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USUARIOS — EXPECTATIVAS
COMUNIDAD UCA, RESPONSABILIDAD SOCIAL, OTROS...

PROCESOS ESTRATEGICOS

Planificacion Estratégica 'y
Sostenibilidad

Comunicacion

PROCESOS OPERATIVOS

Gestion de Gestion de Instalaciones

Competiciones

Gestion de Actividades . .
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Nuevas Tecnologias Secretaria

Formacion Mantenimiento
Alumnos Instalaciones

PROCESO ESTRATEGICO

Calidad en la Gestion y
Revision de los Procesos

RESULTADOS - SOCIEDAD




FICHA DEL PROCESO: Planificacion Estratégica y

Sostenibilidad

cODIGO

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVOS CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

PE-DEP-001
PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SOSTENIBILIDAD ECON. Y SOC.

Planificacién y elaboracién del Plan Estratégico del Area de Deportes y
Presupuesto Anual en funcién del mismo.

1.a. Promover la participacion de todos los Grupos de Interés en las
actividades deportivas ADE, promocionando la presencia de la UCA en la
sociedad.

1.b. Alcanzar el maximo de ejecucién del Presupuesto Anual.

Establecer la Politica del Area y la programacién emanada de los procesos
clave para el curso universitario, asi como el presupuesto de la Unidad.

Director del Area de Deportes
Vicerrectorado de Responsabilidad Social, Gerencia.

- Inicio: 1 de Septiembre con el Borrador del Plan de Objetivos y del
Presupuesto anual.

- Fin: V2 B2 por parte de Gerencia e incorporacion al presupuesto.

- Evaluacion y revision.

- Plan Estratégico UCA

- Informacidn del estado provisional del Presupuesto del afio anterior.

- Programa del vicerrectorado.

- Instrucciones de Gerencia sobre el Presupuesto.

- Propuestas de objetivos de cada sub-area.

- Andlisis memoria del curso anterior.

- Cuadro de mando e indicadores de presupuesto.

- Necesidades y expectativas de los grupos de interés.

- Liderazgo interno

- Formacién Recursos Humanos ADE

- Documento elaborado del Plan Estratégico

- Presupuesto del Area.

- Plan de objetivos del Area (lineas de actuacién y objetivos).

- Cumplimiento de la fecha estipulada para la presentacidon del Plan de
Objetivos en la Comision de Deportes y la de entrega a la Gerencia.

- Grado de cumplimiento del Plan de Objetivos y del Presupuesto del Area.

- Planes Estratégicos anuales ADE.

- Presupuestos anuales UCA.

- Acta de la Comision de Deportes.

- Plan de objetivos del ADE

- Instrucciones para la elaboracién de Presupuestos remitida por la Gerencia.
- Objetivos operativos de las Subdreas de Actividades, Competiciones e
Instalaciones previos al Plan Estratégico del ADE

- Sistema Integral de Gestion Deportiva (SIGED).

- Universitas XXI Econémico.
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cODIGO

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION/OBIJETIVO

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

PE-DEP-001B
SOSTENIBILIDAD MEDIOAMBIENTAL

Acondicionamiento de las instalaciones y sus elementos de modo que
procure la conservacion del medio ambiente a través del control eficiente
del consumo de recursos, el control de los residuos y emisiones generadas,
asi como, el cumplimiento de la legislacidon vigente. Fomentar acciones
responsables con el medio ambiente.

1.c Colaborar en la gestién medioambiental de la Universidad de Cadiz y en
la reduccion del gasto energético y apoyo al reciclaje.

Promover valores socio-ambientales que propicien el desarrollo de
actitudes responsables hacia el Medio Ambiente dentro y fuera de la
Universidad.

Encargado de Equipo Coordinador de Instalaciones y Equipamientos.

- Comunidad UCA: Alumnos, PDI, PTGAS.

- Comunidad no Universitaria: Convenios y General.

- Inicio: deteccion de necesidades de actuacion.

- Fin: reduccién de impacto sobre el entorno.

Elaboracion de partes de averias/ Solicitudes de reparacion a través de CAU
al Area de Infraestructuras, Solicitud de recogida de residuos a través de
CAU al Servicio de Prevencidn y correos electrénicos solicitando acciones a
Oficina para la Sostenibilidad.

Control de consumos, Control ambiental en oficinas, Control de vertidos y
emisiones, Cierre CAU Area Infraestructura y Servicio de Prevencién y
respuesta correo electronico Oficina para la sostenibilidad

- Grado de satisfaccién del personal con las condiciones de su puesto de
trabajo.

- Numero de acciones realizadas.

Correo electrénico subarea Instalaciones, Valoracidn encuestas, CAU.

- Declaraciéon Ambiental de la Universidad de Cadiz.

- Normativas Area de Infraestructuras.

- Normativas Oficina para la sostenibilidad.

- Normativas Gestion de Residuos.

- Oficina Verde UCA.

- Servicio de Prevencion UCA.

CAU Area de Infraestructura y Servicio de Prevencion.



DIAGRAMAS DE FLU]JO: Planificacion Estratégica y
Sostenibilidad

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SOSTENIBILIDAD ECON. Y SOC.

FEm eusg:teglco Objetivos o Objetivos
estratégicos "\ estratégicos ADE

A

Despliegue Planifica(_:ién Vicerrector de Alumnos
PEUCA en ADE |« estratégica Director de Area
(4 afios)

4 Andlisis:

Memorias afios anteriores
T 5 . . Pl . Propuestas de Subareas
ecnologias < Alianzas < presupugstano e Cuadro de Mando e Indicadores
IS de Rendimiento.

Necesidades y expectativas de
los grupos de interés

v

Pr esz;ou’::eusﬁt:nu el Plan Operativo Propuesta
y POA < Anual < Presupuesto '«
(POA) anual

NO )
Director de Area
4 Subdirectores
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Vicerrector
Sl
Actas de la -
Comisién Comisi6n de
Deportes
Gerencia

Anteproyecto de
Presupuestos
UCA

Envio propuesta a
Gerencia

Presupuesto
Despliegue < Anual ADE

\/\

A

Cuadro de Mando

Evaluacion y o | [Indicadores de Director de Area
Revisién rendimiento Subdirectores

A 4

Nuevas \

Propuestas




SOSTENIBILIDAD MEDIOAMBIENTAL

Documento Politica

Politica Medioambiental Medioambiental

UCA Universidad de Céadiz
4
- - Diagnostico Inicial
- Oflm_na_de ambiental
ST »  Evaluacion inicial |1 - Legislacién a aplicar
- Servu:lo_ fje - Encuestas
Prevencion

- Planificacién de
objetivos
- Registros

Objetivos y Metas
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INDICADORES: Planificacion Estratégica y Sostenibilidad

PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SOSTENIBILIDAD
cODIGO: I-ADE001
NOMBRE: FECHA DE ENTREGA (PLAN DE OBJETIVOS Y PRESUPUESTO)

HAION AT Del 15 de noviembre al 10 de diciembre

DE ACTUALIZACION:
DESCRIPCION: Fechas de presentacion qel plan estratégico a la Comision de Deportes; y del
Presupuesto a la Gerencia
CALCULO: Desviacién en niumero de dias sobre la fecha inicialmente asignada
NIVEL DE . .
DESAGREGACION: A la Comision de Deportes y a la Gerencia
FUENTE: - Carpeta de actas de la comisidn de deporte.
- Registro de entrega/salida de documento final elaborado.
METODO DE
COMPROBACION / - Publicacién en BOUCA
EVIDENCIA: - Actas de la Comisién de Deportes.
(%)
GRADO DE Alta 5
FIABILIDAD: 2
. a
HISTORICOS: - Archivo del Area. g
- Presupuestos UCA (BOUCA). ©
UNIDAD . ©
GENERADORA: Area de Deportes =
RESPONSABLE: Director de Area
VERSION: V2
FECHA: Mayo de 2018
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SOSTENIBILIDAD
CODIGO: I-ADE002
NOMBRE: GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE OBJETIVOS Y PRESUPUESTO

PERIODO YFECHAS 5\ o iembrey 31 de diciembre

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION: Co.noFer la variacion porcer?tual ‘s,obre el grado de cumplimiento de los
objetivos del Area y de la ejecucion del Presupuesto aprobado.

CALCULO: Porcentaje de cumplimiento.

NIVEL DE

- Cumplimiento de objetivos por subareas.

DESAGREGACION: - Cumplimiento por capitulos / partidas del presupuesto.

FUENTE: - Documento del plan estratégico ADE.
- Presupuesto del Area.
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METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PROCESO:

CcODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:
GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

- Consulta del BOUCA y memoria de la UCA.

- Datos suministrados por UNIVERSITAS XXI.

- Memoria de la Universidad de Cadiz y del Area de Deportes.
- Publicacion en el BOUCA.

Alta
No existe historico
Area de Deportes

Director del Area
V2

Mayo de 2018

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SOSTENIBILIDAD
I-ADEO09 I-ADE213 EN PEADE ANTERIOR

GRADO DE SATISFACCION DEL PERSONAL CON LAS CONDICIONES DE SU
PUESTO DE TRABAJO

Del 15 al 30 septiembre.

Conocer el grado de satisfaccion del personal del Area de Deportes acerca de
las condiciones medioambientales y ergondmicas del lugar donde desempefia
su trabajo.

- Encuesta / Anélisis de los datos.

- Un item (Grado de Satisfaccién) valoracién 1 a 5. Muy mal, Mal, Suficiente,
Bien, Muy Bien.

- Media aritmética ponderada de 1 a 5 en el grado de satisfaccidon todos los
encuestados.

Por categorias.

Carpeta de encuestas. Google Drive.

Encuesta/Documento valoracidn resultados.

Alta
Archivo del Area.
Area de Deportes

Encargado de equipo; Responsable de instalaciones.
V2

Mayo de 2018



PROCESO:
CODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SOSTENIBILIDAD
I-ADEO010 I-ADE214 EN PEADE ANTERIOR

NUMERO DE MEJORAS MEDIOAMBIENTALES IMPLANTADAS
Del 15 al 30 septiembre.

Numero de acciones que procure la conservacion del medio ambiente a través
del control eficiente del consumo de recursos, el control de los residuos y
emisiones generadas, asi como, el cumplimiento de la legislacidn vigente.

Desviacion sobre dos del nimero de objetivos planteados.
No procede.

Carpeta de actas del Equipo de Direccién del Area de Deportes (EDADE)

Actas de reuniones del Equipo de Direccién del Area de Deportes (EDADE).

Alta
Archivo del Area.
Area de Deportes

Encargado de equipo; Responsable de instalaciones.
V2

Mayo de 2018
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FICHA DEL PROCESO: Alianza

cODIGO

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

PE-DEP-002

ALIANZAS

Planificacion, gestidn y revision del Programa de Convenios de
Colaboracién del Area de Deportes

Firmar Alianzas con Entidades Publicas y Privadas con el fin de compartir
recursos y buscando el beneficio mutuo.

- Potenciar la participacidn en actividades deportivas de la comunidad
universitaria a través de subvenciones directas en las inscripciones de los
centros adheridos al Programa de Convenios de Colaboracion.

- Obtener descuentos econdmicos para la comunidad universitaria en los
centros adheridos al Programa de Convenios de Colaboracion.

- Promover la apertura de la Universidad a la sociedad a través de la
utilizacién de las instalaciones y/o actividades deportivas del Area de
Deportes por parte de empresas y entidades adheridos al programa de
Convenios de Colaboracion.

Subdirector de Actividades.

Entidades privadas de actividades deportivas, clubes deportivos,
asociaciones, organizaciones sin dnimo de lucro y Empresas en general.

Inicio: Definicion del Programa de Convenios de Colaboracidn.
Fin: Definicion de las propuestas de mejora.

- Administracién; Registro Area de Deportes, Convenios, Anexos y
Documentacion requerida. Correo electrénico
actividades.deportivas@uca.es

- Alta de las entidades en convenio en el SIGED.

Administracion; Registro Area de Deportes, Correo electrénico
actividades.deportivas@uca.es

- Porcentaje de incremento en el nimero de convenios suscritos con
nuevas entidades.

- Garantizar la firma de 5 Convenios de Colaboracién Subvencién UCA en
los Campus que carezcan de Instalaciones Deportivas UCA.

Memoria del Area de Deportes, Registro Area de Deportes, Analisis de
indicadores, Base de Datos de entidades adheridas al P.C.C., Cartas
enviadas con documentacion, Web, SIGED, Programa de Actividades, Carta
de Servicios, Encuestas.

Modelos de Convenios de Colaboracidn (Convenio Subvencién UCA,
Convenio % Descuento y Convenio Marco), Anexos y Documentacion.

Sistema Integral de Gestion Deportiva (SIGED).


mailto:actividades.deportivas@uca.es
mailto:actividades.deportivas@uca.es

DIAGRAMA DE FLUJO: Alianzas

ALIANZAS

DEFINICICON DEL PROGRAMA
DE COMVENIOS DE
COLABORACION

5e aprueba?
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FIMN

* P.C.C.: Programa de Convenios de Colaboracidn
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INDICADORES: Alianzas

PROCESO:
cODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PROCESO:

CcODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

ALIANZAS
I-ADE0O3

NUMERO ANUAL DE CONVENIOS SUSCRITOS CON NUEVAS ENTIDADES.
Octubre —Septiembre

Conocer la variacion del nimero de convenios suscritos con nuevas entidades
(debe superar a 5) incluidos en el Programa de Convenios de Colaboracidn con
respecto al afio anterior.

Variacion porcentual con respecto al curso anterior de la suma de todos los
convenios adheridos al Programa de Convenios de Colaboracion.

Convenio Subvencién UCA, Convenio % Descuento y Convenio Marco

Memoria Area de Deportes, Registro Area de Deportes, Archivo de Convenios
Area de Deportes

Registro Area de Deportes, Memoria Area de Deportes, Pagina web
www.uca.es/deportes y Convenios firmados

Fiabilidad Alta
Desde el afio 2003
Area de Deportes

Subdirector Area de Deportes
V2

Mayo de 2018

ALIANZAS

I-ADE004

GARANTIZAR LA FIRMA DE 5 CONVENIOS DE COLABORACION UCA EN LOS
CAMPUS QUE CAREZCAN DE INSTALACIONES DEPORTIVAS UCA

Octubre —Septiembre

Conseguir alcanzar la adhesion de 5 entidades al Programa de Convenios de
Colaboracion en aquellos Campus en los que la Universidad de Cadiz no cuenta
con Instalaciones Deportivas propias: Algeciras y Cadiz.


http://www.uca.es/deportes

N2 Convenios UCA Campus Cadiz

CALCuLO:
N2 Convenios UCA Campus Algeciras
NIVEL DE Campus Cadiz
DESAGREGACION: 10 Algeciras
Memoria Area de Deportes, Registro Area de Deportes, Archivo de Convenios
FUENTE: p
Area de Deportes
METODO DE . ]
obo , Registro Area de Deportes, Memoria Area de Deportes, Pagina web
CELU LB (el www.uca.es/deportes y Convenios firmados
EVIDENCIA: -Uca.85/depories
GRADO DE o
FIABILIDAD: Fiabilidad Alta
HISTORICOS: Desde el afio 2003
UNIDAD .
GENERADORA: Area de Deportes
RESPONSABLE: Subdirector Actividades
VERSION: V2
FECHA: Mayo de 2018
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NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBIJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

FICHA DEL PROCESO: Comunicacion

COMUNICACION

Implantar un sistema de comunicacién integral para el ADE. El sistema
tendra dos vias principales: interna y externa. La interna, disefiada para
elevar la eficiencia comunicativa entre todas las personas y colaboradores
del Area. La externa, dirigida a los usuarios, clientes, proveedores, medios
de comunicacién y sociedad en general.

Informacion detallada a Gl y Transparencia en resultados

- Propiciar una mejora organizativa y ademas, contar con la implicacion de
toda la plantilla.

- Publicitar y dar a conocer los variados programas y actividades del Area y
toda otra cuestion de interés general.

Subdirector de Actividades.

Personal del Area de Deportes-Comunidad UCA: Alumnos, PDI, PTGAS,
usuarios en convenio, publico general y, por extension, toda la sociedad.

Inicio: Deteccion de la necesidad.
Fin: Definicién de las propuestas de mejora.

Subdreas de Actividades, Instalaciones y Competiciones; Folletos impresos
definitivos, Fotocopias/Impresién noticias aparecida en los medios de
comunicacion

Correos electrénicos, Carteles, Notas de Prensa, Folletos, Taviras,
Novedades web, Facebook, twitter, Pinterest, wasap

- Nivel de satisfaccidn del personal con las comunicaciones (Fluidez de las
comunicaciones).

- Numero de acciones de impacto publicitario y comunicaciones en clientes.

Registros de correos general y por subdreas, Memorias anuales, Dossier de
prensa, Dossier de Carteleria, Pagina Novedades Web, Correos, Actas de
reuniones, Encuesta, Notas informativas subareas, Fechas deportivas ADE.

- Manual de Identidad Visual UCA
- Sistema Oficial de Comunicacién de la UCA (TAVIRA)

- Software disefio: Publisher, Photoshop
- Intranet UCA



DIAGRAMA DE FLUJO: Comunicacion

Dy de
necesidades

" Correo Folleto / Nota de Web / Correo
BeLBiopes eléctronico W=D Carteleria Prensa electrénico Teléfono

Elaboracion
(Inicio —
respuesta)

¥

’-’ '
v
- Orden del dia B Comunicacién Confeccion
- Correo electrénico Convocatoria si 3 directa, puntual
(Acuse de recibo) ey
~Fax
cHay - Correo del
respuesta?, Area

Comunicacién
directa, puntual

y urgente.

s NO Y Pagina de
- Acta de reuniones Difusié Se enviaa Redes e e, Novedades del
- Informes. l«—| celebracion ffusion los medios Sociales T Area
comunicacién
[

- Dossier de Prensa (Periédicos, internet)
- Memoria del Area

- Encuesta de Atenci6n al usuario

- Registros de correos por subareas

Procedimiento
de analisis de
resultados
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PROCESO: COMUNICACION
CcODIGO: I-ADEO11 |-ADE209 EN PEADE ANTERIOR
NIVEL DE SATISFACCION DEL PERSONAL CON LAS COMUNICACIONES
NOMBRE:
(FLUIDEZ DE LAS COMUNICACIONES)
PERIODO Y FECHAS . . - .
DE ACTUALIZACION: Septiembre. Fechas de calculo del indicador: Septiembre- Octubre.
DESCRIPCION: Co.nocer el grado de .satl.sfaccu?n del personal del Area de Deportes acerca de la
fluidez de las comunicaciones internas.
Encuesta / Andlisis de los datos.
Un item (Grado de Satisfaccién) valoracion 1 a 5. Muy mal, Mal, Suficiente,
CALCULO: Bien, Muy Bien.
Media aritmética ponderada de 1 a 5 en el grado de satisfaccién todos los
encuestados.
NIVEL DE Comunicacion horizontal y vertical
DESAGREGACION: y '

FUENTE: Carpeta de encuestas
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METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PROCESO:

CcODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE
ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:
CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

Encuesta/Documento valoracion resultados.

Fiabilidad alta.
Sin datos
Area de Deportes

Subdirector Actividades
V2

Mayo de 2018

COMUNICACION
I-ADE012

NUMERO DE AMIGOS, SEGUIDORES REDES SOCIALES. SEGUIDORES
TWITTER, FACEBOOK, INSTAGRAM...

Octubre-Septiembre. Fecha de calculo del indicador: Septiembre
Conocer el nimero de amigos/seguidores en Redes Sociales
Suma de amigos/seguidores

Web

Web

Web y Memoria del Area

Fiabilidad alta.
Parcial en la Memoria del Area desde 2011 / 2012
Area de Deportes

Subdirector Actividades
V2

Mayo de 2018



FICHA DEL PROCESO: Calidad en la Gestion y Revisién de los

Procesos

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

CALIDAD EN LA GESTION Y REVISION DE PROCESOS. A

Despliegue del sistema de gestidn de acuerdo al Plan Estratégico del ADE.

Despliegue y evaluacion del sistema de gestién de calidad de acuerdo al Plan
Director ADE.

El Area de Deportes (ADE) de la UCA establece, documenta y mantiene un
Sistema de Gestidn (SG) y evalla continuamente su eficacia y eficiencia bajo los
parametros de calidad y excelencia conforme el Modelo EFQM.

Disefio y establecimiento de un sistema de gestidon que garantice el correcto
despliegue y ejecucidén de la estrategia, alineando a las personas, los procesos y
los sistemas con la propuesta de valor que daran a los usuarios.

Pretendemos que la ejecucién de la estrategia se convierta en un proceso
continuo de feedback, aprendizaje e innovacion.

Director del Area de Deportes

Vicerrector de Alumnos, Equipo de Direccién del Area de Deportes, responsables
de las subareas del Area de Deportes.

Inicio; Plan Estratégico ADE.

Fin; Evaluacion y revisién, nuevas propuestas.

- Plan Estratégico UCA.

- Informacién del estado provisional del Presupuesto del afio anterior.
- Propuestas de objetivos de cada sub-area.

- Andlisis memoria del curso anterior.

- Cuadro de mando e indicadores de presupuesto.

- Necesidades y expectativas de los grupos de interés.

- Informes de Autoevaluacién, Evaluacién y Externa y Planes de Mejora en vigor
Datos del Buzdon de Atencidn al Usuario (B.A.U.): reclamaciones, sugerencias,
quejas, felicitaciones.

- Encuentros formales e informales con los usuarios: Grupos Focales, Comision de
Deportes, cursos de formacidn, Servicio de Atencién a Usuarios.

- Despliegue de los procesos y grado de cumplimiento de los objetivos, a través de
los indicadores del Cuadro de Mando Integral.

- Resultados encuestas de satisfaccion.
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SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

- Grado de cumplimiento de los compromisos de la Carta de Servicios.

- Seguimiento de las acciones como resultado de la ultima Revisidon por la
Direccidn.

- Cambios que puedan afectar al sistema.

Plan de Objetivos del Area (lineas de actuacién y objetivos). POA Anual.

- Cumplimiento de la fecha estipulada para la presentacion de propuestas de las
subdreas ADE.

- Numero de objetivos planteados por eje estratégico.

- Planes Estratégicos anuales ADE.

- Presupuestos anuales UCA.

- Acta de reunién EDADE.

- Plan de objetivos del ADE.

- Plan Estratégico General del ADE

- Instrucciones para la elaboracién de Presupuestos remitida por la Gerencia.

- Objetivos operativos de las Subareas de Actividades, Competiciones e
Instalaciones previos al Plan Estratégico del ADE

- Sistema Integral de Gestién Deportiva (SIGED).

- Universitas XXI Econdmico.

CALIDAD EN LA GESTION Y REVISION DE PROCESOS. B

Reuniones periddicas del Equipo de Direccion para revisar la eficacia y eficiencia
de los procesos.

Revisidn de la eficacia y eficiencia de los procesos, datos e indicadores y
propuesta de acciones de mejoras.

Revisar los datos e indicadores y proceder a realizar las modificaciones
necesarias para mejorar los resultados de los mismos.

Director del Area de Deportes

Equipo de Direccion del Area de Deportes. Responsables de las distintas subareas
del Area de Deportes. Unidad de Evaluacién y Calidad.

Inicio: convocatoria de la reunion.

Final: Acta de la reunidn de revision. Informe anual de Revisiéon del Sistema.



ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

- Los ultimos resultados de la auditoria interna.

- Evaluaciones del cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos que la
Universidad suscriba.

- Comunicacién con los clientes / usuarios, incluyendo las quejas, reclamaciones
y felicitaciones (B.A.U.) y satisfaccion de los mismos.

- Revision de los procesos.

- Desempeiio de los procesos y la conformidad de los servicios prestados con las
necesidades y expectativas de los clientes / usuarios.

- Grado de cumplimiento de objetivos.

- Analisis de posibles incidencias que han ocurrido desde la ultima revision y la
efectividad de la solucidn adoptada.

- El seguimiento de las acciones adoptadas como resultado de la Ultima revisién
por la direccidn.

- Los cambios que puedan afectar al sistema.

- Acta de reunién.

- Propuestas de acciones de mejora (Informe anual de revision por la direccion).
- % de acciones implementadas ultima revision por la direccion.

- Incremento mejora en los resultados de los indicadores.

- Acta reunién.

- Informe anual de revision (propuestas de acciones de mejora).

- Guia para identificacion y andlisis de procesos.

- Sistema de Informacidn.

- Auditoria Interna.

Pendiente
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DIAGRAMA DE FLU]JO: Calidad en la Gestion y Revision de los
Procesos

CALIDAD EN LA GESTION Y REVISION DE LOS PROCESOS A

( PLAN DIRECTOR ADE )

\
EJES ESTRATEGICOS ADE

DEPORTE
Desarrollo
Personal y
Profesional

DEPORTE DEPORTE
Responsabilidad Salud, Ocio y
Social Sostenibilidad

DEPORTE
Formacion en
Valores

Objetivos . Plan Estratégico
Generales

Informe de Autoevaluacion, Plan de Mejora
BAU, Reclamaciones, sugerencias, quejas
Encuentros formales e informales con usuarios,
grupos focales...

Resultados encuestas de satisfaccion

Grado cumplimiento compromisos Carta de Plan Objetivos Anual
Servicios —»

Mapa Estratégico ADE

Cuadro de Mando Integral (cumplimiento de
objetivos)

4
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Lineas de Accion |
Anuales N

Objetivos Anual
(POA)

Propuestas de las

subareas ADE

Acta aprobacion
POA

¢Aprueba
EDADE?

SI
v

Programas /
Actuaciones

Evaluacién y
Revision

4
Nuevas Propuestas




CALIDAD EN LA GESTION Y REVISION DE LOS PROCESOS B

Vicerrectorado de Alumnos

INICIO

y

- Informe de Auditoria.

- Informacién de clientes.

- Indicadores de procesos.

- Modificaciones en el
sistema.

- Recomendaciones para la
mejora.

- Otra informacién de interés.
- Fichas propuestas
Procesos

EQUIPO DE

DIRECCION

Reunién de
revision del SG

A

Evaluacién de
procesos /
Andlisis de
informacion

Informe Anual de Revisién
del Sistema por la
Direccién.
Implementacién de mejoras

¢Requiere
modificacion?

NO
v

Redaccion

Informe Anual de |,

Revision del
Sistema

_| Acta de reuni6n

Sl—»

Modificacién de

documentacion

la

FIN

Unidad de Evaluacioén y
Calidad
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PROCESO:

CODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

INDICADORES: Calidad en la Gestién y Revision de los
Procesos

CALIDAD EN LA GESTION Y REVISION DE LOS PROCESOS
I-ADE0O5

ACCIONES DE MEJORA IMPLEMENTADAS TRAS LA ULTIMA REVISION POR LA
DIRECCION.

Una vez al afio, tras las auditorias (momento en el que se realiza la revisién por
la direccion).

Proporcion de acciones de mejoras implementadas, entre las propuestas por el
Equipo de Direccion, tras la ultima revisién.

El valor dptimo es 100%. Numero de acciones de mejora desarrolladas, entre
las propuestas por el Equipo de direccidn, tras la ultima revisién dividido por el
numero total de acciones de mejora propuestas por el Equipo de Direccién en
la dltima revision, todo multiplicado por 100.

No hay nivel de desagregacion.

Datos registrados para el seguimiento, por parte de la Unidad, de las acciones
de mejora propuestas tras la Ultima revisidn por la direccidn.

- Actas de la ultima revisidon por la direccidén, en las que figuren las
acciones de mejora propuestas.
- Otros registros o datos que evidencien la implementacién de las
acciones de mejora.
Fiabilidad media

Tras la primera medicidn (en la segunda revision por la direccion)

Direccién del Area.

Director del Area
V2

Mayo de 2018



PROCESO:
CODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

CALIDAD EN LA GESTION Y REVISION DE LOS PROCESOS
I-ADEO06
TASA DE EXITO DE LOS INDICADORES PROPUESTOS PARA MEJORA

Una vez al afio, tras obtener la medicién de los indicadores propuestos para
mejora

Proporcion de indicadores que han mejorado entre los propuestos para mejora.

El valor dptimo es 100%. Numero de indicadores que han mejorado dividido
por el numero total de indicadores propuestos para mejora, todo multiplicado
por 100.

No hay nivel de desagregacion.

Base de datos de las Unidades

- Valores base de los indicadores (afio anterior)
- Datosy evidencias reflejadas en las fichas de los indicadores propuestos
para mejora.

Fiabilidad total

Se obtendra tras la primera medicion de este indicador.

Direccién del Area.

Director del Area
V2

Mayo de 2018
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PROCESO:

CODIGO:

NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:
CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

CALIDAD EN LA GESTION Y REVISION DE LOS PROCESOS
I-ADE00O7

FECHA DE ENTREGA PROPUESTAS DE OBJETIVOS DE LAS SUBAREAS ADE
(PLAN DE OBJETIVOS ANUAL ADE)

Del 15 al 30 septiembre.

Fecha de entrega de presentacién de objetivos a la Direccién del Area.

Desviacidn en nimero de dias sobre la fecha inicialmente asignada
A la Direccién del Area

Carpeta de actas del Equipo de Direccién del Area de Deportes (EDADE)

Actas de reuniones del Equipo de Direccién del Area de Deportes (EDADE).

Alta

Archivo del Area.

PLANES DE OBJETIVOS anuales POAS
Area de Deportes

Director de Area
V2

Mayo de 2018



PROCESO:
CODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:
HISTORICOS:
UNIDAD
GENERADORA:
RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

CALIDAD EN LA GESTION Y REVISION DE LOS PROCESOS
I-ADE008

NUMERO DE OBJETIVOS PLANTEADOS POR CADA EJE ESTRATEGICO
Del 15 al 30 septiembre.

Numero de objetivos marcados (debe igualar o superar a dos) por cada uno de
los cuatro ejes estratégicos vigentes (Deporte y Formacién en Valores, Deporte
como desarrollo personal y profesional, Deporte y Responsabilidad Social y
Deporte Salud, Recreacidon y Sostenibilidad).

Desviacion sobre dos del nimero de objetivos planteados.
Deporte y Formacion en Valores

Deporte como desarrollo personal y profesional

Deporte y Responsabilidad Social

Deporte Salud, Recreacion y Sostenibilidad

Carpeta de actas del Equipo de Direccién del Area de Deportes (EDADE)

Actas de reuniones del Equipo de Direccién del Area de Deportes (EDADE).

Alta

Archivo del Area.

PLANES DE OBJETIVOS anuales POAS
Area de Deportes

Director de Area
V2

Mayo de 2018
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FICHA DEL PROCESO: Gestion de Actividades

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

GESTION DE ACTIVIDADES; Planificacién, organizacién y gestion de
cursos, escuelas y talleres.

Planificacion, coordinacion y gestidn de las actividades y cursos propios o en
convenio.

Promocion deportiva (Escuelas y Talleres), cursos de formacion conducentes
a la obtencion de titulos oficiales y susceptibles de ser reconocidos como
Créditos por Libre Configuracién/ECTS, practica deportiva en sala, deporte y
salud, actividades para mayores, actividades nauticas, naturaleza y deporte,
actividades para hijos de alumnos, PDI y PTGAS, ballet, baile, danza.

Organizacion y Gestion de Actividades y Cursos deportivos.

Participacion de la Comunidad UCAy la sociedad en general en las actividades
y cursos.

En su caso, proporcionar el acceso a las ayudas para la practica deportiva.
Subdirector de Actividades.

Comunidad UCA: Alumnos, PDI, PTGAS.

Comunidad no Universitaria: Usuarios en Convenios y Usuarios en General.
Inicio; Definicidn del Programa de Actividades del Area.

Fin; Definicion de las propuestas de mejora. Incorporacion al Programa.
Administracién; Alta de actividades en el SIGED, inscripcidn en actividades...
Empresa concesionaria; Programa de actividades piscina y salas

Grado de satisfaccién con las Actividades.

Variacion porcentual anual del nimero de usuarios participantes en los
cursos, actividades, escuelas y talleres.

Memorias anuales.

Valoracién de encuestas.

Analisis de los indicadores.

Datos estadisticos facilitados por la aplicacion informatica SIGED.
Reglamento del Area de Deportes.

Instrucciones de acceso y uso de las instalaciones deportivas de la
Universidad de Cadiz.

Sistema Integral de Gestion Deportiva (SIGED).



DIAGRAMA DE FLU]JO: Gestién de Actividades

GESTION DE ACTIVIDADES; Planificacion, organizacion y

gestion de cursos, escuelas y talleres

Propuestas de
mejora derivadas
del andlisis de
resultados

NO

Memoria del Area de Deportes.
Web.

Definicién del Programa [«

¢Se aprueba?

Sl

v

Confeccién y difusién:
Lanzamiento del Programa del |——]
Area de Deportes

A

Inscripciones e Inicio de

SIGED; Sistema integral de
Gesti6n Deportiva.

las Actividades, Cursos, Talleres y [4
Escuelas.

A

Control de las Actividades, | . .
Cursos, Talleres y Escuelas

A

Encuestas, Indicadores, Carta

Procedimiento de

de Servicios

Anélisis de Resultados

A

Definicién de propuestas

Evidencia:
Acta de reunién / aprobacion
Equipo de Direccién

Comunicacién con la empresa
de disefio via E Mail.
Programa del Area.

Carteleria, Manteles.

Memoria del Area de Deportes.
Web.

SIGED.

Folleto de Normativas.
Control de asistencia.
Altas y bajas.
Estadisticas.

Evidencia:
Informe acta de reunién

de mejora

"|subarea.
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PROCESO:
cODIGO:

NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:
HISTORICOS:
UNIDAD
GENERADORA:
RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PROCESO:

cODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

INDICADORES: Gestion de Actividades

GESTION DE ACTIVIDADES

I-ADE101

GRADO DE SATIFACCION CON EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES
Curso académico (Octubre — Septiembre).

Fechas de cdlculo del indicador: Segunda Quincena de Septiembre.

Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios con respecto al Programa de
Actividades

Encuesta / Andlisis de los datos.

Un item (Grado de Satisfacciéon) valoracién 1 a 5. Muy Mal, Mal, Suficiente,
Bien, Muy Bien. Media aritmética ponderada de 1 a 5 grado de satisfaccion
todos los encuestados.

Encuesta de actividades. Campus, tipo de publico (Comunidad UCA, publico en
convenio, publico en general), entidades en convenio.

Carpeta de encuesta.

Resultados publicados en web y Memoria Anual.

Fiabilidad alta.

Memorias anuales, web.

Datos desde el curso 2004-2005
Area de Deportes.

Subdirector Actividades.
V2

Mayo de 2018

GESTION DE ACTIVIDADES
I-ADE102

VARIACION PORCENTUAL ANUAL DEL NUMERO DE USUARIOS PARTICIPANTES
EN LOS CURSOS, ACTIVIDADES, ESCUELAS Y TALLERES.

Curso académico (Octubre — Septiembre). Segunda Quincena de Septiembre



DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

Conocer la variacion porcentual del nimero de usuarios/usos participantes en
los distintos cursos, actividades, escuelas y talleres contenidos en el Programa
de Actividades con respecto al afio anterior.

Variacion porcentual con respecto al curso anterior de la suma de todos
participantes en los cursos y actividades.

[ (N2 participantes curso actual/N2 participantes curso anterior)-1]x100

Actividades, propias o en convenio con entidades privadas, sexo de los usuarios
y campus

Sistema Integral de Gestidén Deportiva (SIGED)

Resultados publicados en web y Memoria Anual.

Fiabilidad alta.

Memorias anuales, web.

Datos desde el curso 1994-1995
Area de deportes

Subdirector Actividades
V2

Mayo de 2018
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NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

FICHA DEL PROCESO: Gestion de Competiciones

GESTION DE COMPETICIONES; Planificacién y organizacién del
Programa de Competiciones de la UCA.

Planificacion, coordinacion y gestion de las Competiciones Internas vy
Externas.

Participacion en las competiciones externas que son susceptibles
reconocidos como Créditos por Libre Configuracion/ECTS

Organizacion y Gestion de Competiciones Internas y Externas y canalizacidn
valores de juego limpio.

Participaciéon de la Comunidad UCA y la sociedad en general en las
Competiciones

En su caso, proporcionar el acceso a las ayudas para el desarrollo de
competiciones deportivas

Subdirector de Competiciones

Comunidad UCA: Alumnos, PDI, PTGAS.

Comunidad no Universitaria: Usuarios en Convenio.

Inicio; Definicién del Programa del Area.

Fin; Definicion de las propuestas de mejora. Incorporacién al Programa.

Administracién; Alta de participantes en el SIGED, Inscripcion en
competiciones, Resultados.

Memorias de Competiciones Externas

Calendarios y Clasificaciones.

Informe de Competiciones para la confeccién de memoria
Memoria de Competiciones Externas organizadas por UCA

Grado de satisfaccién con el Programa de Competiciones de la UCA.

Variacion porcentual anual del n? usuarios participantes en el programa de
competiciones.

Memorias anuales, Valoraciéon de encuestas, Anadlisis de los indicadores,
Datos estadisticos facilitados por la aplicacion informatica SIGED.

Reglamento del Area de Deportes, Reglamentos Especificos de las
Competiciones Convocadas, Reglamentos Federativos de las Competiciones
Convocadas, Instrucciones de acceso y uso de las instalaciones deportivas de
la Universidad de Cadiz.

Sistema Integral de Gestion Deportiva (SIGED)



DIAGRAMA DE FLUJO: Gestion de Competiciones

GESTION DE COMPETICIONES; Planificacion y
organizacion de las competiciones UCA

Propuestas de
majora derivadas
del analisis de
resultados

NO

Memoria del Area de Deportes,
SIGED; Competiciones
intermas y extermas,

Memoria de Competiciones.
Web.

Hojas de inscripcian en

Gestion Econdmica del Area
de Deportes.

\_/—\

Memoria del Area de Deportes.
SIGED; Competiciones
intermas y extermas,

Memoria de Competiciones.
Web.

Definicion del Programa

¢ Se aprueba?

S1
v

Evidencia:
Acta de reunion / aprobacion
Equipo de Direccion

Comunicacion con la empresa

Confeccion y difusién:
Lanzamiento del Programa del
Area de Deportes

de disefio via E Mail.
Programa del Area.

Programa de Competiciones.
[ NN

Carteleria, Manteles, folletos

competiciones intem_ y exter. ‘
Hojas de pago.

¢ especificos de compeliciones,
Inscripciones de las

Competiciones

4, Mamaria del Area de Deportes.

SIGED; Competiciones
Confeccion del intemas y extemas.
Calendario e Inicio delas —"T—"T—#Memoria de Competiciones

Competiciones Web.

¥

Moticias de prensa (Memona).
Carteleria.
Web.

w

Memoria del Area de Deportes,
SIGED; Competiciones
internas y externas,

Mermoria de Competiciones.
Web.

Desarrollo de las
Competiciones. Gestion de
Calandarios, Resultados,
Clasificaciones, Comite de
Competician..,

.

Memoria del Area de Depories,
SIGED; Competiciones

Entrega de Trofeos.
Fiesta del Deporia.

intemas y extemas.
Memoria de Competiciones.
Web.

Carteleria, fotos.

F Y

Folleto Normativa de
Instalaciones,
Mormativa de Competiciones.

0

Control de las Competiciones

r

Procedimiento de
Analisis de
Resultados

Encuestas, Indicadaores, Carta
l4—T—T—de Servicios

“—-—-___.--/—.___“-‘

k.

Definicion de propuestas
de mejora

Evidencia:
_|Informe Acta de Reunidn
V| Subarea.
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INDICADORES: Gestién de Competiciones

PROCESO:
CODIGO:

NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:
HISTORICOS:
UNIDAD
GENERADORA:
RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

GESTION DE COMPETICIONES

I-ADE103

GRADO DE SATISFACCION CON EL PROGRAMA DE COMPETICIONES DE LA UCA
Curso académico (Octubre — Septiembre).

Fechas de cdlculo del indicador: Segunda Quincena de Septiembre.

Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios con respecto al Programa de
Competiciones de la UCA

Encuesta / Andlisis de los datos.

Un item (Grado de Satisfaccién) valoracién 1 a 5. Muy Mal, Mal, Suficiente,
Bien, Muy Bien. Media aritmética ponderada de 1 a 5 grado de satisfaccion
todos los encuestados.

Encuesta de Competiciones. Campus, tipo de publico (Comunidad UCA:
alumnos, PTGAS y PDI)

Carpeta de encuesta.

Resultados publicados en web y Memoria Anual.

Fiabilidad alta.

Memorias anuales, web.

Datos desde el curso 2004-2005
Area de Deportes.

Subdirector Competiciones
V2

Mayo de 2018



PROCESO:

CODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

GESTION DE COMPETICIONES
I-ADE104

VARIACION PORCENTUAL ANUAL DEL N2 USUARIOS PARTICIPANTES EN EL
PROGRAMA DE COMPETICIONES DE LA UCA

Curso académico (Octubre — Septiembre). Segunda Quincena de Septiembre

Conocer la variacion porcentual del nimero de participantes en las
Competiciones con respecto al afio anterior.

Variacion porcentual con respecto al curso anterior de la suma de todos
participantes en las distintas competiciones UCA.

[ (N2 participantes curso actual/N2 participantes curso anterior)-1]x100
Memoria del Area de Deportes

Estadisticas de participacion

Datos publicados en web y en Memoria Anual

Fiabilidad alta

Memorias anuales del Area y web.

Datos desde el curso 1994-1995
Area de Deportes

Subdirector de Competiciones
V2

Mayo de 2018
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FICHA DEL PROCESO: Gestion de Instalaciones y

Equipamiento

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

GESTION DE INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Gestion integral de las Instalaciones propiedad de la Universidad de Cadiz y
del material y equipamiento existente en las mismas.

Planificacion y gestion de instalaciones y equipamientos.

Puesta a disposicidn de la Comunidad Universitaria y de la sociedad en
general de las instalaciones deportivas de la Universidad de Cadiz.

Coordinador de Instalaciones y Equipamientos.

Comunidad UCA: Alumnos, PDI, PTGAS.

Comunidad no Universitaria: Usuarios en Convenios y Usuarios en General.
Inicio: Definicién del Programa del Area.

Fin: Definicion de las propuestas de mejora. Incorporacién al Programa.
Reservas de usuarios, solicitudes centros y/o unidades UCA y externas.
Aprobacion solicitudes uso instalaciones

Grado de Satisfaccion con las instalaciones deportivas de la UCA.

Variacién porcentual anual del nimero de usuarios que utilizan las
instalaciones deportivas de la UCA.

Memorias anuales.

Valoracion de encuestas.

Analisis de los indicadores.

Datos estadisticos facilitados por la aplicacion informatica SIGED.
Reglamento del Area de Deportes.

Instrucciones de acceso y uso de las instalaciones deportivas de la
Universidad de Cadiz.

Sistema Integral de Gestién Deportiva (SIGED)



DIAGRAMA DE FLU]JO: Gestion de Instalaciones y

Equipamiento

GESTION DE LAS INSTALACIONES, EQUIPAMIENTO Y

Propuestas de
mejora derivadas
del analisis de
resultados

MATERIAL DEPORTIVO

Definicién del Programa y
Previsién de las Instalaciones,
Equipamiento y Material
Deportivo

NO
+Se aprueba?

Evidencia:
Acta de reunidn / aprobacion
Equipo de direccion

Comunicacidn con la empresa
de disefio via E Mail.
Programa del Area.
Web.

Carteleria, Manteles,

Sl
I
Memoria del Area de Deportes
r ¥ Wab.
SIGED.
i ) Gestion: Inventario, Reservas,
Difus '6,": Mantenimiento (instalaciones, Ceslones (solicitudes).
Lanzamiento del Programa equipamiento y material). CAL's de mantenimiento,
del Area de Depories Compras, Personal, Resenvas y Archivo de Personal y de
Cesiones, Gestion Econdmica del Area

de Deportes

A 4
Procedimiento de
Anilisis de ]

\_/’_\

Encuestas, Indicadares, Carta
de Sarviclos

Resultados

Definicién de propuestas

m

Evidencia:
Infarme acta de reunidn

de mejora

subarea

m
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PROCESO:

CODIGO:

NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:
HISTORICOS:
UNIDAD
GENERADORA:
RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

INDICADORES: Gestion de Instalaciones y Equipamiento

GESTION DE INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTOS
I-ADE105

GRADO DE SATIFACCION CON LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS
UNIVERSIDAD DE CADIZ

Curso académico (Octubre — Septiembre).
Fechas de cdlculo del indicador: Segunda Quincena de Septiembre.

Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios con las instalaciones del
Complejo Deportivo UCA

Encuesta / Andlisis de los datos.

Un item (Grado de Satisfaccién) valoracion 1 a 5. Muy Mal, Mal, Suficiente,
Bien, Muy Bien. Media aritmética ponderada de 1 a 5 grado de satisfaccion
todos los encuestados.

Encuesta de instalaciones, tipo de publico (Comunidad UCA, publico en
convenio, publico en general).

Carpeta de encuesta.

Resultados publicados en web y Memoria Anual.

Fiabilidad alta.

Memorias anuales, web.

Datos desde el curso 2004-2005
Area de Deportes.

Encargado de equipo de Instalaciones y equipamientos
V2

Mayo de 2018



PROCESO:

CODIGO:

NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS DE

ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

GESTION DE INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTOS
1-ADE106

VARIACION PORCENTUAL ANUAL DEL NUMERO DE USUARIOS QUE
UTILIZAN LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

Curso académico (Octubre — Septiembre). Segunda Quincena de Septiembre.

Conocer la variacién porcentual del nimero de usuarios/usos que utilizan las
instalaciones Deportivas UCA con respecto al curso anterior.

Variacion porcentual con respecto al curso anterior de la suma de todos los
usuarios/usos de los distintos espacios deportivos de la UCA.

[ (N2 participantes curso actual/N¢ participantes curso anterior)-1]x100

Usuarios por espacio, tipos de uso (reservas, competicion, talleres, cesiones,
entrenamientos, y usos internos).

Sistema Integral de Gestién Deportiva (SIGED)

Resultados publicados en web y Memoria Anual.

Fiabilidad alta.

Memorias anuales, web.

Datos desde el curso 1994-1995
Area de deportes

Encargado de equipo de Instalaciones y equipamientos
V2

Mayo de 2018
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FICHA DEL PROCESO: Innovacion y Nuevas Tecnologias

NOMBRE DEL PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

INNOVACION Y NUEVAS TECNOLOGIAS

Dar respuesta a los requerimientos del personal del Area de Deportes,
en relacién con la aplicacion informatica deportiva, sobre
funcionalidades correcciones, cambios normativos, etc. Asi como
incorporar actualizaciones por nuevas necesidades de la organizacion.

Innovacién e implantacién de Nuevas Tecnologias en el ADE

Proporcionar al personal del drea de Deportes una herramienta util
gue permita la gestion y control de actividades y servicios relacionados
con el funcionamiento del Area. Y sobre todo facilitar a los usuarios la
realizacién de cualquier tramite.

Jefa Unidad

Personal Area de Deportes

Usuarios

Planificacion /Instalacion nueva versidn / Propuestas de mejora

Propuestas de mejora - Correos electrénicos - Memoria Anual —
Encuestas — Oficina Virtual

Informe de propuestas — Procedimientos de uso
Numero de mejoras
Numero de tramitaciones por la Oficina Virtual

Informes de mejora - Correos — Memoria Anual — Informes de
valoracién de encuestas — Procedimientos de uso

Manual de procedimientos — Manual de uso de la aplicacion —
Normativas del Area

Correo electrénico

Aplicaciones ofimaticas



DIAGRAMA DE FLU]JO: Innovacion y Nuevas Tecnologias

INNOVACION Y NUEVAS TECNOLOGIAS

Mail a la empresa
del software

NO

PLANIFICACION SIGED

ncorporacion
mejora

SI
v

NO

Instalar Version
Aplicacién SIGED

Crear incidencia

l——

Y

Pasar incidencia a la
empresa suministradora

}

Recepcion nueva
version

v

Comprobar Servicios
Incluidos

Adecuacion a lo
solicitado

SI
v

Acta reunién
Equipo de
Direccién

Comunicar al personal

Correos con
nuevo

los nuevos servicios

!

Se pone en servicio
nueva versién

s ’

Control y revisién de
la aplicacion

¢incidencia?

NO
v

Andlisis de
resultados

Definicién nuevas
necesidades y

Propuestas de
mejora

FIN

procedimiento

- Encuestas
- Correos electrénicos
- Memoria anual

- Oficina Virtual

Informe de mejoras

Pagina 1
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INDICADORES: Innovacién y Nuevas Tecnologias

PROCESO: INNOVACION Y NUEVAS TECNOLOGIAS
CODIGO: I-ADE205
NOMBRE: NUMERO DE MEJORAS SISTEMA INTEGRAL

PERIODO Y FECHAS . N - .
Computo anual / Fecha actualizacion: mes siguiente al curso analizado.

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION: NumerQ de”mejoras mcgrppradas a la aplicacion durante el curso que faciliten
la tramitacion de procedimientos.

CALCULO: Recuento de mejoras incorporadas.

NIVEL DE

DESAGREGACION: Mejoras incorporadas

FUENTE: Manual de uso — Correos con procedimientos de uso

Correos de administracion

METODO DE
@2 COMPROBACION /  Oficina Virtual
O EVIDENCIA:
9 SIGED
&
3} GRADO DE
g o
o FIABILIDAD: Fiabilidad alta
O
= HISTORICOS: No hay histéricos
UNIDAD :
GENERADORA: Area de Deportes
RESPONSABLE: Jefa Unidad
VERSION: V2
FECHA: Mayo de 2018
PROCESO: INNOVACION Y NUEVAS TECNOLOGIAS
CODIGO: I-ADE206
NOMBRE: NUMERO DE TRAMITACIONES A TRAVES DE LA OFICINA VIRTUAL

PERIODO Y FECHAS

DE ACTUALIZACION: Computo anual / Fecha actualizacién: mes siguiente al curso analizado.

Numero de tramitaciones realizadas por los usuarios a través de la Oficina

LS, b Virtual del Area.

CALCULO: Recuento de tramitaciones.




NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

Numero de tramitaciones generales.

SIGED — Correos electrdénicos

Correos electrénicos

SIGED

Fiabilidad alta
No hay histéricos
Area de Deportes

Jefa de Unidad
V2

Mayo de 2018
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FICHA DEL PROCESO: Administracion y Secretaria

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

ADMINISTRACION Y SECRETARIA. A. (INFORMACION)

Proceso que canaliza y satisface las necesidades de informacion de los
usuarios y sus demandas en funcién de los servicios ofertados en el Area.

Tramites gestion de la oferta deportiva y gestion econdmica.

Orientar y apoyar a cualquier interesado en la tramitacién de la tarjeta
deportiva, inscripcion en actividades y competiciones y cualquier otra
demanda relacionada con el Area.

Jefa de Unidad

Usuarios: Comunidad UCA, Publico en convenio y Publico General
Inicio: Solicitud usuario / Tramitacién terminada.

Final: Definicion de las propuestas de mejora.

Solicitud tarjeta — Ingresos — Solicitudes cursos — Solicitudes informacion -
Incidencias

Tarjeta Deportiva — Listados inscripciones — Resolucion de incidencias
- Grado satisfaccién en los clientes por la informacion recibida

- Desviacion fecha de comienzo de la tramitacion Tarjeta Deportiva con
respecto a la fecha planificada

Memorias anuales, valoracion encuestas, datos estadisticos de la aplicacion
SIGED, folletos y programas, BAU's.

Normativa tramitacién Tarjeta Deportiva
Folleto Actividades
Reglamento del Area de Deportes

Sistema Integral de Gestidn Deportiva (SIGED)



NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBIJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIOS

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

ADMINISTRACION Y SECRETARIA. B. (GESTION ECONOMICA)

Realizacién de los procesos econdmicos necesarios para el funcionamiento
del Area de Deportes, comprobando que se cumplen los requisitos legales
vigentes. Tramitacion de Expedientes, Solicitud de Transferencias de crédito,
Ejecucién de Pagos de la Caja Habilitada del Area, Solicitud de
incorporaciones de ingresos recibidos, Cuentas Justificativas y Documentos
de Reposicién de fondos. Control y conciliacién de las cuentas bancarias del
Area (Caja Habilitada y de Recaudacién). Gestion de los ingresos recibidos
por precios publicos y tramitacién de devoluciones a usuarios.

Tramites gestion de la oferta deportiva y gestion econdémica.

Gestionar los recursos econémicos de que dispone el Area de Deportes, con
veracidad y eficiencia. Garantizando la correcta ejecucion del presupuesto
asignado al Area de Deportes.

Jefa Unidad del Area de Deportes
Area de Economia

Proveedores

Usuarios del Area

Presupuesto Inicial — Solicitud de subvenciones — Saldo inicial cuenta
recaudacion / Informe Cierre Ejercicio

Facturas — Resoluciones subvenciones — Documentos de ingresos — Cierres
CAU

Informes conciliacion — Apertura de CAU — Justificantes de ingreso —
Solicitud de subvencion

1 — Dias transcurridos entre registro facturas y fecha de pago
2 — Plazo de tramitacion solicitud de devoluciones
Justificantes de Gasto — Documentos contables — Cuentas Justificativas —

Adelantos de Cajero — Expedientes — Pagos realizados por banca electrénica -
Pagos domiciliados en banco - Reposicidn de fondos — Control cuentas
asociadas al Area (Caja Habilitada y de Recaudacién) - Seguimiento
presupuesto por organicas

Universitas XXI-Econdmico
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DIAGRAMA DE FLUJO: Administracién y Secretaria

SECRETARIA - ATENCION AL PUBLICO

ATENCION AL USUARIO

v v v 4
En ventanilla Por pagina web PRl GEIS Por teléfono
electrénico
v i
Folletos y .
Demanda de . ) Informar al usuario
programas g et Oficina virtual seglin su consulta
Gestion de la Y
informacién EIN FIN
recibida
38
a3 Merr?;ﬁ: I;nual - ety
(] < N
o Deportiva
(@]
P
(a1
()]
o v v A
©
o Actividades Competicion CliEn
© demandas
Encuestas ' )
Correos eletrénicos Procedimiento
- » | de andlisis de
emoria Anual resultados
Informe acta de Definicion de
reunion < propuestas de
\/_\ mejora

FIN




Gestion Econdmica

Gastos ACF

Cuenta de recaudacion

Subvenciones

PRESUPUESTO INICIAL

SALDO INICIAL ORDINAL

Recepcion ingreso

Devolver al
proveedor

Documento de
ingreso

usuari

Conciliar ingresos
recibidos mensual

Grabar
ingreso en Universitas
XXI-Econémico

de ingreso

me

Conciliar ordinal en
Uni conciliacion

ersitas XXI-
Econémico

Solicitar

Publicacién
convocatoria
oficial

Entrega solicitud en

|

Resolucion
concesién
ayuda

Actualizar presupuesto
con i i

Cierre CAU

Grabar Justificante Gasto en
Universitas XXI-Econémico

Generar y enviar fichero de pago en
Universitas XX-Econémico

Cuenta Justificativa y Documento

de Reposicion de fondos

Informe Cierre Ejer

o

Imprimir relacién
transferencias

Tmprimir Cuenta
justificativa / Doc
Reposicion

(CAU)

Apertura CAU
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PROCESO:
CODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PROCESO:

cODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

INDICADORES: Administracion y Secretaria

ADMINISTRACION Y SECRETARIA
I-ADE201

GRADO DE SATISFACCION DE LOS CLIENTES POR LA INFORMACION RECIBIDA
Curso académico (octubre — septiembre)

Conocer el grado de satisfaccidon de los usuarios con respecto a la informacion
solicitada y recibida en el Area.

Encuesta / Andlisis de los datos

Un item (Grado de satisfaccidn) valoracién 1 a 5. Muy Mal, Mal, Suficiente, Bien,
Muy Bien. Media aritmética pondera de 1 a 5 grado de satisfacciéon de los
encuestados.

Encuesta de atencidn al publico. Campus, tipo de usuario (Comunidad UCA,
Publico en Convenio, Publico en General)

Carpeta de encuestas

Resultados en web y Memoria Anual

Fiabilidad alta

Memorias anuales
Web

Datos desde el curso 2006/2007
Area de Deportes

Jefa Unidad
V2

Mayo de 2018

ADMINISTRACION Y SECRETARIA
I-ADE202

DESVIACION FECHA DE COMIENZO DE LA TRAMITACION TARJETA DEPORTIVA
CON RESPECTO A LA FECHA PLANIFICADA

Curso académico (octubre — septiembre)



DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PROCESO:
CcODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

Saber la variaciéon de apertura del plazo de tramitacién de la Tarjeta Deportiva

Conocer la desviacidon (nimero de dias) entre la fecha de apertura del plazo de
tramitacion de la tarjeta deportiva y el dia 12 de septiembre (Fecha incluida
como Compromiso en la Carta de Servicios del Area de Deportes)

No hay nivel de desagregacion.

Folleto de Tarjeta Deportiva

Web

Fecha publicada en Web

Fiabilidad alta
No existen
Area de Deportes

Jefa Unidad
V2

Mayo de 2018

ADMINISTRACION Y SECRETARIA
I-ADE203
DIAS TRANSCURRIDOS ENTRE REGISTRO FACTURAS Y FECHA DE PAGO

Calculo semestral. Fecha de actualizacion en el mes posterior al semestre
analizado.

Determinar el tiempo medio que se tarda entre la fecha de registro de una
factura recibida en el Area y la fecha de pago a través de érdenes de
transferencia.

Se realiza entre la fecha de grabacidon de la factura en Universitas XX-Econdmico
y la fecha del Fichero de Pago en la que se realiza la transferencia. Se halla la
media entre la suma de los dias de cada justificante de gasto y el nimero total
de justificantes grabados en el semestre.

No existe desagregacion

Universitas XXI - Econdmico

Datos extraidos desde Universitas XXI-Econdmico
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GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PROCESO:
CODIGO:

NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE

COMPROBACION /

EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

Fiabilidad Alta
Desde 2001
Area de Deportes

Jefa Unidad
V2

Mayo de 2018

ADMINISTRACION Y SECRETARIA
I-ADE204
PLAZO DE TRAMITACION DE DEVOLUCIONES

Calculo anual. Fecha de actualizacién en el mes posterior al cierre del ejercicio
econdémico (enero)

Poner a disposicion de Tesoreria UCA las devoluciones solicitadas por los usuarios
en un plazo maximo de 15 dias habiles desde la peticidn (periodo lectivo).

Se realiza entre la fecha de peticidon de devolucidn por parte del usuario y la fecha
de grabacion del documento contable en Universitas XXI Econédmico.

Tarjeta deportiva — Actividades - Competicidn

Universitas XXI. Econdmico — Solicitud de devolucion

Universitas XXI-Econémico

Fiabilidad media
No hay histéricos
Area de Deportes

Jefa Unidad
V2

Mayo de 2018



FICHA DEL PROCESO: Formacion Alumnos

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBIJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

FORMACION

Planificacion, coordinacion y gestién de los cursos de formacién deportivos

y de las practicas y ayudas deportivas del Area de Deportes.

-Plan de Formacién ADE

-Practicas en Empresa.

-Ayudas Deportistas de Alto Nivel.

-Ayuda a Actividades Deportivas y Deportes de Competicion.

-Ayuda para Colaboradores en Escuelas.

-Ayuda para Colaboradores en Equipos UCA (Entrenadores y Delegados).

Colaborar en la Formacién integral del alumno y el personal mediante
cursos deportivos y ayudas y practicas en el Area.

-Organizar cursos especificos que se incorporen a su expediente
académico.

-Ayudar a la practica deportiva.

-Favorecer el acceso al programa de deportes a sectores desfavorecidos.
Subdirector de Actividades.

Comunidad UCA: Alumnos, PDI, PTGAS.

Inicio: Definicién de necesidades anuales.

Fin: Andlisis de resultados y propuestas de mejora.

Administracidn; Registro de entrada de solicitudes y memorias

UOPEM; Acta de concesion y solicitud a la UOPEM.

Numero de ayudas convocadas anualmente (3).

Grado de satisfaccién de los usuarios con ayudas concedidas.

Memorias anuales, Memorias y balance personal, Actas de reuniones,
documento base de las convocatorias, encuestas, Carta de Servicios,
correos, Manual de Bienvenida, web, SIGED, Normativas ADE, control de
asistencia.

Convocatorias especificas de ayudas deportivas del Area de Deportes.
Reglamento de Practicas de empresa UCA.
ICARO.

Sistema Integral de Gestion Deportiva (SIGED)
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DIAGRAMA DE FLUJO: Formacion Alumnos

Propuestas de
mejora derivadas del | DEFINICION DE NECESIDADES
anélisis de ANUALES
resultados
Presentacion
Equipo de
NO Direccion

Evidencia:
Acta de reunién / aprobacion

¢Se aprueba?

)

Comunicacién con UOPEM i
mediante la aplicacién ICARO.
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Numero codificado Préctica.
Correo confirmacion aceptacion
solicitud por parte de ICARO.

Manual de
funciones

Solicitud a Unidad

Oficina Empleo UCA

v

Nombramiento de Tutor

A

Memoria del Area de Deportes.
Web.

SIGED
Normativas.

Designacién responsables del
Area de Deportes
Proceso de acogida

Control de asistencia.
Memoria de los Alumnos.

Encuestas, Indicadores, Carta
de Servicios

Seguimiento y Control

(¢——SlI

A

Procedimiento de Analisis
de Resultados

}

Definicién de propuestas de
mejora

Convocatoria de
Ayudas Deportivas

v

Publicacién y
difusion de la
convocatoria

v
Presentacion de
documentacion
solicitudes y
revision

v

Documento base

de la convocatoria

Baremacion por la
Comisién y
concesion
denegacion

¢Concesion?

NO

Evidencia:
Informe acta de reunién

Acta de reunién
de la Comision



INDICADORES: Formacién Alumnos

PROCESO:
CODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:
HISTORICOS:
UNIDAD
GENERADORA:
RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

PROCESO:

CcODIGO:
NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE
ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

Formacion Alumnos
I-ADE207

CONVOCATORIAS DE PRACTICAS Y AYUDAS DEPORTIVAS
Septiembre-Agosto. Fechas de calculo del indicador: Julio-Septiembre.

NUmero de convocatorias de Practicas UCA Area de Deportes y Ayudas
Deportivas.

3 Convocatorias posibles/ Convocatorias realizadas.

Practicas UCA. Ayudas Deportistas Alto Nivel, Ayudas a Actividades y Deporte
de Competicion, Monitores y Entrenadores Futbol/Futbol Sala.

Registro del Area

Publicacién de Bases de las Convocatorias/Actas comisiones de concesion.

Fiabilidad alta.

Memorias anuales, web, registro.

Datos desde el curso 2004-2005
Area de Deportes.

Subdirector Actividades.
V2

Mayo de 2018

Formacion Alumnos
I-ADE208

GRADO DE SATISFACCION DE LOS BENEFICIARIOS CON AYUDAS
CONCEDIDAS IGUAL O SUPERIOR A 3,5 SOBRE 5.

Octubre-Septiembre. Fecha de calculo del indicador: Septiembre

Conocer el grado de satisfaccion con el proceso de los usuarios que han
recibido ayudas deportivas del Area de Deportes.
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CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

Encuesta / Anélisis de los datos.

Un item (Grado de Satisfaccién) valoracién 1 a 5. Muy mal, Mal, Suficiente,
Bien, Muy Bien.

Media aritmética ponderada de 1 a 5 en el grado de satisfaccion todos los
encuestados.

Practicas UCA. Ayudas Deportistas Alto Nivel, Ayudas a Actividades y Deporte
de Competicidn, Monitores y Entrenadores Futbol/Futbol Sala.

Carpeta de encuestas

Encuesta/Documento valoracién resultados.

Fiabilidad alta.
Sin datos
Area de Deportes

Subdirector Actividades
V2

Mayo de 2018



FICHA DEL PROCESO: Mantenimiento Instalaciones

NOMBRE DEL
PROCESO

DESCRIPCION

OBIJETIVO CLAVE

MISION

RESPONSABLE

DESTINATARIO

INICIO/FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

Acondicionamiento de las instalaciones y sus elementos en perfecto estado
para la utilizacidn por los usuarios.

Plan de mantenimiento eficiente de Instalaciones, material y

equipamiento.

Posibilitar el uso en condiciones de las instalaciones deportivas existentes
por parte de los usuarios de las mismas.

Encargado de Equipo Coordinador de Instalaciones y Equipamientos.
Comunidad UCA: Alumnos, PDI, PTGAS.

Comunidad no Universitaria: Usuarios Convenios y General.

Inicio: Inspeccidn; deteccidn de necesidades de actuacion.

Fin: Reparacion / acondicionamiento.

Instalaciones; Elaboracién de partes de averias/ Solicitudes de reparacion a
través de CAU al Area de Infraestructuras

Mantenimiento; Cierre CAU Area Infraestructura
Grado de calidad de la instalacién (Nivel de satisfaccion)

Numero de quejas y reclamaciones sobre las instalaciones recibidas a
través de BAU.

Correo electrdnico subarea Instalaciones
Valoracién encuestas

Libro de mantenimiento y control.

CAU

Normativas Area de Infraestructuras

Normativa general de acceso y uso de las instalaciones deportivas de la
UCA

CAU Area de Infraestructura
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DIAGRAMA DE FLUJO: Mantenimiento Instalaciones

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
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INDICADORES: Mantenimiento Instalaciones

PROCESO:
CODIGO:

NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:
UNIDAD
GENERADORA:
RESPONSABLE:

VERSION:

FECHA:

MANTENIMIENTO INSTALACIONES

I-ADE211

CALIDAD DE LA INSTALACION (NIVEL DE SATISFACCION)
Curso académico (octubre — septiembre)

Fechas de célculo del indicador: Marzo — Julio

Conocer la opinion de los usuarios sobre la calidad de la instalacion del Complejo
Deportivo UCA.

Encuesta / Anélisis de datos.

Un item (calidad de las instalaciones) valoracién 1 a 5. Muy mal, Mal, Suficiente,
Bien, Muy bien. Media aritmética ponderada de 1 a 5, opinidn sobre la calidad de
la instalacidn de todos los encuestados.

Encuesta de instalaciones, tipo de publico (Comunidad UCA, Usuarios en
convenio, Publico en General)

Carpeta de encuestas

Resultados publicados en web y Memoria Anual

Fiabilidad alta

Memorias anuales, web.

Datos desde el curso 2004-2005
area de Deportes

Encargado de equipo de Instalaciones y Equipamientos
V2

Mayo de 2018
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PROCESO:
CODIGO:

NOMBRE:

PERIODO Y FECHAS

DE ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE
DESAGREGACION:

FUENTE:

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA:

GRADO DE
FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD
GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:

FECHA:

MANTENIMIENTO INSTALACIONES

I-ADE212

NUMERO DE QUEJAS/RECLAMACIONES RECIBIDAS

Curso académico (octubre — septiembre)

Fecha de calculo del indicador: octubre-diciembre siguientes

Conocer el nUmero de quejas y reclamaciones sobre las instalaciones recibidas en
el Area a través de BAU, Hojas de Reclamaciones y Hojas de Sugerencias.

Recuento del nimero de reclamaciones recibidas.
Quejas y reclamaciones de los usuarios de las instalaciones deportivas UCA.

Buzén de Atencién al Usuario de la Universidad de Cadiz y archivos del Area

Resultados recogidos en web www.buzon.uca.es. Archivos del Area.

Fiabilidad alta.
Desde el curso 2008/2009
Area de Deportes

Encargado de equipo de Instalaciones y Equipamientos
V2

Mayo de 2018


http://www.buzon.uca.es/

