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1.- INTRODUCCION.

La Universidad de Cdérdoba, se encuentra diseminada dentro de la
Ciudad de Coérdoba, 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.

El crecimiento de la Universidad, en todos los aspectos, ha traido
como consecuencia un aumento continuo en la cantidad de vehiculos que
acceden, transitan y estacionan en sus terrenos. Esa situacidn requiere que
se adopten medidas adecuadas para controlar el acceso, transito y
estacionamiento de vehiculos en los terrenos de la Institucion, con el
propésito de mantener el orden, la tranquilidad y otras condiciones
necesarias para el desarrollo normal de las tareas académicas Yy
administrativas.

El proceso de Control de acceso a los aparcamientos, es por tanto,
establecer y uniformar las normas que deberan regir el acceso, transito y
estacionamiento de vehiculos dentro de la Universidad.

A todo estudiante y empleado se les requiere tener un permiso para
poder estacionar un vehiculo en los terrenos de la Universidad; para ello
deberan rellenar una solicitud mediante el formulario correspondiente y el
procedimiento que disponga la autoridad nominadora de cada unidad.

Los espacios reservados para vehiculos oficiales de la Universidad,
carga y descarga de equipo, personas con impedimento fisico y empleados
que ocupan determinados puestos, no podran ser ocupados por otros
vehiculos.

2.- OBJETIVO/FINALIDAD DE LOS PROCESOS.

El objeto de este proceso, es la gestion adecuada en uso del
aparcamiento propio de la Universidad, asi como la gestion de los elementos
que permitan el control a los mismos, tales como las tarjetas o mandos a
distancia.

Su finalidad sera la de informar y / o dirigir a los usuarios para la
obtencion del permiso para el acceso a los aparcamientos.

El indicador que medira este proceso, sera la diferencia entre la fecha
de entrega de la solicitud y su realizacion. La media de todas las peticiones
efectuadas no debe superar 7 dias en el periodo establecido.
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3.- AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCESOS.

El Proceso de Gestion de acceso a los aparcamientos, es aplicable e
involucra a personal en sus distintas categorias de la comunidad
Universitaria.

4.- RESPONSABLE DEL PROCESO.

El responsable del proceso sera el Encargado de Equipo y/o
Coordinador de Servicios.

5.- CLIENTES Y PROVEEDORES DEL PROCESO.

Clientes: Podemos definir como clientes a toda la Comunidad
Universitaria

- Profesorado

- Alumnos

- PA.SS.

- Otros usuarios, que cumplan los requisitos
Proveedores:

- Empresas de mantenimiento del sistema.

6.- AREAS INVOLUCRADAS.

Las areas a las que afecta este proceso son, al area de Servicios
Generales/Conserjerias de todos los centros.

7.- NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

- Guia de elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos de
la Universidad de Cérdoba (UTC-S00-00).

- Manual de gestién de proceso y procedimiento de acceso a los

aparcamientos (SER-N1-08-M).

- Norma UNE 66175:2003 Guia para la implantacién de sistemas

de indicadores.

- Capitulo 8 de la Norma UNE-EN ISO 9001:2000 relativo a
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medicion, andlisis y mejora.

- Estatutos de la Universidad de Cérdoba

8.- CONCEPTOS.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interactdan, 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.

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 Ilos
responsables del indicador elegido para la medicion, la férmula para
el céalculo, las fuentes de informacion, la periodicidad, la definicion de
objetivos y los datos histéricos del indicador.

9.- PROCEDIMIENTO

1.

El usuario solicita informacion sobre la posibilidad de poder aparcar
en el recinto habilitado del centro.

Informamos del procedimiento y, si no hay plazas libres sélo se
registra la solicitud.

Aun guedando plazas libres, si el solicitante no cumple los requisitos
para acceder al recinto, volvemos al punto 2 de este manual y se da
por concluido el proceso.

En el caso de que exista disponibilidad de plazas libres y si la solicitud
cumple dichos requisitos, se procede a su entrega.

Una vez rellena la solicitud comprobamos que seamos nosotros los
responsables de su recogida.

Si el servicio de Conserjeria no es el responsable de su recogida,
indicamos al usuario donde debe realizar su presentacion.
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10.

Si nosotros la recogemos debemos indicar el plazo de confirmacién de
la solicitud.

Si la solicitud no obtiene el visto bueno del responsable, la solicitud
sera denegada, pasamos al punto 10.

Si en cambio el tramite recibe el visto bueno, y si es necesario el
pago de alguna cantidad, el usuario recoge la solicitud y realiza el
ingreso correspondiente. El usuario debera entregar de nuevo esta
solicitud junto con una fotocopia del justificante del ingreso y de su
tarjeta universitaria.

Ficha del indicador

Una vez cumplimentado el punto 7 de este manual, o en el caso de
recibir el visto bueno (por parte del responsable) y que no se deba
efectuar pago alguno por el servicio, procederemos a dar de alta en el
sistema y confirmar su correcto funcionamiento.

Comunicamos al interesado la aceptacién o la denegacién del acceso
al aparcamiento.
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10.- DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: SER-N1-08-F

FLUJOGRAMA DE PROCESO: CONTROL DE ACCESO A LOS EdichiéﬂilgOd de 2010
echa: i€ marzo de
APARCAMIENTOS pagina 1 de 1
RESPONSABLE ENCARGADO DE EQUIPO, COORDINADOR DE SERVICIOS
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS

TECNICO AUXILIAR DE
CONSERJERIA

INFORMACION SOBRE
POSIBILIDAD DE ACCESO A

MANUAL DE GESTION
DEL PROCESO

APARCAMIENTO

¢ESTA ABIERTO
EL PLAZO?

SI

¢CUMPLE LOS
REQUISITOS?

SI

NO SE ENTREGA
SOLICITUD

v SOLICITUD DE
ENTREGAMOS ACCESO A
SOLICITUD APARCAMIENTO

¢RECEPCIONAMO!
NOSOTROS?

SI

v

RECOGEMOS Y COMUNICAMOS EL

PLAZO DE CONFIRMACION DE
ADMISION DE SOLICITUD Y -
REGISTRO

INDICAMOS DONDE
SE ENTREGA  Hp—
4

LIBRO DE REGISTRO
b

\/\

VISTO BUENO

\/\

RESPONSABLE VISTO
BUENO

&VISTO BUENO?

" NO—————— |

SOLICITUD
DENEGADA

TECNICO AUXILIAR DE

ST

¢DEBO HACER
ALGUN INGRESO?2

S|

HACER INGRESO Y
ENTREGAR
FOTOCOPIA

’ .

FOTOCOPIA DE
INGRESO

-y

EQUIPO

CONSERJERIA
NO <
[ -
FICHA DEL
8 INDICADOR
v
DAR DE ALTA EN EL
SISTEMA
ENCARGADO DE 9

|
€

COMUNICAR AL
INTERESADO

1

ELABORADO: SERVICIOS GENERALES

REVISADO: SERVICIOS GENERALES

APROBADO: GRUPO DE MEJORA
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11.- REGISTROS.

. Soporte del Responsable Tiempo de
Registro : . -
archivo custodia conservacion
SER-N1-08-EO1: o
L p I Servicios Himitad
Manual de gestion del ape Generales Imitado
proceso
SER-N1-08-EO02: o
. ) Servicios ..
Hojas de reclama_cmnes Papel Generales llimitado
y/0 sugerencias
SER-N1-08-E03: o
Solicitud d Papel Servicios llimitado
olicitud de acceso a Generales
los aparcamientos
SER-N1-08-E04:
L_ibro de registro Servicios o
interno para el Papel Generales llimitado
seguimiento del
indicador
SER-N1-08-EO5: Papel/ Servicios .
s llimitado
Ficha de indicadores Informatico Generales
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12.- ANEXOS

@

e g
LIWIVERSIDWD B CORDIOBA,

*Nomhre ¥
Apellidos

*Email

*Colectiro

*Queja
*Sugerencia
*Felicitacion

*Servicios
Universitarios
*Docencia

*Investigacion

*Servicio
*Centro

Titulacion
(51 procede)

Depariamento

(Bolamente s en servicio
se pore Administacidn

de departaments o
Laboratotios)

*Resumen
de b g ueja,
Sugerencia o
felicitacion

(55 carateres mdxim g)

*Redaccion
de Ia g ueja,
SUZerencia o
felicitacion

SER-N1-08-A01 1

DATOS PERSONALES DEL REMITENTE:

HOJA DE RECLAMACIONES, SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

——

—

]

O00 O0aoD

INF ORM ACION SOBRE (malrar una opeiin):

REFERID A A (malcar una op cion):

DATOS SOBRE EL DESTINO DE LA INCIDENCIA
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SER-N1-08-A02

@ 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:
FLH
PAS
Alumnado
Otros: (especificar} | |

[adjuntar en cualguier caso acreditacion o documento que justifigue elvinculoy no abonar las tasas hasta que ho 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.

Pagina 10 de 12




Fecha: 11/02/2010
@ Titulo: Manual de Procesos y Procedimientos de control | Edicion: 00
de acceso a los aparcamientos COD: SER-N1-08-M
COPIA AUTORIZADA
UNIVERSIDAD B CORDOBA Servicio/Unidad: Servicios Generales Aprobado por:
Grupo de Mejora

SER-N1-08-A03

UNIVERSIDAT

REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LOS APARCAMIENTOS

b
CORDOBA

UNIDAD SERVICIOS GENERALES

CENTRO/EDIFICIO

FECHA
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SER-N1-08-A04

UNIVERSIDA
P | FICHA DE INDICADORES |
CORDOBA

lunibAD | SERVICIOS GENERALES |

PROCESO GESTION DE ESPACIOS DOCENTES Y NO DOCENTES CODIGO [SER-N1 |
SUBPROCESO | CONTROL DE ACCESO A LOS APARCAMIENTOS CODIGO [sErR-N1-08 |

INDICADOR TIEMPO QUE TRANSCURRE EN EL PROCESO DE SOLICITUD CODIGO |SER—N1—08—I1 |

RESPONSABLES DEL INDICADOR

FORMULA PARA EL CALCULO
DIFERENCIA ENTRE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE ACCESO Y SU REALIZACION

FUENTES DE INFORMACION
EL CONTROL SE REALIZARA A TRAVES DE UNA HOJA DE CALCULO QUE RECOGE LA FECHA DE
ENTRADA DE LA SOLICITUD Y LA FECHA DE RESOLUCION. CADA USUARIO RELLENARA UN IMPRESO
DE SOLICITUD, ENTREGANDOLE UNA COPIA AL INTERESADO.

|PERIODICIDAD MENSUAL |

|DEFINICION DE OBJETIVOS |
LA MEDIA DE TODAS LAS PETICIONES REALIZADAS NO PODRA SER SUPERIOR A 7 DIAS

DATOS (HISTORICO)
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