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1.- INTRODUCCION.

La Universidad de Cdérdoba, se encuentra diseminada dentro de la
ciudad de Cordoba, en tres campus diferenciados: Campus de Rabanales,
Campus de Ciencias de la Salud, y el Campus de Humanidades y Ciencias
Juridicas y Sociales. Cada uno de estos campus, asi como la Escuela
Superior Politécnica de Belmez, constan de varios edificios o centros, donde
se encuentran ubicadas las distintas Facultades y Escuelas, asi como el
Rectorado, que en su conjunto forman la propia Universidad.

Dichos edificios y/o centros, cuentan con gran cantidad de
instalaciones, que han de ser gestionados de una forma eficaz y eficiente.

Cada uno de estos edificios o centros, guarda en su interior una
documentacion variada e insustituible y gran cantidad de aparatos, material
informatico, material audiovisual, muebles, libros..., todo ello tan valioso,
que debe ser protegido de la mejor manera posible.

Cada edificio y/o centro, organizard la custodia y control de llaves de
acceso a todas sus dependencias, responsabilizandose de su entrega al final
de la actividad.

La propia Universidad se ha encargado de ir protegiendo cada uno de
estos edificios y/o centros con sistemas de alarma, o con personal de
seguridad, independientemente de los propios sistemas de los que dispone
cada edificio: puertas de seguridad, ventanas con rejas, etc.

En la gestion de espacios, es importante el control de acceso a los
aparcamientos, para establecer y uniformar las normas que deberan regir el
acceso, transito y estacionamiento de vehiculos dentro de la Universidad.

La Universidad de Cdérdoba, entre otros grupos estad formada por el
conjunto de personal, que desempefia la labor de apoyo técnico a la
docencia, investigacion y de gestion de recursos en los distintos
departamentos, centros e institutos de investigacion de la Universidad de
Cordoba, conforme a lo descrito en la relacion de puestos de trabajo (RPT).

Todos los edificios o centros disponen de espacios adecuados, medios
audiovisuales, material fungible, y de cualquier otra naturaleza que facilitan
el desarrollo de la actividad docente. Siendo responsabilidad de la unidad
funcional que nos ocupa la puesta en marcha la custodia y cuidado de todos
ellos.

La gestion de espacios docentes, consiste, en poner en marcha
diariamente la actividad docente en el edificio y/o centro, facilitando a cada
docente el aula que necesita para impartir sus clases, evitando la duplicidad
de reservas de un mismo espacio, y controlando todo ello mediante unas
hojas de firmas, que se distribuyen y recogen por las respectivas aulas y
espacios docentes, para su posterior mecanizacion y archivo.
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La Universidad ha disefiado, una aplicacion informatica a través de su
pagina web, con objeto de facilitar a todos los usuarios una informacion
actual del estado de ocupacion de los espacios, de los medios audiovisuales
disponibles, de la capacidad y del tipo de mobiliario del que dispone cada
instalacion, y un sistema de busqueda de informacion referente a las
actividades programadas en cualquiera de sus instalaciones.

Dicha aplicacion, también gestiona todo el proceso de control de la
docencia, facilitando hojas de firmas, informes por titulaciones y diversas
estadisticas.

La aplicaciéon informéatica esta disponible en la siguiente direccion:

http://www.uco.es/servicios/informatica/sra/

2.- OBJETIVO/FINALIDAD DE LOS PROCESOS.

Garantizar la apertura y cierre de los edificios y/o centros, controlar
el acceso a los aparcamientos, preparar los espacios y controlar las llaves de
los mismos, gestionar de una forma rapida y eficaz todos los espacios y
reservas de los mismos (para evitar su duplicidad), facilitar una informacién
real de las actividades programadas en cuanto a lugar y hora, preparar los
recursos para la docencia de la Universidad, y la mecanizaciéon del control
docente.

El indicador que medira este proceso sera uno de operatoria. Debera
cumplirse mas del 90% de los indicadores seleccionados en los subprocesos
gque componen este proceso.

3.- AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCESOS.

El proceso de gestidon de espacios docentes y no docentes, tiene unas
areas de aplicacion generales, tanto especificas como genéricas, afectando
tanto a clientes internos como externos, asi como al personal de la
conserjeria, decanatos, direcciones de centro, departamentos y otras
estructuras de la Universidad.

El alcance del proceso, incluye lo siguiente:

- Apertura y puesta en marcha de los edificios y/o centros.
- Cierre de los edificios y/o centros.

- Reservar las instalaciones en la aplicacion.

- Mecanizar las hojas de firmas del control docente.

- Preparar los espacios.

- Organizar y supervisar del llavero.
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Controlar el acceso a los aparcamientos.
Gestionar y preparar los recursos docentes.

Apoyar y organizar los actos en el edificio y/o centro.

4.- RESPONSABLE DEL PROCESO.

El

responsable del proceso sera el encargado de equipo Yy/o0

coordinador de servicio.

5.- CLIENTES Y PROVEEDORES DEL PROCESO.

Clientes: Podemos definir como clientes, a toda la comunidad
universitaria, que es en definitiva quien se beneficia de este servicio:

Profesorado.

P.A.S.

Alumnos.

Comunidad Universitaria en general

Otros usuarios del servicio (asociaciones)

Proveedores:

Servicio de informatica de la Universidad de Cérdoba.
Empresas/servicio de limpieza.

Empresas/servicio de mantenimiento.

Empresas de seguridad.

Central de alarmas.

Empresas de cerrajeria.

Ferreterias.

Empresas de servicios (flores, decoracién, alquileres, seguridad,
etc)

Empresas de mantenimiento del sistema de barreras de acceso a
aparcamientos y cocheras.

Servicio de empresas varias.
Servicio de transportes.

Servicio de correos.
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6.- AREAS INVOLUCRADAS.

En el proceso de Gestion de Espacios Docentes y no Docentes, estan
involucradas diversas areas de la Universidad. El area en la que recae, el
peso de la gestion, es la conserjeria de los edificios y/o centros. El area de
informatica, tiene encomendado el mantenimiento de las aplicaciones. El
decanato y la direccion de los edificios y/o centros, gestionan la secretaria.

7.- NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

Guia de elaboracion del manual de procesos y procedimientos de
la Universidad de Cordoba (UTC-S00-00)

Manual de gestién del proceso y procedimientos de gestion del
sistema de reserva de aulas SRA (SER-N1-M)

Norma UNE 66175:2003. Guia para la implantacion de sistemas
de indicadores.

Capitulo VIII de la Norma UNE-EN I1SO 9001:2000, relativo a la
medicion, analisis y mejora.

Estatutos de la Universidad de Coérdoba.

Normativa de cada centro y/o edificio, en materia de reservas de
instalaciones.

Manuales de utilizacion de la aplicacion informatica.
Reglamento del régimen académico de la UCO.

Acuerdos del consejo de gobierno. Normativa de cada centro y/o
edificio en materia de seguridad.

Manuales de los sistemas de alarmas instalados en cada centro
y/o edjificio.

Normativa de cada centro y/o edificio, en materia de gestion de
llaveros.

Convocatoria anual de la Universidad, para la adquisicion de
recursos para la docencia.

8.- CONCEPTOS.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas, o que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
elementos de salida o resultados.

e Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o
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un proceso.

e Diagrama de flujo o Flujo grama: Representacion grafica de la
sucesion de las distintas actividades de un proceso, donde se
muestran las unidades y/o servicios que intervienen en cada
operacion descrita.

Informe de ocupacidn de espacios: El sistema permite imprimir
un informe diario, semanal y mensual, donde se puede ver la
ocupacion de los espacios y la disponibilidad de los mismos.

Solicitudes de reservas enviadas a través del correo
electronico: Uno de los medios a través de los cuales se puede
realizar una reserva, es enviando un correo electrénico, a la cuenta
que figura en la pagina principal del sistema de reservas de aulas,
SRA. Se trata de una cuenta especifica para cada centro y/o edificio.
Por ejemplo sra*@uco.es

Registro de Reservas: El registro se realiza a través de una pagina
de excel, donde se recogen una serie de datos mensuales, necesarios
para la obtencion de la informacién y seguimiento del proceso.

Modelo normalizado de solicitud de reservas: Es un documento
normalizado, para todos los centros y/o edificios, donde se recogen
una serie de datos necesarios para la realizacion de una reserva.

Hojas de reclamaciones y/0 sugerencias. Documento donde se
recogen las quejas y/o sugerencias sobre el servicio.

Ficha de indicadores: Documento donde se recoge el responsable/s
del indicador, elegido para la medicion, la formula para el célculo, las
fuentes de informacion, la periodicidad, la definiciéon de objetivos y los
datos historicos del indicador.

Estadillos de firma: Documento expedido por el sistema de reservas
de aulas (SRA), donde se refleja la fecha, hora, titulacién y asignatura
correspondiente, en el cual, el profesorado que imparte la docencia,
debera firmar y/o anotar cualquier incidencia en la docencia.

Parte de comunicacion de incidencias: Documento expedido por
quien realiza la apertura y cierre de los espacios del centro, dirigido al
personal y/o empresas de mantenimiento, limpieza e informatica para
que solucionen las diversas anomalias detectadas.
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e Libro de control de retirada de medios: Documento en el que se
recoge la salida y entrada de material que se va a usar en la
preparacion de espacios. En él debe figurar ademéas de los medios o
materiales retirados, la fecha y hora de retirada y de devolucion, asi
como la firma de la persona que los va a utilizar.

e Modelo normalizado de solicitud de reservas: Es una hoja
normalizada para todos los centros y/o edificios, donde se recogen una
serie de datos necesarios para la realizacion de una reserva.

e Informe estadistico de la utilizacion de espacios. Informe que
proporciona la aplicacion del sistema de reservas de aulas (SRA)

e Parte: Documento expedido por quién realiza la inspeccion del edificio
y/o centro, dirigido al personal y/o empresas de mantenimiento para
que solucionen las diversas anomalias detectadas a la hora de abrir el
edificio y/o centro, y que no impiden, que este se abra con seguridad
pero que deben solucionarse y/o arreglarse.

e Registro de Llaves: Documento o libro donde se anota la entrada y
salida de llaves, con referencia a quién las recoge y las devuelve, el
dia, hora y nombre.

e Parte de incidencias de llaves: Documento que elabora el técnico
auxiliar de servicios de conserjeria, para el encargado de equipo y/o
coordinador de servicios, comunicando la falta de una llave, bien por
extravio, bien porque no se localiza a la persona que la retirg, para
que éste, actue en consecuencia.

e Informe de comunicaciéon al usuario: Informe que emite el
encargado de equipo y/o coordinador de servicios al usuario de la
dependencia, cuya llave se ha extraviado, o no se ha entregado, para
valorar la posibilidad de sustituir la cerradura.

9.- PROCEDIMIENTO
1. El Proceso comienza con la gestion de espacios.

2. Conexiodn con el subproceso de apertura y puesta en marcha del centro
o edificio (N1-04)

3. Consultar informe ocupacidén espacios. Conexién con el subproceso de
preparacion de espacios (N1-03)

4. Sacar estadillos para el control docente. Conexion con el subproceso
de control docente (N1-02)
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5. Preparar los recursos para la docencia. Conexiéon con el subproceso de
recursos para la docencia (N1-09)

6. Solicitud de reservas de aulas. Conexion con el subproceso de sistema
de reservas de aulas (N1-01)

7. Puede que en algun momento sea necesario el apoyo y organizacion
de actos. En caso afirmativo conexiéon con el subproceso de apoyo y
organizacion de actos en el centro (N1-07). En caso negativo
pasaremos al punto siguiente.

8. Control de acceso a los aparcamientos. Conexion con el subproceso de
acceso a los aparcamientos (N1-08)

9. En algun momento sera necesario la reorganizacion del llavero del
centro o edificio. En caso afirmativo, conexion del subproceso de
organizacion y supervision del llavero (N1-06). En caso negativo
pasaremos al punto siguiente.

10. Finaliza la actividad diaria.

11. Cierre del edificio. Conexion con el subproceso de cierre del centro o
edificio (N1-05).

12. Ficha del indicador del proceso.
13. Fin del proceso.
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10.- DIAGRAMA DE FLUJO

FLUJOGRAMA DE PROCESO: GESTION DE ESPACIOS DOCENTES Y
NO DOCENTES

Cddigo: SER-N1-F
Edicion: 01
Fecha: 13 de Abril de 2010
Pagina 1 de 1
COPIA AUTORIZADA

RESPONSABLE ENCARGADO DE EQUIPO, COORDINADOR DE SERVICIO

QUIEN QUE HACE

DOCUMENTOS

MANUAL DE GESTION
DEL PROCESO

< GESTION DE ESPACIOS DOCENTES Y NO DOCENTES

2

APERTURA Y PUESTA EN MARCHA SER-
DEL EDIFICIO/CENTRO T N1-04

2

CONSULTAR INFORME DE
OCUPACION DE ESPACIOS

4—‘
SACAR ESTADILLOS
4
PREPARAR RECURSOS PARA LA
DOCENCIA
5

&)

SISTEMA DE RESERVA DE AULAS
6

APQYO Y ORGANIZACION
DE ACTOS

¢ES NECESARIO EL APOYO

7 QRG. DE ACTOS EN EL CENTRO2

PERSONAL DE 4

CONSERJERIA SER- NO
N1-07 +
CONTROL DE ACCESO A LOS

‘ APARCAMIENTOS

<ES NECESARIO
REORGANIZAR EL
LLAVERO?
NO

SI

ORGANIZACION Y GESTION DE
LLAVEROS

10

‘ FINALIZA LA ACTIVIDAD

v

@ 4 CIERRE DEL EDIFICIO/CENTRO
11

12) -

\/\

FICHA DEL
INDICADOR

FIN DEL PROCESO

\/\
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11.- REGISTROS

Reqistro Soporte del Responsable Tiempo de
g archivo custodia conservacion
SER-N1-EO1: o
. Papel/ Servicios Himitado
Manual de gestion del Informéatico Generales
proceso
SER-N1-EO2: o
. Papel/ Servicios Himitado
Informe de ocupacion Informatico Generales
de espacios
SER-N1-EO3:
Solicitudes de reservas Papel/ Servicios Himitado
enviadas a través de Informatico Generales
correo electrénico
SER-N1-EO04: Papel/ Servicios .
] o llimitado
Registro de reservas Informatico Generales
SER-N1-EO5: o
) Papel/ Servicios Himitado
Modelo normalizado de | |nformatico Generales
solicitud de reservas
SER-N1-EO6: o
. ] Papel/ Servicios HNimitad
Hojas de reclamaciones | |nformatico Generales imitado
y/0 sugerencias
SER-N1-EO7: Papel/ Servicios Himitado
Estadillos de firma Informatico Generales
SER-N1-EOS8: o
d icacié Papel/ Servicios llimitado
Parte e comunicacion Informatico Generales
de incidencias
SER-N1-E09: o
) Papel/ Servicios Himitado
Libro de control de Informatico Generales
retirada de medios
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. Soporte del Responsable Tiempo de
Registro . . .
archivo custodia conservacion
SER-N1-E10: o
_ Papel/ Servicios N
Modelo normalizado de | |nformatico Generales llimitado
solicitud de reservas
SER-N1-E11:
Informe estadistico de Papel/ Servicios Himitado
la utilizacion de Informatico Generales
espacios
SER-N1-E12: Papel/ Servicios lNimitado
Parte de mantenimiento| Informatico Generales
SER-N1-E13: ..
Papel/ Servicios o
Parte de apoyo del - llimitado
. Lo Informatico Generales
operador informatico
SER-N1-E14: o
) Papel/ Servicios .
Modelo de registro de Informatico Generales llimitado
llaves
SER-N1-E15: .
] Papel/ Servicios .
Modelo de registro de Informatico Generales llimitado
autorizaciones
SER-N1-E16: Papel/ Servicios limitado
Parte de incidencias Informatico Generales
SER-N1-E17: Papel/ Servicios o
- llimitado
Informe Informatico Generales
SER-N1-E18: .
) Papel/ Servicios Himitado
Libro de control de Informatico Generales
revision de llaveros
SER-N1-E19: Papel/ Servicios .
. llimitado
Presupuestos Informatico Generales
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Regqistro Soporte del Responsable Tiempo de
d archivo custodia conservacion
SER-N1-E20: Papel/ Servicios .
- llimitado
Facturas Informatico Generales
SER-N1-E21: o
o Papel/ Servicios Himitado
Solicitud de acceso a Informatico Generales
los aparcamientos
SER-N1-E22:
Libro de registro Papel/ Servicios limitad
interno para el Informatico Generales imitado
seguimiento del
indicador
SER-N1-E23: o
. Papel/ Servicios Himitado
Hojas de albaranes de Informatico Generales
pedidos
SER-N1-E24: o
) ) ) Papel/ Servicios Himitado
Hojas de inventario de | |pformatico Generales
medios recibidos
SER-N1-E25: Papel/ Servicios .
o llimitado
Facturas recibidas Informatico Generales
SER-N1-E26: Papel/ Servicios .
) o e llimitado
Ficha de indicadores Informatico Generales
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12.- ANEXOS

SER-N1-A01

Universidad de Coérdoba
GESTION DE RESERVA DE AULAS Y DEPENDENCIAS

IMPRESO DE SOLICITUD DE RESERVA DE DEPENDECIAS

Solicitante D

JD%

En representacion de: | |

Departamenta / Area / Servicia / Organisma [ etz

Direccidn: |

Pohklacian: | | F‘rovmciail | C PDstaI:|:|
Solicita le sea reservada el Aula/Dependencia que a continuacién especifica:
Campus: | | Facultad/ Escuela: | |
Selecciane Selecciane
Edificio: | | Aula /Dependencia: |
Selecciane Mombre del Aula DeEendencia guemli:ila

Uso que sele dara:

5i es para Docencia, deberd especificar: Titulacidn; Asignatura

Especifique brevemente el usa al que se destinars

Titulacidn: |

| Asigﬂatura:| |

Fecha parala que la solicita: | | Hora de \nicin:l | Hnrafinal:l |

RESERVA PARA VARIAS FECHAS

Frimero Secundo
Fecha Inicial: I:I Fecha Final: I:I Cuatrim estre:
7 e Cuatimestre completa ma ar can ona ©
Sison distintas aulas o depenencias Indigue:
Lunes: Desde las Hasta las: El Aula:
Martes Desde las Hasta las: El Aula:
Mercoles:  Desde las| Hasta las: El Aula:
Jugves: Desde las] Hasta las: El Aula:
Viernes: Desde las Hasta las: El Aula:
Recursos Audiovisuales que necesitard marque con una X Cafion Proyector: Crdenador Portatil:
Ordenador Fijo: Retroproyector: Proyector Diapositivas:
Reproductor DWD: Reproductorvideo: hlegafonis:

Otras especificaciones a tener en cuenta:

Fecha en gue se realiza esta Reserva | Hora de peticidn :

Firma del Salicitante

N2 de Grabacion:

Fecha Grabacion

Nombre Grabacor

Autorizada la Reserva; I:l 5i No se autoriza Motivos:

ESPACIO RESERVADO PARA EL ADMIMISTRADOR DE LAS RESERWAS

sifna

1 [i]a]
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UNIVERSIDAD DE CORDOBA
GESTION DE RESERYA DE AULAS Y DEPENDENCIAS
IMPRESC DE SOLICITUD DE RESERVA DE DEPENDECIAS

DD |

[ ] proFesor/a

[ ] awmne [ ]ras.

POR ORDEN DE |

DFTG./ AREA |

TELEFONG CONTACTC:

SOLICITUD DE RESERV A

CAMPUS

FAaCULTAD |

ECMFICIO

MW ASISTENTES AFROX.:

FECHA:

—

HORA INICIO: HORA FINAL:

[ Jaua
[ sALapE GrADOS

MEDM DS NECESARIOS

Ordenador fijo
Ordenador Portatil.
Proyector Diapositivas

[ ] saLADE lUNTAS

[ SALADE COMISIONES

Cafion Proyector
Retroproyector
Megafonia

Reproductor VD
Reproductor Wideo

[ ] saLonDE AcTOS

Cérdoba a......... de

FDG.:

) [
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UNIVERSIDAD B CORDOBA

SER-N1-A03

UNIVERSIDAD
B
CORDORA
D./Da, Ha realizado en el Centro/Edificio
la solidtud de reservas, con n® , Que a continuacion se indican, v
que ha sido registrada por D, /D2, Fl dia de de

Fecha Horario

Observaciones:

Firma vy Sello

CUALQUIER ANOTACION POSTERIOR EN ESTA PAGINA CARECE DE VALIDEZ

L]}
14/03/2010 10:07 Pagina 1 de 1
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_Omaah_mn_an_a” _ Espacio __umn:m_ _ Pag. _“_mm_
e Asignatura Titulacon Profesor’a Firma
10:00

Ohservaciones

10:00 QAsignatura ITitul acidn Profesarda Firmna
11:00

CObservaciones

11:00 QAsignatura ttulacidin Profesorda Fitrna
1z2:00

Observaciones

12:00 QAsignatura Ttul acion —_u_d*mmoa_‘m Firma
1300

Chservaciones

13:00 QAsignatura Titulacian Profesorfa Firma
14:00

Ohservaciones

16:00 Asignatura ITitulacidn —_u_d._"mmo_.\m Firrra
17:00

Observaciones

5 Asignatura [Titulacion Irrofesoria Firma
18:00

Ohservadones
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@ CAMPUS DE:
v

CENTRO/EDIFICIO:
IVERAIDAD B CORDOBA

PRESTAMO DE LLAVES Y MATERIAL DIVERSO

FECHA

LLAVE O MATERIAL

HORA DE ENTREGA

HORA DEVOLUCION

NOMBRE

FECHA

LLAVE O MATERIAL

HORA DE ENTREGA

HORA DEVOLUCION

NOMBRE

FECHA

LLAVE O MATERIAL

HORA DE ENTREGA

HORA DEVOLUCION

NOMBRE

FECHA

LLAVE O MATERIAL

HORA DE ENTREGA

HORA DEVOLUCION

NOMBRE

FECHA

LLAVE O MATERIAL

HORA DE ENTREGA

HORA DEVOLUCION

NOMBRE

FECHA

LLAVE O MATERIAL

HORA DE ENTREGA

HORA DEVOLUCION

NOMBRE
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SER-N1-A06

UNIVERSIDAD DE CORDOBA
Centro/EAIfICIo ..o

Servicios Generales .- Area de Mantenimiento

SOLICITUD DE REPARACIONES / PARTE DE MANTENIMIENTO

] o 7 T — /201.... N° de entrada:

Datos del Solicitante:

DB ] S T s conrmmnns oo s b B B SR S S
Departamento / SEIVICID ...oocuiiei ettt et een e et s e ss e s e enesaen e aeseeessneeeans
Ehiidad s 00 88 JEGEES  cvamarsnns
E-mail del solicitante: ................coooviiiinniinnieee. THFAX

Descripcion de la reparacion solicitada :

coi : RECIBI: .oofvonf 201 Enterado: .ot 2,01 VISTOEL TRABAJOPARA
El Solicitante: Terade PLANIFICAR SU EJECUCION:
ko £ 201
FECHA FREVISTADE
REALIZACTON:
ElEncargado de Equipo o i 7301
Coordinador de Servicios Técnico de  Manienimdndo PR
TIPO El material necesario y/o de repuesto correra por cuenta de
ACTUACION la Unidad de gasto que solicita 1a reparacion. (Consultar)

Fecha de terminacion del trabajo solicitado:
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SER-N1-A07

Tap 1

aC
S —
1z
aC
a7
S —
ar
&1
aC
e r—
T
—
ar
LT
—rec—
aC
a7
aC
ST
T —
aC
3
aC
43
aC
——
43
aC
1T
—
M
at
ac
&1
Fre—emre
S
]

un

OVASEIAIND

e

T
i

=T

EUELLET
opg
SO|EUELIOS SEAIDSAY

‘HEE]

M

WS

LTTE OT0TEDRT

Pagina 20 de 26
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de Espacios Docentes y no Docentes
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Edicion: 01

COD: SER-N1-M
COPIA AUTORIZADA

Aprobado por:
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P

~1~
LNIVERSIDWD B CORDOBA

*Momhbzre ¥
Apellidos

*Email

*Colectivo

*Queja
*Sugerencia
*Felicitacion

*Servicios
Universitarios
*Docencia

*Investigacion

*Bervicio
*Centro

Titulacién
(31 procede)

Departamento

[Solaments s en servicio
se pore Administracidn

de depattamento o
Laboratorios)

*Resumen
de L g ueja,
sugerencia o
felicitacion

(35 carateres méxith o)

*Redacciin
de b queja,
sugerencia o
felicitacion

SER-N1-A08

DATOS PERSONALES DEL REMITENTE:

HOJA DE RECLAMACIONES, SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

—

ey

]

O00 O0ano

INF ORM A CION SOBRE (marcar una opcién):

REFERIDA A (marcar una op cién):

DATOS SOBRE EL DESTINO DE LA INCIDENCIA

(
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SER-N1-A09

IMPRESO DE AUTORIZACION DE
@ LNVERSDAD ACCESO A DEPENDENCIAS

S, o CORDOBA | CENTRO : |

1. DATOS DE LA PERSONA AUTORIZANTE (*0Obligatorios)

Apellidos:l | Nombre:l
DNI:l | Cargo . |
Departamento :| | Unidad:l

Laboratorio | despacho o dependencia a los que se autoriza acceso

1. DATOS DE LA PERSONA AUTORIZADA ('Onligatorios)

Apellidos:l | MNombre:

DNI:l | EmpreSa(ensucasojl

Winculo con el servicio, departamento o dependencia o] it bRl

Actividad gque va a desarrollar; |

Desde | | del | del | Hasta | | de|

| de] |

En Horario: mafiana [_] tarde [] noche [] indiferente ]

Condicionantes de la autorizacian :

Otras ohservaciones | [présame de llaves, cidigo de alarmas, restriccionas )

Registro de Entrada:

Fecha / Hora

Fdo:
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UNIVERSIDAD B CORDOBA

SER-N1-A10

@ UNIVERSIDAT
)
CORDOBA

N~

UNIDAD SERVICIOS GENERALES

CENTRO/EDIFICIO
FECHA ENCARGADO DE LA REVISION FIRMA OBSERVACIONES
FECHA ENCARGADO DE LA REVISION FIRMA OBSERVACIONES
FECHA ENCARGADO DE LA REVISION FIRMA OBSERVACIONES
FECHA ENCARGADO DE LA REVISION FIRMA OBSERVACIONES
FECHA ENCARGADO DE LA REVISION FIRMA OBSERVACIONES
FECHA ENCARGADO DE LA REVISION FIRMA OBSERVACIONES
FECHA ENCARGADO DE LA REVISION FIRMA OBSERVACIONES
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SER-N1-All

@ RENOVACION / ALTA APARCAMIENTOS

.
TRINTRN 7 (TR,

CENTROSEDIFICIO: |
CURSO:

| solicitante |

Apellidos:
Nombre:

[Me carta de la tarfjeta)
Con tarjeta Universitaria con n? de identificador

[ME larga dela tarjeta}
Y con n® de serie

Hace constar gue debido a suvinculo con el centro/edificio en concepto de:

FL

PAS

Alumnado

Otros: (especificar} | |
[adjuntar en cualguier caso acreditacion o documento que justifigue elvinculo v ho abonar |as tasas hasta que no sea
autorizad o el acceso)

Wa a necesitar durante el curso académico |:| acceder al centrofedificio con su
vehiculo, por [o gue SOLICITA ser dado de alta en el sistema informatico de control de accesos y barreras de
aparcamientos.

Mar ca, modelo y matricula del vehiculo:
Marca, modelo y matricula del vehiculo:

El que suscribe declara conocer los requisitos establecidos para poder ser usuario autorizado de los
aparcamientos y 1as normas de buen uso de los mismos asi como haber abonado |as tasas correspondientes
{se adjunta copia del recibo del ingresol.

Cordoba a de de 20

El incurmplirnients de las normas de seguridad v la reiteracidn de actitudes inchicas en el uso de los aparcamientos,
[aparcamientos fuera de las zohas sefializadas, subida de bordillos, sitvar el vehlevle sobre los jardines v elementos de riego,
bloguear accesos v curvas de entrada v salida, etc.), dard lvgar a la anvlacidn del derecho de vso de los mismos, por logue seran
dados de baja en el sistema de acceso |os reincidentes en las actitud es antes mencionadas,

Begulsitos nievoes usuarles;

*  Teneralgin vincule con el edificio/centro.

* Unavez avtorizados deberan abonar en la cuenta de ingresos de la Universidad ne | |
o e | ] lacantidad del_____Jen concepto de APARCAMIENTO corse [
* Adjuntar al models de solicitud fotocopia del resguardo de ingreso y fotocopia d e |a tarjeta universitaria.
Regulsitos para 13 rengvacldn:

. Haber sido vsvario avtorizado de los aparcamientos en el curso anterior.

+  Tenervinculo vigente con el centro/edificio.

* Adjuntar al modelo de solicitud fotocopia de la tarjeta universitaria actualizad a.

. Oueda pendiente, si asl se estableciera, de publicar la cucta por rencvacin de acceso a los aparcamientos, en coalguier caso
58 comunicard oportunamente el plazo v condiciones de ingreso de dicha cucta.
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SER-N1-A12

UNIVERSIDAT

REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LOS APARCAMIENTOS

b
CORDOBA

UNIDAD SERVICIOS GENERALES

CENTRO/EDIFICIO

FECHA

=l
N° Orden SOLICITANTE COLECTIVO (FECHA SOLICITUD RESOLUCION

CONFORME

OVl (N[l |lw| N[k

=
o

[
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[
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SER-N1-A13
UNIVERSIDA

FICHA DE INDICADORES

b
CORDOBA

[UNIDAD  |SERVICIOS GENERALES

PROCESO GESTION DE ESPACIOS DOCENTES Y NO DOCENTES CODIGO  [SERN1 |
SUBPROCESO CODIGO | |

CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE LOS
INDICADOR SUBOPROCESOS QUE COMPONENE ESTE PROCESO

CODIGO  [SER-N1-I1

RESPONSABLES DEL INDICADOR |

FORMULA PARA EL CALCULO

PROCESO.

EL INDICADOR QUE MEDIRA ESTE PROCESO SERA UNO DE OPERATORIA. DEBERA CUMPLIRSE MAS
DEL 90% DE LOS INDICADORES SELECCIONADOS EN LOS SUBPROCESOS QUE COMPONEN ESTE

FUENTES DE INFORMACION

[PERIODICIDAD [MENSUAL

[DEFINICION DE OBJETIVOS |

EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE LOS SUBPROCESOS QUE COMPONEN ESTE PROCESO

DEBE SER SUPERIOR AL 90%

DATOS (HISTORICO)
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