Fecha: 13/04/2010
@ Titulo: Manual de Procesos y Procedimientos del sistema | Edicion: 01
de reservas de aulas S.R.A. COD: SER-N1-01-M
~ COPIA AUTORIZADA
UNIVERSIDAD B CORDOBA Servicio/Unidad: Servicios Generales Aprobado por:
Grupo de Mejora

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION DEL SISTEMA DE RESERVAS DE AULAS S.R.A.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Servicios Generales Grupo de mejora Grupo de mejora

Fecha: 15/06/2009 Fecha: 11/02/2010 Fecha: 11/02/2010

Edicion Fecha modificacion Motivo de la modificacion
00 11/02/2010 Edicion inicial del proceso
01 13/04/2010 Incorporacion cambios flujograma

Pagina 1 de 13



Fecha: 13/04/2010

Titulo: Manual de Procesos y Procedimientos del sistema | Edicion: 01
de reservas de aulas S.R.A. COD: SER-N1-01-M
~ COPIA AUTORIZADA

UNIVERSIDAD B CORDOBA Servicio/Unidad: Servicios Generales Aprobado por:
Grupo de Mejora

INDICE
1= INTRODUCCION. ..ot es s ses 3
2.- OBJETIVO/FINALIDAD DE LOS PROCESOS. .....cooevevereeeeeeisisssseesiessessessesssessssesneensnnes 3
3.- AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCESOS........cccooeveuereireeereeeenenenn. 3
4.- RESPONSABLE DEL PROCESO. ......ooiiiiieceeieeeeeeeieseessesees s esassses s snass s 4
5.- CLIENTES Y PROVEEDORES DEL PROCESO. ......covvimvieieeeeseeeessseesseessssisssesssnsess oo 4
B.- AREAS INVOLUCRADAS. ........oveeeeeeeetesiessesessees s ses s s ssss s s sesssassssssssssssnsenes 4
7.- NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA. ......ccoovvrereeeereereeiesresiesiensenn 5
8.- CONCEPTOS. ...ttt tes sttt en et s et en et s s 5
9.- PROCEDIMIENTO ......ooviiiieecieieeeseeseee s aensessessssns s n s ssss s en s ssanssnssssnssanansnnes 6
10.- DIAGRAMA DE FLUJO ..ot sesess s s s sasnas s 8
10.- REGISTROS......oocviveeieeieseessesiessess s s st s s nnasnss s s 9
12.- ANEXOS ..ottt 10

Pagina 2 de 13



Fecha: 13/04/2010
@ Titulo: Manual de Procesos y Procedimientos del sistema | Edicion: 01
de reservas de aulas S.R.A. COD: SER-N1-01-M
~ COPIA AUTORIZADA
UNIVERSIDAD B CORDOBA Servicio/Unidad: Servicios Generales Aprobado por:
Grupo de Mejora

1.- INTRODUCCION.

La Universidad de Coérdoba, se encuentra diseminada dentro de la
ciudad de Cérdoba, 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 éstos Campus, asi como la Escuela
Superior Politécnica de Belmez, constan de varios edificios o centros, donde
se encuentran ubicados las distintas Facultades y Escuelas, asi como el
Rectorado, que en su conjunto forman la propia Universidad.

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

La propia 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 informatica esta disponible en la siguiente direccion:

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

2.- OBJETIVO/FINALIDAD DE LOS PROCESOS.

Gestionar de una forma rapida todas las reservas de los espacios y de
los medios audiovisuales de la Universidad, para evitar su duplicidad y
facilitar una informacion real de las actividades programadas en cuanto a
lugar, hora...

El indicador que medira este proceso, sera el tiempo que medie entre
la solicitud de la reserva y la grabacion de la misma en el sistema de
reservas de aulas —SRA-, y se medird mensualmente. La media de todas las
reservas solicitadas, no podra ser superior a 2 dias.

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

El proceso de gestion del sistema de reservas de aulas —SRA-, tiene
unas areas de aplicacion generales, especificas y 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
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Universidad.
En cuanto al alcance del proceso, éste incluye lo siguiente:
- Reservar las instalaciones en la aplicacion.
- Bloquear provisionalmente la instalacion.
- Pedir justificante de ingresos bancarios.
- Pedir la emision de la factura a la gerencia.
- Comunicar al interesado la reserva.

- Informe de ocupacién de espacios.

4 .- RESPONSABLE DEL PROCESO.

El responsable del proceso serda el encargado de equipo y/o
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

- PA.S.

- Alumnos

- Comunidad Universitaria en general

- Otros usuarios del servicio (asociaciones)
Proveedores:

- Servicio de informatica de la Universidad de Cérdoba

6.- AREAS INVOLUCRADAS.

En el proceso de gestion del sistema de reservas de aulas —SRA-,
estan involucradas diversas areas de la Universidad. El area en la que recae
el peso de la gestion de la aplicacion es la conserjeria de los edificios y
centros; el area de informatica tiene encomendado el mantenimiento de la
aplicacién; el decanato y la direccion de los centros, tienen que dar las
autorizaciones necesarias para reservar algunas instalaciones, y la Gerencia
de la Universidad es la encargada de facturar el cobro, cuando proceda, del
alquiler de las instalaciones segun la normativa de la propia Universidad.
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7.- NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

- Guia de elaboracién del manual de procesos y procedimientos de

la Universidad de Cordoba (UTC-S00-00).

- Manual de gestion del proceso y procedimientos de gestion del

sistema de reserva de aulas —SRA- (SER-N1-01-M)

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

de indicadores.

- Capitulo VIII de la norma UNE-EN ISO 9001:2000, relativo a

medicion, andlisis y mejora.
- Estatutos de la Universidad de Cérdoba.

- Normativa de cada centro en materia de reservas
instalaciones.

- Manuales de utilizacion de la aplicacion informéatica.

8.- CONCEPTOS.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en
elementos de salida o resultados.

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

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

Informe de ocupacidon de espacios: El sistema permite
imprimir un informen 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
campus. Por ejemplo sra*@uco.es
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Registro de reservas: El registro se realiza a través de una
pagina de excel, donde se recogen una serie de datos
mensualmente, necesarios para obtencion de la informacion
necesaria y seguimiento del proceso.

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 realizacién de una reserva.

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

Ficha de indicadores: Documento donde se recogen los
responsables del indicador elegido para la medicién, la féormula
para el calculo, las fuentes de informacion, la periodicidad, la
definicion de objetivos y los datos histoéricos del indicador.

9.- PROCEDIMIENTO

1.

El proceso comienza, con la introduccion de los horarios docentes en
la aplicacion.

Antes de hacer una reserva, nos preguntamos, si estan todos los
horarios introducidos correctamente en el sistema. Si detectamos
incidencias, se trasladan para su resolucién, a la persona responsable
de los horarios. Una vez resuelto el problema, el proceso vuelve a
preguntarse si se han introducido bien los horarios.

Una vez introducidos los horarios, se pueden recibir solicitudes de
reserva de instalaciones y medios audiovisuales.

Se podran realizar reservas de espacio, aunque no se hayan
introducido los horarios, en aquellos espacios en los que no esté
previsto inicialmente impartir la docencia.

Recibida la solicitud, se comprueba en el sistema informatico, si no
estuviera libre, se proponen alternativas a la solicitud. En el caso de
no proceder las alternativas, se devuelve la solicitud y pasamos al
punto 6. Termina el proceso.

Si el espacio solicitado estuviera libre, tendremos que preguntarnos,
si el solicitante pertenece a la comunidad universitaria. Si la
respuesta es afirmativa, pasariamos a la siguiente pregunta:
jnecesitamos autorizacion para hacer la reserva solicitada?, si
respondemos negativamente, se pasara al punto 5.
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10.

Se procedera a reservar el espacio solicitado.
Se comunicara al interesado la resolucion. Fin del proceso.

Tanto si el solicitante pertenece o no a la comunidad universitaria,
Nnos tenemos que preguntar, si necesitamos autorizacion para realizar
la reserva. Si la respuesta es positiva, el proceso pasaria por solicitar
autorizacion a las personas que haya designado el centro. Si ésta
persona concede la autorizaciéon, nos preguntaremos si le tenemos
que facturar el uso de las instalaciones. En caso negativo pasaremos
al punto 5.

Si por el contrario, el responsable deniega la solicitud de uso del
espacio solicitado, pasaremos al punto 6.

Tanto si el solicitante pertenece o no a la comunidad universitaria,
Nnos tenemos que preguntar si necesitamos autorizacion para realizar
la reserva. Si la respuesta es negativa, nos preguntaremos si le
tenemos que facturar el uso de las instalaciones. En caso negativo
pasaremos al punto 5.

Si le tenemos que facturar el uso de las instalaciones, se realizara un
bloqueo de los espacios solicitados (por una duracién maxima de 7
dias) para evitar que puedan ser reservados por otros usuarios.

Se solicitard al usuario copia del ingreso correspondiente, por las
tasas establecidas por utilizacion de instalaciones.

En el caso de no ser conforme el ingreso se volvera a pedir.
Si estuviera conforme se pasara al punto 9.

Solicitar a Gerencia que emita la factura correspondiente para el
usuario. Se pasara al punto 5

Ficha del indicador.
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10.- DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: SER-N1-01-F
Ediciéon: 01
FLUJOGRAMA DE PROCESO: SISTEMA DE RESERVAS DE AULAS SRA Fecha: 13 de Abril de 2010
Pagina 1 de 1
COPIA AUTORIZADA
RESPONSABLE ENCARGADO DE EQUIPO, COORDINADOR DE SERVICIO
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS
INTRODUCIR HORARIOS DOCENTES N MANUAL DE GESTION
1 | DEL PROCESO
ENCARGADO DE Y !
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DE SERVICIO !
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11.- REGISTROS

Reqistro Soporte del Responsable Tiempo de
g archivo custodia conservacion
SER-N1-01-EO1: o
» n del Papel/ Servicios Himitado
Manual de gestion de Informatico Generales
proceso
SER-N1-01-E02: o
£ d i Papel/ Servicios lNimitado
Informe de oc_upauon Informatico Generales
de espacios
SER-N1-01-E03: Papel/
Solicitudes de reservas | |nformatico Servicios Himitado
enviadas a través de Generales
correo electrénico
SER-N1-01-E04: Papel/ Servicios Himitado
Registro de reservas Informatico Generales
SER-N1-01-E05: o
) Papel/ Servicios Himitado
Modelo normalizado de | |nformatico Generales
solicitud de reservas
SER-N1-01-EO6: o
. ] Papel/ Servicios HNimitad
Hojas de reclamaciones | |nformatico Generales imitado
y/0 sugerencias
SER-N1-01-EO7: Papel/ Servicios limitado
Ficha de indicadores Informéatico Generales
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12.- ANEXOS

SER-N1-01-A01

Universidad de Coérdoba
GESTICN DE RESERVA DE AULAS Y DEPENDENCIAS

IMPRESO DE SOLICITUD DE RESERVA DE DEPENDECIAS

Solicitante

En representacion de: | |

.07 |

Departamenta f Area/ Servicia f Crganisma [ etc.

Direccidn: |

Fohlacidn: | | vaincia:l | C. Postal: |:|
Solicita le sea reservada el Aula/Dependencia que a continuacidn especifica:
Campus: | | Facultad, Escuela: |
Selecciane Selecciane
Edificio: | | Aula /Dependencia: |
Selecciane Hambre del Aula DEEEndEncia Euemhci{a

Uso gue se le dar

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

& | |

Especifique brevement e el usa al que se destinars

Titulacidn:

| Asigpatura:l |

Fecha parala que |a solicita: | | Hora de \mciu:l | Hora final:l |

RESERVA PARA VARIAS FECHAS

Fecha Inicial: I:l Fecha Final: I:l Cuatrimestre:

5i son distintas aulas o depenencias Indique:

Primero Segundo

57 ex Cuatrimestre campleta ma car can una X

Lunes: Desde |as Hasta las El Aula:

Martes Desde |as Hasta las: El Aula:

Mercoles:  Desde las Hasta las: El Aula:

Jueves: Desde las Hasta las: El Aula:

“iernes: Desde as Hasta las: El Aula:
Recursos Audiovisuales que necesitard margue con una X Cafion Proyectar: Ordenador Portatil:
Ordenadar Fijo: Retroproyectar; Proyector Diapositivas
Reproductor DY Reproductor Video: Wegafonia

Otras especificaciones a tener en cuenta:

Fecha en gue se re:

Firmade| Solicitante

aliza esta Reserva | Hora de petician :

M2 cle Grabacian:
Fecha Grabacian:

MNombre Grabador:

Autorizada la Reserva: I:l 5i No seautoriza Motivos:

ESPACIO RESERVADC PARA EL ADMIMISTRADOR DE LAS RESERMWAS

sifna

— |
1 =]

[ |
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[ ] proFesor/a

[ ]aua

[] sALape GRaDOS

SER-N1-01-A02

UNIVERSIDAD DE CORDOBA
GESTION DE RESERYA DE AULAS ¥ DEPENDENCIAS
IMPRESC DE SOLICITUD DE RESERVA DE DEPENDECIAS

D/D? |

[ ] awmne [ ]ras

POR ORDEN DE |

DPTC./ AREA |

TELEFONG CONTACTG: |

SOLICITUD DE RESERVA

CAMPUS FACULTAD |

EDMFICIO

—

N2 ASISTENTES APROX.:

FECHA: HORA INICIO: HOR& FINAL:

[ ] SALADE UNTAS

[ SALA DE COMISIONES

MEDHOS NECESARIOS

Cafdn Proyector
Retroproyector
Megafonia

Ordenador fijo
Ordenador Portatil.
Proyector Diapositivas

Reproductor DVD
Reproductor Video

(| sALONDE ACTOS

Cérdoba a......... Goe i

FDG.:
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SER-N1-01-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, /D3, Fl dia de de

Fecha Espado 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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SER-N1-01-A04

UNIVERSIDAD
B [ FICHA DE INDIC ADORES |
CORDORA
v TRDCBA
[UNIDAD  |SERVICIOS GENERALES |
[pROCESO GESTION DE ESPACIOS DOCENTES Y NO DOCENTES |coniGo |sER-n |
[SUBPROCESO |SISTEMA DE RESERWA DE AULAS SRA CODIGO [SER-11-01 |
[iNDICADOR  |TIEMPO QUE TRANSCURRE EN EL PROCESO DE LA RESERVA |EODIGO |SER-N1-01-11 |

RESPONSABLES DEL INDICADOR |

FORMULA PARA EL CALCULO

DIFERENCIA ENTRE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD ¥ LA COMUNICACION AL INTERESADO

FUENTES DE INFORMACION

EL CONTROL SE REALIZARA ATRAVES DE LA APLICACION INFORMATICA DE GESTION DE RESERVAS.
LA APLICACION REGISTRARA LA HORA Y EL DIADE LA REALIZACION DE LARESERVA, Y EL CORREO
ELECTRONICO RECIBIDO YO SOLICITUD DE RESERVA MARCARA LA FECHADE LA SOLICITUD.

|PERIODICIDAD MEMNSLAL

IDEFINICIlfIN DE OBJETIVOS

LA MEDIA DE TODAS RESERWAS SOLICITADAS MO PODRA SER SUPERIOR A 2 DIAS

DATOS (HISTORICO)

NOMERO DE MEDIAEN  MEDIA
RESERVAS Dias ANUAL
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