuestarios

- Falta de Conciencia de la necesidad de relacionar las actividades y decisiones con el
presupuesto tanto en la ejecucién como en la propuesta.

- Falta de colaboracién en cuanto a aportar datos relevantes cuando son requeridos.

- Susceptibilidad en cuanto a la informacién que pueda ser liberada.

- Falta de cultura de transparencia.

PROPUESTAS DE MEJORA

1. El documento Modificacion Presupuestaria se estuvo realizando hace afios pero se dejé de
hacer. Lo volveremos a realizar por cuanto es de interés como documento de calidad y
justificacion y preparacion de la Liquidacion del Presupuesto.

2. Debemos definir claramente las partidas presupuestarias de las que se responsabilizara cada
uno de los responsables de Areas.

3. Debemos definir indicadores de eficacia, relacion coste/ingresos para las actividades e
instalaciones.

4. El problema de los flujos de informacion se deberan resolver al desarrollar los procedimientos
restantes.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO SOPORTE MEDICO Y FISIOTERAPEUTICO (PA04)

(QUIEN? ¢ QUE?
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INFORME PROPUESTA v DCCS03 deportes@uma.es
DE NUEVAS
ACTIVIDADES
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-SFHILDJILE-QIDO% DCPAQ401 . = RESPUESTA A QUEJAS QUEJAS Y
»  ANALISIS DE LAS ENCUESTAS DE TALLERES DE SALUD (MAYORES DE 55 ANOS Y Y SUGERENCIAS SUGERENCIAS
DE DEPORTE — Q EMBARAZADAS Y CURSO DE VOLUNTARIOS) Y ENCUESTAS DE PREPARTICIPACION EN DCCso1
MED:EO : ACTIVIDAD FiSICA. v
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03 PRESUPUESTARIA
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DEPORTIVA INFORME DE APTITUD
DEPORTIVA
DCPA0403
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S ADMINISTRATIVA
SUPERIOR
DE DEPORTE +
MEDICO DOCUMENTO DE
GRUPO 1. NFORMAGION SALUD DEPORTES
TITULADO . ) . CONSULTAS SANITARIAS A EQUIPOS Y USUARIOS DCPA0404 saluddeportes@uma.es
GRADO MEDIO PC ORGANIZACION Y GESTION DE e  GESTION DE DISTINTOS SEGUROS A DEPORTISTAS
FISIOTERAPEUTA 03 COMPETICIONES DEPORTIVAS «  TRATAMIENTO FISIOTERAPEUTICO A USUARIOS/
GRUPO 2. DEPORTISTAS
«  TRATAMIENTO MEDICO A USUARIOS/DEPORTISTAS
«  GESTION DE RESIDUOS BIOSANITARIOS
e  REVISION “DEAS” (DESFIBRILADORES) 3
e IMPARTICION ACTIVIDADES DE SALUD
EMISION DEL INFORME o DEPCHA.
(ANALISIS DE INDICADORES) 5 + EVALUACION TECNICA DCPA0405

*  PUBLICACION MEMORIA 4

1. Se utilizan las encuestas para se realizar cambios y propuestas de mejora en la planificacion del proceso y se tienen en cuenta las normativas federativas y de legislacion vigente (ej. dopaje)
2. Se coordina con el proceso clave PC01y PCO03 y proceso de apoyo de apoyo PAO1 para mejorar la atencion que recibe el deportista-usuario.
:COMO? 3. Las actuaciones del soporte médico y fisioterapéutico se llevan a cabo en funcion de las incidencias detectadas en la fase de edicién.
4. En funcién de los datos recogidos en los indicadores de gestion, se realiza la evaluacién y se publica la memoria de actividad médico-deportiva.
5. Se emite un informe final, en el que se tendran en cuenta, tanto los indicadores, como todos los informes recibidos, para poder realizar una nueva planificacion de proceso para el afo siguiente .



UNIVERSIDAD PA04. SOPORTE MEDICO Y
DE MALAGA FISIOTERAPEUTICO DEPORTES

FICHA TECNICA DE PROCESO Codigo PAO4
Version 00
Fecha de elaboracion: 20/01/2012 Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:
Nombre del proceso Soporte médico y fisioterapéutico.

Desarrollar un programa de actividades de calidad adecuado a la demanda y

Definicion expectativas de los distintos grupos de interés.

Responsable M2 Concepcidn Ruiz Gdmez. Técnico Superior de Deportes Gl.

e Facilitar a los usuarios y deportistas la asistencia sanitaria especifica
médico-deportiva para la actividad que realizan.

e Realizar a los usuarios y deportistas examenes de aptitud médico

Objetivo deportiva

e Intervenir en el ambito de la rehabilitacion de patologias a través de la
hidroterapia.

e Asesorar en materia de practicas deportivas saludables.

Destinatario Usuarios, usuarias y personas trabajadoras de la Universidad de Malaga.

Se inicia con la planificacion del soporte médico y fisioterapéutico. Finaliza con la

Inicio/Fin T o )
evaluacidn técnica del proceso y realizacion de la memoria anual.

e  Solicitud de citas para consulta desde Administracion (repositorio diario).
e  Solicitud de seguimiento de deportistas universitarios desde el Servicio de
Actividades.

Encuestas de salud de pre-participacion a la actividad.

Solicitudes de informacion sanitaria desde saluddeportes@uma.es

Hojas de retirada residuos biosanitarios (SEPRUMA)

Material especifico para el curso.

Normativa de dopaje.

Normativa de selecciones universitarias.

Encuestas de conocimientos RCP basica (voluntarios)

Entradas

Documento de no contraindicacion de ejercicio.

Informes médico deportivos.

Derivacion a mutua deportiva o a especialista.

Encuestas de satisfaccién.

Estadisticas de asistencia a usuarios/as

Documentos de respuesta a usuarios cuenta saluddeportes@uma.es

Salidas

Indicadores Grado de satisfaccion del usuario en las encuestas realizadas

e  Formacion y conocimiento de las personas que intervienen en el proceso.

Variables de control "
e  Revision del proceso.

Historias médicas
Registros e Historias de fisioterapia
e Archivo encuestas de salud de usuarios

e Memoria anual del Servicio Médico

Documentos/Procedimientos . . . .
e Memorias sanitarias de competiciones, campus y eventos deportivos.

*Cuando se modifique cualquier &mbito de la ficha de proceso, se tipificaré como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
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mailto:saluddeportes@uma.es
mailto:saluddeportes@uma.e

UN|VERS|DAD PA04. SOPORTE MEDICO Y
DE MALAGA FISIOTERAPEUTICO DEPORTES

Elaboracion: Revision; Aprobacién:
Grupo de Mejora de Vicerrectorado de Calidad, Vicegerencia de Organizacion y
Deportes Planificacién Estratégica y Mejora de los Servicios

Responsabilidad Social

Fecha: Fecha: Fecha:
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INOLPAO4. GRADO DE SATISFACCION
DEL USUARIO EN ASISTENCIA
SANITARIA

DEPORTES

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Cadigo INO1PAO4
Version 00

Fecha de elaboracion: 01/07/2010

Fecha de aprobacion:

Fecha de entrada en vigor:

Denominacién

Grado de satisfaccion del usuario en las encuestas realizadas

Identificacion del proceso o
procesos al 0 a los que afecta

PROCESO DE APQYO: soporte médico y fisioterapéutico

Definicion

El objetivo de este indicador es medir el grado de satisfaccion de las personas
usuarias con respecto al servicio que reciben.

Formula de calculo

Aplicacion de la escala Likert (puntuable de 1 a 5) de las encuestas de
satisfaccion. Se halla a través de la media aritmética de cada una de las
preguntas del cuestionario (se suma la puntuacién y se divide por el nimero de
encuestas realizadas). A continuacion se halla la media aritmética de la suma de
todas las preguntas del cuestionario para hallar el valor final.

Valor minimo: 1

Umbrales Valor maximo: 5
Valor objetivo: 3,5
Fuente Encuestas proporcionadas a los usuarios.
Responsable Concepcion Ruiz Gomez. Técnico Superior de Deportes Médico (Grupo 1)
Periodicidad Anual

*Cuando se modifique cualquier ambito de la ficha de indicador, se tipificara como una nueva version

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 20-01-2012
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Grupo de Mejora de
Deportes

Fecha: 20-01-2012

Vicerrectorado de Calidad,
Planificaciéon Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha:

Vicegerencia de Organizacion y
Mejora de los Servicios

Fecha:

INO1PAO4

Edicion 00 — 20-01-2012
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