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1.- INTRODUCCION.

La Universidad de Cordoba, se encuentra diseminada dentro de la
ciudad de Cdrdoba, 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.

Cada uno de estos centros tiene aulas, laboratorios, salas,
seminarios..., en los cuales se imparte docencia por el profesorado de los
distintos departamentos y areas de conocimiento de la Universidad de
Cordoba, para facilitar que los alumnos reciban los créditos, teodricos y
practicos, recogidos en los planes de estudios de las titulaciones que cursan,
segun los horarios aprobados por la Junta de Escuela/Facultad de cada
centro y Consejo de Gobierno.

La propia Universidad a través, del servicio de informatica,
coordinacion de docencia, Vicerrector de Ordenacion Académica, Direccion y
Unidad de conserjeria de cada centro, ha implantado un sistema de gestidon
de control docente.

El proceso de gestion de espacios docentes, consiste en poner en
marcha diariamente, la actividad docente en el centro, dando 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.

2.- OBJETIVO/FINALIDAD DE LOS PROCESOS.

Controlar la actividad docente del centro, a través de las hojas de
firma, para su comprobacion, posterior mecanizacion y archivo.

El indicador que medira este proceso, sera el tiempo que transcurre
desde la recepcién de la hoja de firma y su mecanizacién, y se medira
mensualmente. La media de toda la mecanizacion, no podra ser superior a
dos dias.

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

El proceso de gestion docente, es aplicable o involucra al servicio de
informatica de la Universidad, coordinacion de la docencia y clientes
internos, asi como al personal de la conserjeria.
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El alcance de este proceso, es el control de la actividad docente en
cada centro, a través del sistema de reservas y ocupacion de espacios, y la
unidad de coordinacion de la docencia.

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:
- Profesorado
- Direccion del centro.
- Vicerrector de ordenacion académica.
- Coordinacion de la docencia.
- Comunidad universitaria.
Proveedores:

- Servicio informatica de la Universidad.

6.- AREAS INVOLUCRADAS.

Las areas a las que afecta este proceso, son el area del servicio de
informatica, coordinacion de la docencia, vicerrectorado de ordenacion
académica, direccién, conserjerias de todos los centros.

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 gestiéon del proceso y procedimientos de gestion de
espacios docentes (SER-N1-02-M)

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

- Capitulo 8 de la norma UNE-EN ISO 9001:2000, relativo a
medicidon, analisis y mejora.
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- Estatutos de la UCO.
- Reglamento régimen académico de la UCO.

- Acuerdos del consejo de gobierno.

8.- CONCEPTOS.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian, 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 gréafica de la
sucesion de las distintas actividades de un proceso, donde se
muestran las unidades y/o servicios, que intervienen en cada
operacion descrita.

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

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 medicion, la féormula para
el calculo, las fuentes de informacion, la periodicidad, la definicién de
objetivos y los datos histéricos del indicador.

9.- PROCEDIMIENTO

1.

Antes de comenzar la actividad docente en el centro, se imprimen las
hojas de firmas, correspondientes a cada espacio docente. Se
comprueban si estan conformes, en caso contrario se vuelven a
imprimir.

Procedemos a la distribucion de las hojas de firmas, por sus
respectivos espacios.
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3. Cuando en los centros o edificios finaliza toda la actividad docente,
los técnicos auxiliares de conserjeria (segun esté establecido en cada
centro), recogen las hojas de firmas de todos los espacios docentes
que hayan tenido actividad, entregandolas una vez recogidas a su
encargado de equipo o coordinador de servicios.

4. Una vez entregadas al responsable, el personal de conserjeria
autorizado procedera a su mecanizacion. Durante este proceso, si se
detecta alguna incidencia, se comunicara al responsable de la
organizacion docente de la titulacion correspondiente, procediendo
éste a su resolucion. Una vez resuelta la incidencia se procedera a su
mecanizacion.

5. Ficha del indicador. Tiempo que transcurre desde la recepcion de la
hoja de firma y su mecanizacion.

6. Una vez finalizado el proceso (independientemente de la resolucion
de la incidencia), se procedera al archivo de las hojas de firmas.

7. Ficha del indicador. Tiempo que transcurre desde que se detecta la
incidencia hasta su resolucidon por parte de la persona responsable.
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10.- DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: SER-N1-02-F
Edicién: 01
FLUJOGRAMA DE PROCESO: CONTROL DOCENTE Fecha: 13 de Abril de 2010
Pégina 1 de 1
COPIA AUTORIZADA
RESPONSABLE ENCARGADO DE EQUIPO, COORDINADOR DE SERVICIO
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS
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11.- REGISTROS

. Soporte del Responsable Tiempo de
Registro . . . .
archivo custodia conservacion
SER-N1-02-EO01: Servicios
Manual de gestion del Papel llimitado
Generales
proceso
SER-N1-02-E02: Papel Servicios Himitado
Estadillos de firma P Generales
SER-N1-02-E03:
HOJa_s de Papel Servicios llimitado
reclamaciones y/o Generales
sugerencias
SER-N1-02-E04: Papel/ Servicios lNimitado
Fichas de indicadores Informatico Generales
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12.- ANEXOS

SER-N1-02-A01

_Om::ah_mn__ﬁ_na_ _ Espacio __nm_u:m_ _ Pag.1de? _
o Asignatura [Titulacidn Frofesoria Firmna
10:00

Observaciones

10:00 QAsignatura [Titulacidn Profesard a [Firmra
11:00

Observaciones

11:00 QAsignatura itulacidn Profesard a |
12:00

Observaciones

12:00 JAsignatura itulacidn —_uaﬁmmn_a_‘m IFimna
13:00

Ohservaciones

13:00 QAsignatura Titulacion Frofesor/ a | G
14:00

Observacones

16:00 Asignatura Titulacidn —_uadnmmo_.xm IFirmra
17:00

Observaciones

i Asign atura [Titulacidn [Profesor/a IFirma
15:00

Observadones
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SER-N1-02-A02
UNIVERSIDATY
' | FICHA DE INDICADORES |
‘\ "
N CORDOBA
[UNIDAD  |SERVICIOS GENERALES |
[PROCESO GESTION DE ESPACIOS DOCENTES ¥ MO DOCENTES CODIGO |SER-N1 |

[SuBPROCESO | ONTROL DOCENTE

CODIGO |sER-M102 |

IEMPO QUE TRANSCURRE DESDE LA RECEPCION DE LA
INDICADOR HOJA DE FIRMA Y SU MECANIZACION

CODIGO [sER-W1-02-11 |

RESPONSABLES DEL INDICADOR |

FORMULA PARA EL CALCULO

DIFERENCIA ENTRE LA MECANIZACION DE LAHOJA DE FIRMAS Y LA RESOLUCION DE LA INCIDENCIA

FUENTES DE INFORMACION

DOCENTE.

ESTADISTICA QUE GENERAL EL SOFTWARE DE LA APLICACION QUE CONTROLA EL CONTROL

|PERIODICIDAD MEMSUAL

[DEFINICIGN DE OBJETIVOS |

LAMEDIADE TODA LA MECANIZACION MO PODRA 5ER SUPERIOR A 2 DIAS

DATOS (HISTORICO])

2 NUMERO DE
MECANFACIONES

MEDIAER MED L,
DiAS ANUAL
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SER-N1-02-A03

l FICHA DE INDICADORES

|[UHIDAD |SERVICIOS GENERALES

|PROCESO GESTION DE ESPACIOS DOCENTES ¥ MO DOCENTES CODIGOD |ZER-HA |
ISUBPROCESO COMTROL DOCENTE ICODIGO |SER-M1-02 ]

TIEMPO QUE TRANSCURRE DESDE QUE SE MECAHIZALA
HOJADE FIRMAS ¥ LA RESOLUCION DE LA IHCIDEHCIA POR

|INDICMJ OR

PARTE DEL RESPOHSAELE ICODIGOD |SER-M1-0242

RESPOHSABLES DEL INDICADOR I

FORMULA PARA EL CALCULO

e e
DIFERENCIAEHTRE LA ME CAHIZACION DE LA HOJA DE FIRMAS ¥ LA RESOLUCIOHN DE LA INCIDEH CIA

DOCEHTE.

FUEH TES DE INFORMACION

e ——————— e e e
ESTADISTICA QUE GENERAL EL SOFTWARE DE LA APLICACION QUE CONTROLAEL CONTROL

|PERIGDICIDAD JMEMNSLAL

II]E FINICIOHN DE OBJETIVOS |

DATOS (HISTORICO)
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