Fecha: 11/02/2010
Titulo: Manual de Procesos y Procedimientos gestién de | Edicion: 00
personal de Servicios Generales COD: SER-N5-02-M
COPIA AUTORIZADA
UNIVERSIDAD B CORDOBA Servicio/Unidad: Servicios Generales Aprobado por:
Grupo de Mejora

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION DE PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Servicios Generales Grupo de Mejora Grupo de Mejora

Fecha: 26/10/2009 Fecha: 11/02/2010 Fecha: 11/02/2010

Edicion Fecha modificacion Motivo de la modificacion

00 11/02/2010 Edicion Inicial del Proceso

Pagina 1 de 15



Fecha: 11/02/2010
@ Titulo: Manual de Procesos y Procedimientos gestién de | Edicion: 00
personal de Servicios Generales COD: SER-N5-02-M
COPIA AUTORIZADA
UNIVERSIDAD B CORDOBA Servicio/Unidad: Servicios Generales Aprobado por:
Grupo de Mejora

INDICE
1.- INTRODUGCCION. ..ottt sttt 3
2.- OBJETIVO/FINALIDAD DE LOS PROCESOS. ......covveeveeeineeeeeeiesiessesssnseessesssesssensen 3
3.- AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCESOS. ........ccoovvveverrreerrnnenne. 3
4.- RESPONSABLE DEL PROCESO. ......c.vvuivieieeesieessssiessessessssssesssssssssesssssss s ssssssssennsos 3
5.- CLIENTES Y PROVEEDORES DEL PROCESO. .....covviimreeeeeessseesseeseessssessesnses oo 4
B.- AREAS INVOLUCRADAS. .......ooooveieveeeereessesseseesiessessesessaessessesssas s s ssassssssssenssessansenes 4
7.- NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA. ......c.covieeeeeeeeeeeeeeee s 4
8.- CONCEPTOS. ..ot s s s es s sn s en s 5
9.- PROCEDIMIENTO ..ot sss s s s ssas s 5
10.- DIAGRAMA DE FLUJO ..ot sessessae s 6
11- REGISTROS......ovieeeeeeieveseeeeee e ees s n s esas st esaen st seenensnees 7
125 ANEXOS ..ottt en st 8

Pagina 2 de 15



Fecha: 11/02/2010
Titulo: Manual de Procesos y Procedimientos gestién de | Edicion: 00
personal de Servicios Generales COD: SER-N5-02-M
COPIA AUTORIZADA
UNIVERSIDAD B CORDOBA Servicio/Unidad: Servicios Generales Aprobado por:
Grupo de Mejora

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.

Teniendo en cuenta la gran cantidad de actividades que se
desarrollan en cada uno de dichos centros, asi como las necesidades que
genera la comunidad universitaria, se precisa una planificacion de personal
adecuada para cubrir todos estos servicios sin generar sobrecarga en dicho
personal, ni carencia en estos servicios; es por ello necesaria la creacion y
desarrollo de este proceso de gestion de personal de servicios generales.

Con dicho proceso se establecen unos estandares de organizaciéon de:
turnos, trabajo en sabados y festivos, cuadrantes de horarios, vacaciones,
permisos y licencias, asi como modelos de comunicaciones de incidencias y
solicitudes para cubrir las bajas que puedan ocasionarse en dichos servicios;
todo bajo la supervision del Encargado de Equipo y/o Coordinador de
Servicios.

2.- OBJETIVO/FINALIDAD DE LOS PROCESOS.

Garantizar la plena cobertura de todos los servicios y necesidades
que genera la comunidad universitaria con una distribucién responsable, agil
y eficiente, teniendo en consideracién todas las incidencias de personal que
pudieran ocasionarse.

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

El Proceso de Gestion de Personal de Servicios Generales es aplicable
a la distribuciéon y organizacion del personal de conserjeria, mantenimiento y
conductores.

La correcta ejecucion de los fines de dicho proceso repercutira
satisfactoriamente en el profesorado, alumnado, comunidad universitaria y
otros usuarios que demanden nuestros servicios.

4.- RESPONSABLE DEL PROCESO.

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

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
Personal de Administracién y Servicios
Alumnado.

Otros usuarios

Proveedores:

Servicio de Personal y Contratacion de la Universidad de
Cordoba.

6.- AREAS INVOLUCRADAS.

Las Areas a las que afecta este Proceso, son el Area de Servicios
Generales de todos los centros y a los clientes internos y externos.

7.- NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

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

Manual del proceso y de procedimiento de Gestién de Personal
de Servicios Generales (SER-N5-02-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
mediciéon, analisis y mejora.

Estatutos de la Universidad de Cérdoba

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades
Publicas de Andalucia (BOJA n° 36 de 23 de febrero de 2004).

Acuerdos sobre funcionamiento de las distintas bolsas de trabajo
de personal de servicios de la Universidad de Cérdoba.
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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: Representaciéon 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/o0 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 férmula para
el calculo, las fuentes de informacion, la periodicidad, la definicion de
objetivos y los datos histéricos del indicador.

9.- PROCEDIMIENTO
1.

El proceso comienza con el establecimiento de turnos
semanales/mensuales para el personal de servicios por parte del
Encargado de Equipo y/o Coordinador de Servicios, teniendo en
cuenta todos los permisos previstos u otro tipo de ausencias.

Ficha del indicador

Si no se producen incidencias, o si éstas no afectan a los servicios
necesarios, se verificara el cumplimiento de los turnos establecidos.

Si la incidencia tiene una duracidon que afecta Unicamente a la
semana en curso o a los inmediatos dias siguientes, se procedera a
reestructurar los turnos previamente establecidos con el personal
existente, segun los criterios establecidos por el Encargado de Equipo
y/o Coordinador de Servicios, pasando de nuevo al punto 1.

Si dicha incidencia afecta a la prestacion de los servicios y tiene una
duracion temporal que se estime se pueda prolongar en el tiempo, se
procedera a solicitar, directamente y/o a través de la persona
responsable al Servicio de Personal y Contratacion de la Universidad,
una sustitucion para cubrir la incidencia.
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10.- DIAGRAMA DE FLUJO

- Cédigo: SER-N5-02-F
FLUJOGRAMA DE PROCESO: GESTION DE PERSONAL DE SERVICIOS | Edicién: 00
GENERALES Fecha: 19 de marzo de 2010

Pé4gina 1 de 1
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11.- REGISTROS

. Soporte del Responsable Tiempo de
Registro . . . .
archivo custodia conservacion
SER-N5-02-E01: o
. p | Servicios Himitad
Manual de gestion del ape Generales Imitado
proceso
SER-NS5-02-E02: Servicios -
Papel llimitado
Cuadrante de turnos Generales
SER-N5-02-E03: o
ici Papel Servicios llimitado
Modelq de sol_|C|tuo_I de p Generales
permisos y licencias
SER-N5-02-E04: o
e Papel Servicios llimitado
Modelo de_ solicitud p Generales
vacaciones
SER-N5-02-E05: Servicios L
o ) Papel llimitado
Modelo de incidencias Generales
SER-N5-02-EO6: Papel/ Servicios .
. llimitado
Ficha de indicadores Informatico Generales
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12.- ANEXOS

SER-N5-02-A01

Salida

SOLICITUDDE PERMISOS Y LICENCIAS
PER SONAL DE ADMIMISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE CORDOBA

A.- SOLICITANTE:

APELLIDOS] | MOMBRE] |
DL ] caTEGORIACUERPD [ | GRUPD | |
DESTINO/CUERPO | JCEMTRD |

FUNO|0NAR|0|:| LAEIORAL]:l BECARIO |:| OTROS |:| Me TARJETA]:l

B.- TIPO DE SOLICITUD (1) (7):

REDUCCION JORNADA FOR LACTANCIA{) |
LICENCIA POR ESTUDIO S RELACIONADOS F. PUBLICA (4E|
PERMIZD PORCAMEBID DE DOMICILID (edizar i 1eua dik i D
PERMIS0 FOR ASUNTOS PARTICULARES |:|
PERMIS0 POR ENFERMEDAD GRAVE FAWILLAR (21(4) |:|
PERMISO POR FALLECIMIENT 0 FAMILLAR 2° GReDmyZy 4[]
FERMIS0 DE AS ISTENCIA A CURS0S (4) |

O

LICENCIAP OR MATERNIDAD (4)

PERMIS O P OR MATRIMONIO ()

P.CONCURRIR EXAW. FINALES ¥ PRUEBAS APTITUD (4)
REDUCCKIN DE JORNADA POR CUIDADD DE HUD MEND R () &)
PERMIS O P OR NACKIENTO DE HIJO (i)

PERKI3 0 DEBER INEXCUSAB LE POBLICO-PERSONAL (4)
LICENCIAP OR ASUNTOS PROPIOS (Sin sueldo)
SWACACIONES (6)

ESPECIFICAR MOTIWD |

| O0O0000000

CUALQUIER OTROMNO ESPECIFICADO

C.- PERIODOIS DE TIEMPO SOLICITADCHoe| ] ] | BT | oies
pe| | & | ER | | oias
oe| | 2] |=T1oTAL | | oias

TOTAL Disg pcwumuos:l | Diag

D.- OBSERVACIONES:

E.- RELACION DE DOCUMENTOS JUSTIFICATIV OS APORTADOS (en su caso):

Bsddnke,

Cérdoba, de da 200

INFORME SECCIONFP.A.5,

[ S I

ardoba, de de 7

RE 3FONSA ELE & REA (3)

[ifwsaes | Pisessicnss

de 20

A A 4 L

T —

Cordoba, e

A AT |1

i -

de 7

Conforme con |3 Propuesta: Tomads 1ol e elSenich de Pesmalelds

ElGer:i ek S kb Pegoial

E|Fricbiano ResEmsaDIe

Sarw de Pernoral
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SER-N5-02-A02

UNIVERSIDAD
B TURNOS DEL PERSONAL DE CONSERJERIA
R CENTRO/EDIFICIO:
SEMANA DEL 5/4 AL 10/4 DEL 2010 SEMANA DEL 12/4 AL 17/4 DEL 2010 (C.T.)
T | N2 PERSGNAL TAREA SP T | N2 PERSOMNAL TAREA 5P
I | EE E. Equipo M | EE E. Eguipo
7] E Coordinador M| 1 Apoyo
M| 2 Cons. Anexo M2 Inf. Corren
¥ i 8 Inf. Correa M| B Serv. Aulas
M| 6 Serv. Aulas M| S Cons. Anexo
T] 1 Cons. Anexo T| C Inf. Corren
T\ 2 Inf. Corren T\ 2 Serv. Aulas
T| 5 Serv. Aulas T| 4 Cons. Anexo
EE C
S a4 S il
SEMANA DEL 19/4 AL 24/4 DEL 201D SEMANA DEL 26/4 AL 1/5 DEL 2010
T | N2 PERSONAL TAREA SP T | N2 PERSCMNAL TAREA 5P
Ik | EE E. Equipo i | EE E. Equipo
M | C Apoyo M| C Coordinador
M| 2 Serv. Aulas M1 Cons. Anexo
Ml 4 Cons. Anexo M| 2 Inf. Corren
] 5 Inf. Corren M| 6 Serv. Aulas
T|1 Serv. Aulas T 2 Cons. Anexo
T3 Cons. Anexo T| 4 Inf, Corren
T]| 6 Inf. Corren T|5 Serv. Aulas
5 3
NE Ir
SEMANA DEL 3/5 AL 8/5 DEL 201D SEMANA DEL 10/5 AL 15/5 DEL 201D (C.T.)
T | N2 PERSOMNAL TAREA SP T | N2 FERSCNAL TAREA 5P
M | EE E. Equipo i | EE E. Equipo
M g Coordinador M| 1 Apoyo
| 2 Inf. Corren | 2 Serv. Aulas
M| 4 Serv. Aulas | G Cons. Anexo
M1 5 Cons. Anexo Ml 32 Inf. Corren
T|1 Inf. Corren T]|C Serv. Aulas
T]| 3 Serv. Aulas T4 Cons. Anexo
T]| 6 Cons. Anexo T|5 Inf. Corren
EE C
S 4 S 1
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SER-N5-02-A03

SISTEMA CONTROL DE PRESENCIA
- PARTE DE INCIDENGIAS

UNIVERSICAD B CORDOBA

Servicio de Persenal

FECHA
h.* DE PARTE: | | DML :l INCIDENCIA:

1

NOMBRE: |

CENTRO: |

SCRVICIC: |

CAIEGORIA: |

MOTIVG DE LA INCIDENCIA:

HORA DE SA_DA: | HORA DE REGRESO:

]

(G515 [T PR ;| PRR PR . de200.. Z Inferssade,

Cargor

AUTORIZACION: B Superlor,
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SER-N5-02-A04

@

UNIVERSIDAD B CORDCEA

RELACION DE SABADOS Y FESTIVOS TRABAJADOS POR EL PERSONAL DE
LOS SERVICIOS GENERALES DE LA .ciuciaiii s ssvsas v ssm s v s s s s m s

NO
NOMBRE N° | FECHA | FECHA | FECHA | DESCANSO DESCANSO

* Personas que optan por no descansar y cobrar el sabado doble.
#% Personas que optan por descansar ¥ cobrar el sabado simple.

Cordoba ..o,
El Encargado de Equipo

Fdo. ...oooovviieiins
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SER-N5-02-A05

LUNCYEESIERLD B CORDUES

MODELD SOLICITUD DIAS HABILES PERMISO SEMANA SANTA ¥ ASUNTOS PARTICULARES (FUNCIONARIOS) ¢
FROFIOS [LABORALES)

L=s =olicitudes deberan dirigirse a "Contral de Presencia [ Sericio de Personal " antes dal 22 de marzode
2010

Serecuerda que corresponde 4 dias habiles a disfrutar en Semana Santa, Feriay festividad equivalente, por afo completo de

= endicio, siempre que | as necesidades del servicio lo permitan. I ado el amplio intervalo de tiempo este afio entre
Semana Santay Feria, = dlo aparecen en el cuadrante Semana Santa, y posteriorments se hara otro para Feria

Loz dias cormespondientes al permiso de Semana Sarnta sélo se podran disfrutar entre los dias 25 de mazo v 4 de abril

5= DIELde Semal

Reduccidn horaria de 2 horas desde d 28 de marzo 3l 4 de abril, ambos indusive

Hay que curnplimentar prefererternerte con el teclado, o eserbir amano, 5 pars los dias correspondentes 3 Serana

Sartay Flos correspondertes 3 asurtos Propics & Padiculares.

SERWICID {CENTRO ! DEPART.:| |
MARZOANin AERIL 20 10
LimixfafvlsiojoimixfafwisiojLpmy x
— —
APELL D38 HOM ERE n"s [n*P 23| jasi2e (2t [28[29( |1 f2fafefs| 6| 7

rafocompk D SmanaS5as, Ferl o Fertuidad Equuak k)

Fdo:

OBSERVACIOHES:
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SER-N5-02-A06

MODELO SOLICITUD VACACIONES DE VERANO

LS PETICIONES DEBERAN AJUSTARSE A L& NORMAT Wit CORRES PONDIENT E

Hay quecumplimentsr preferentemente con el tedado, o esoribir @ mane, ' para los dias cormespondientes a¥acadones y P parales diascorrespondientes at=suntos Propiosd Particulares.

Fara poder solicitar 23, 24, 25 0 25 dias devacaciones, habrd quetener una antigiedad de 15, 20, 25 0 30 afios respectivaments fecha 31 didembre 2003,

SERVICIOJ CENTRO fDEPALRTAMENT O

JuLio AGOSTO SEPTIEMERE

SEEEEMTARNEE AR EEEE TR EE T E O N R I e T 5 O X O i

K[J

slofL

APELLIDOS NOMBRE | =t [ e L L kel oo [sfiskiad o] o[ ] ] fiafiafie | | R 19 R JPLI O R O L L A

¥

= [ias ‘acadones
P = fauntos Paricuares

= Cualquier persona que deses tomarsa |as wacadiones en un perioda distints 3l expresade en el cuadrante, deberd indicado en el cuadm de abajo, dempre yeuando 1as necesidades dal senidio lo permitan

FIRKS SUPERIOR:

Fdo.:
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UNIVERSIDA
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b

FICHA DE INDICADORES |

CORDOBA

[UNIDAD |SERVICIOS GENERALES

PROCESO GESTION DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO [SER-N5 |

SUBPROCESQGESTION DE PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO [SER-N5-01 |

INDICADOR ENCUESTA DE SATISFACCION DEL PERSONAL

CODIGO |SER-N5-O1-11]

RESPONSABLES DEL INDICADOR |

FORMULA PARA EL CALCULO

LOS DISTINTOS CRITERIOS DE SATISFACCION SE VALORARAN DE 1 A 10. EL CALCULO SERA EL
RESULTADO DE LA SUMA DE TODOS LOS CRITERIOS DIVIDIDO POR EL NUMERO DE LOS MISMOS

FUENTES DE INFORMACION

[PERIODICIDAQMENSUAL

I DEFINICION DE OBJETIVOS

EL 75 % DEL TOTAL DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS EN TODOS LOS CENTRO Y/O EDIFICIOS TIENEN
QUE SER SUPERIOR O IGUAL A7

DATOS (HISTORICO)
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UNIVERSID

SER-N5-02-A08

b

FICHA DE INDICADORES

CORDOBA

[UNIDAD |SERVICIOS GENERALES

|PROCESO GESTION DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO [SER-N5

|SUBPROCEE GESTION DE PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO [SER-N5-01

|INDICADOR MISMA

SUSTITUCION DE PERSONAL HASTA QUE SE PRODUCE LA

CODIGO [SER-N5-O1-12 |

RESPONSABLES DEL INDICADOR |

FORMULA PARA EL CALCULO

DIFERENCIA DE TIEMPO ENTRE LA SOLICITUD DE SUSTITUCION HASTA QUE SE PRODUCE LA MISMA

FUENTES DE INFORMACION

EL CONTROL SE REALIZARA A TRAVES DE UNA HOJA DE CALCULO QUE RECOGE LAS FECHAS DE
SOLICITUD Y DE INCORPORACION DEL PERSONAL

[PERIODICID]MENSUAL

| DEFINICION DE OBJETIVOS

DISPONER DE DATOS PARA QUE, EN EL CASO DE PRODUCIRSE QUEJAS, PODAMOS ESTABLECER Sl

LAS MISMAS SON ACHACABLES AL SERVICIO O LA FALTA DE PERSONAL.

DATOS (HISTORICO)

Pagina 15 de 15



