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PASO 1. LINEAS ESTRATEGICAS

A. Revisa las lineas estratégicas de la UNIA listadas a
continuacion:

> LINEA 1.- Impulsar programas de postgrado diferenciados e
innovadores.

> LINEA 2.- Internacionalizacion.
> LINEA 3.- Apoyo a la investigacion.

> LINEA 4.- Modelo de gestién centrado en la innovacion, agilidad
y eficiencia.

> LINEA 5.- Responsabilidad Social Universitaria (rendir cuentas,
ODS, igualdad, participacion social...).

B. Si es posible, retinete con tu responsable (Vicerrector/a)
para analizar los proyectos que tenéis que desarrollar
para 2021.

C. Analiza con cual/es de las lineas estratégicas se
relacionan las actuaciones a desarrollar en tu area.
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PASO 2. PROCESOS DE AREA

L a8

A. Revisa los procesos de tu area e Infor D 459‘
Consultores V{ 4

(INFORME PROINCA). Puedes

encontrar mas informacion sobre ellos DIAGNOSTICO RESUMEN

, un DEPROCESOS DE LA
en el documento “DIAGNOSTICO 3 INTE:;\@%%;?DE
RESUMEN DE PROCESOS DE LA ANDALUCIA
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE '
ANDALUCIA”.

B. Revisa las fichas de tus procesos.

C. Revisa los riesgos asociados a
cada proceso y las areas de mejora. De dichas areas es
posible que puedas extraer algin objetivo de mejora.

D. Ten a mano la Carta de Servicios de tu area. Es probable que
esté desactualizada y ya no se corresponda con los objetivos de
tu area. Mas adelante llevaremos a cabo el proceso de
actualizacién. Aun asi, es importante que revises tus compromisos
y los servicios que ofrecéis.
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Aread
Universidad Internacional de Andalucia i”_—_r| CARTA DE P{gﬁifiiacién
A _|SERVICIOS]| y calidad

CARTA DE

S E R V I C I 0 S - Compromiso de calidad 3.1: Evacuar y remiti los informes de encusstas de los diferentes tipos
do d y Calidad en un piazo méxima de 3 meses desde

la fecha de finalizacién del curso académico.
- Indicador 3.1: % de informes enviados en plazo.

Servicio 4

El disefio, seguimiento y evaluacion de las cantas de servicios implantadas.

o de calidad 4.1: Emitir informe de valoracion del seguimiento de todas las cartas de
&l segundo trimestre del afio.

- Indicador 4.1: % de informes de valoracion de seguimienta de cartas de servicio en plazo sobre
el total de cartas existentes.

s
La coordinacién de la irmi y control del Plan

- Compromiso de calidad 5.1: Elaborar la Memoria Anual de Ejecucin del Plan Estratégico.

o . .
Planificacion R 11 Pt LB o s s

tratégica.

Yy Calidad

La unidad de la . gestion y seg de la presente Carta de Servicios
es la propia Area de Planificacion y Calidad.

servicios en

Normativa reguladora de los servicios prestados

La narmativa reguladora del Area de Planificacién y Calidad de la Universidad Intemacional de
Andalucia estd recogida en los siguientes textos legales:

- Decreto Legislativo 2/2013, de B de enero, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
de Creacion de la Universidad Intemacional de Andalucia.

- Decreto 236/2011, de 12 de julio, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad In-

www.UNIA es 4

PASO 3. REUNETE CON TU EQUIPO

A. Revisa con ellos la Planificacion Anual.
B. Consensua con ellos los objetivos de mejora del area.

C. Trabaja individualmente con cada uno de los trabajadores de
tu area; analiza y concreta como pueden contribuir cada uno de
ellos de manera personal a la consecucion de objetivos de area
establecidos en el paso anterior y, en base a eso, fijad los
objetivos personales.

D. Te proponemos una tabla para la recogida de los datos de Ia
negociacion, aungue, por supuesto, puedes hacerlo de la manera
que te resulte mas cémodo.

© euNiauniversidad ) UNIAndalucia (@) uniauniversidad WWW.unia.es
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OBJETIVO DE
MEJORA DEL AREA

EQUIEN PUEDE
CONTRIBUIR ?

éCOMO?

(Acciones,
proyectos,
programas....)

un
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éCOMO LO
MEDIMOS?

ZEN QUE PLAZO?

PASO 4. ESTABLECIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE MEJORA

A. Para ello te recordamos una serie de recomendaciones:

1. A la hora de enunciar los “Objetivos de mejora”, recuerda que
puedes seguir este esquema de formulacion.

DESCRIPCION DE UN OBJETIVO DE MEJORA

pretende mejorar +

| | — lida del sal ——
pretende mejorar + Dimension o variable que se

Proceso, actividad o contexto a la

que pertenece

Db[i_etivn 1: Aumentar un 1D°{’u_las ordenes c_le _trabam
realizadas en plazo en el servicio de mantenimiento de

dSCENSOres

Objetivo 2: Reducir un 15% el consumo eléctrico en las

oficinas centrales

Objetivo 3: Reducir un 15% el ruido en la sala de calderas

© euniauniversidad () UNIAndalucia
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2. Requisitos basicos de los objetivos

o @UNIAuniversidad

Para diferenciarlos de las acciones, formulalos siempre en
infinitivo.

Para que sea facil su medida a través de los indicadores,
incorpora verbos que permitan la cuantificacion
(incrementar, disminuir, aminorar, etc.).

Huye de verbos genéricos y abstractos dificiles de
materializar (promover, fomentar, prevenir, etc.).

Una vez formulados, revisa que cumplan con los siguientes
criterios:

ESPECIFICO (SPECIFIC): El objetivo debe ser lo méas detallado y
explicito posible, huyendo de ambigiiedades que puedan dar lugar a
interpretaciones equivocadas.

MEDIBLE: Los objetivos tienen que estar redactados de tal forma que
sea posible la comprobacién de su grado de consecucion. Debe preverse
un método para medir su logro, estableciendo indicadores y metas.

ALCANZABLE: Un objetivo tiene que suponer un reto, pero tiene que
ser alcanzable; su consecucion tiene que ser dificil de lograr, pero no
imposible.

REALISTIC (REALISTA): Un objetivo realista es aquel que esta
fundamentado en el andlisis de la realidad (diagndstico externo e

@ vniandalucia @) uniauniversidad WWW.unia.es
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interno) y que resulta coherente con la mision y la vision. A veces la R
de SMART también se identifica con Relevant (Relevante).

TEMPORALIZADOS (TIME-LIMITED): Debe establecerse el periodo
de tiempo que se estima necesario para lograr la consecucion del
objetivo, que no debe ser tan corto que imposibilite el logro ni tan
distante que favorezca la apatia por su falta de concrecion.

™

Measurable Attainable

3. Requisitos especificos de los objetivos de mejora UNIA

De forma mas concreta, y en el caso de la implantacion de este
Modelo en UNIA, es preciso tener en cuenta que:

a. Los objetivos NO deben reflejar la actividad ordinaria que
se realiza, sino que se centraran en aquéllos de mayor nivel,
prioritarios y de mejora, que cada uno desarrollara hasta
final de afio en su ambito (no mas de 5 objetivos a ser
posible).

© euNiauniversidad ) UNIAndalucia (@) uniauniversidad WWW.unia.es
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b. Entre ellos, se plantearan objetivos de calidad y que

o @UNIAuniversidad

repercutan en una mejora de la organizacion interna
y/o los servicios ofrecidos en cualquier de sus ambitos.

Para cada objetivo se establecera, al menos, un
indicador que sea relevante, sensible y demuestre el grado
de cumplimiento del objetivo

. Los indicadores de consecucién pueden ser relativos a

tiempo, cantidad, hitos/entregables, o cualquier otra
forma que se considere objetiva para la medida del
resultado.

Los objetivos se podran revisar y/o modificar en caso
de necesidad atendiendo a desviaciones e incidencias que
se detecten.

@ vniandalucia @) uniauniversidad WWW.unia.es
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PASO 5. CUMPLIMENTA EL FORMULARIO
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Una vez definidos los objetivos de area y los objetivos personales de
cada trabajador/a, hay que cumplimentar el formulario.
Comenzaremos abriendo el formulario por la pestana

“Instrucciones”, donde encontraremos lo siguiente:

UNIVERSIDAD INSTRUCCIONES

INTERNACIONAL
DE ANDALUCIA

Para rellenar correctamente el acuerdo de objetivos, lleve a cabo los siguientes pasos:

1. Introduzca los datos sclicitados en las pantallas siguientes:

- DATOS IDENTIFICATIVOS

DEFINE LOS OBJETIVOS

DESGLOSA LOS OBJETIVOS

2. Una vez cumplimentados los datos anteriores, guarde en formate PDF al archivo
siguiente , que debera ser firmado electrdnicamente por la persona responsable del

REVISA ACUERDO PDF
3. Llegado el momento de la evaluacidn, rellene el siguiente formualrio y gudrdelo en

formato PDF. Este documento debera ser firmado elctrdnicamente por la persona
responsable del Area y la persona trabajadora. Recuerde que sdlo puede modificar

RELLENA LA EVALUACION PDF |

un

2 Universidad
I mernacional

INSTRUCCIONES | | DATOS_IDENTIFICATIVOS |  OBJETIVOS_DEFINIDOS DESGLOSE_DE OBJETIVOS || IMBRIMIRZACUERBS |
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Comenzamos pinchando en “Datos Identificativos”, que nos
llevara a la siguiente pantalla, donde rellenaremos:
« Area a la que se adscribe el trabajador/a
e Sede a la que pertenece
e Fecha en la que se esta rellenando el cuestionario
e Nombre y apellidos jefe/a de area
La informacion “Sede y fecha” que aparecen dentro del cuadro
verde, se rellenan automaticamente. Una vez, cumplimentados
estos datos, pinchamos en el texto "A INSTRUCCIONES” y nos
devuelve a la pantalla inicial:
UNIVERSIDAD DIRECCION POR OBJETIVOS
INTERNACIONAL (PROYECTO PILOTO)
DE AN DALUC]I:A FORMULARIO DE IDENTIFICACION DE OBJETIVOS
DATOS IDENTIFICATIVOS
AREA AREA DE PRUEBA
SEDE SEDE DE PRUEBA
FECHA DE DEFINICION 28-ene.-21
mgor&um NOMBRE Y APELLIDOS TRABAJADOR
:Ssrg:asﬁ%l:;n.?sm NOMBRE Y APELLIDOS JEFE/A AREA
En SEDE DE PRUEBA, a 28-ene.-21
‘ A INSTRUCCIONES
| INSTRUCCIOMNES DATOS_IDENTIFICATIVOS ({-) 4
.

© euNiauniversidad ) UNIAndalucia (@) uniauniversidad WWww.unia.es
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Pinchamos ahora sobre "OBJETIVOS DEFINIDOS”

UNIVERSIDAD
INTERNAICONAL INSTRUCCIONES

DE ANDALUCIA

Para rellenar correctamente el Acuerdo de Objetivos, leve a cabo los siguientes pasos:
1. Introduzca los datos salicitados en las pestafias siguientes:
DATOS IDENTIFICATIVOS

OBJETIVOS DEFINIDOS

DESGLOSE DE OBIETIVOS

2. Una vez cumplimentados los datos anteriores, se debe guardar en PDF el documento siguiente , que debera ser firmado
electrdnicamente por la persona responsable de drea y la persona trabajadora.

IMPRIMIR ACUERDO

3. Llegado el momento de la evaluacién, rellene el siguiente formulario y guardele en formato PDF. Este docuemtno debera
ser firmado igualmente por la persona responsable de Area y la persona trabajadora. Recuerde que sélo puede modificar las
celdas con color de fondo blanco.

FICHA DE EVALUACION

Esto nos lleva a la siguiente pantalla. Aqui tenemos que atender a 3
campos de informacion:

e OBJETIVOS PERSONALES: Seran los objetivos pactados en
la fase anterior. Se pueden rellenar hasta un maximo de 5
objetivos para cada persona trabajadora (y un minimo de 1).

e PESO: A cada uno de los objetivos, se le asignara un peso. La
suma de los pesos, debera ser 100%. Por ejemplo:

o Si ponemos dos objetivos, podemos valorar cada uno de
ellos al 50%, o uno al 40% y otro al 60%, o uno al 70%
y otro al 30%...etc.

o Si ponemos 3 objetivos: Pues uno al 50% vy otros dos al
25% cada uno, o uno al 40%, otro al 10% vy otro al
50%.

© euNiauniversidad ) UNIAndalucia (@) uniauniversidad WWww.unia.es
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o Si ponemos 5 Obijetivos: Pues el 20% para cada uno de
ellos, uno al 50%, otro al 20% vy otros 3 al 10%.

e PESO TOTAL. El calculo del total de los porcentajes se hace
de forma automatica, por lo que, si la suma de los pesos
asignados no es igual a 100, nos saldré un mensaje de error
(ver ejemplo)

UNIVERSIDAD DIRECCION POR OBIETIVOS n
INTERNACIONAL [PROVECTO PILOTO) = Universidad
DE ANDALUCIA FORMULARIO DE IDENTIFICACION DE OBIETIVOS I

DEFNICION DE OBIETIVOS PERSONALES A

Como maximo, pueden marcarse 5 objetivos personales Asignar peso a cada objetivo
segun la priorizacion de los mismos y teniendo en cuenta que la suma de los
pesos de los objetivos marcados debe ser igual a 100%

OBJETIVO PERSOMNAL PESO
OBJ 1|EJEMPLO OBJETIVO 1 50,00%
0BJ 2|EJEMPLO OBIETIVO 2 20,00%
0BJ 3|EJEMPLO OBIETIVO 3 20,00%
0BJ 4|EJEMPLO OBIETIVO 4 20,00%
0BJ 5{EJEMPLO OBJETIVO 5 20,003

PESO T'DTAI.I ERROR I

A INSTRUCCIONES

Una vez rellenos esos campos, picamos en “A INSTRUCCIONES” y
volvemos a la pantalla inicial. Esta vez pinchamos sobre: "DESGLOSE
DE OBJETIVOS”. Y se muestra la pantalla siguiente:

© euNiauniversidad ) UNIAndalucia (@) uniauniversidad WWww.unia.es
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UNI¥YERSIDAD DIRECCION POR OBJETIYOS n
INTERNACIOMAL |FROYECTS FILOT O] = Univirsided
DE ANDALUCIA  FORMULARIO DE IDENTIFICACIGN DE OEJET IWOE I

A

En este apartado se deben desglasar las objetivos personales establecidos en el
apartada anterior, decribicnde laz Acciones & Indicadores que contribuyen a
S COnFECUCion

OBJETI¥D i OBJETI¥O 1 FPESO ASIGHMAI 20,005
ACCIONES
FECHA DE
AEEILES CUHFPLIHIEHT D
1| EJEMPLO ACCION 1 1-mar.-20
EJEMPLO ACCION 2 2-mar.-20
EJEMPLO ACCION 3 F-mar.-20
EJEMPLO ACCION 4 4-mar.-20
EJEMPLO ACCION & 5-mar.-20

INIDCADORES

YALOR

INIDCADORES OBJETI¥O

EJEMPLI INDICADOR DE ACCION

| EJEMPLIINDICADOR DE ACCION
| EJEMIPLIINDICADOR DE ACCION
EJEMPLI INDICADOR DE ACCION
EJEMPLI INDICADOR DE ACCION

En esta pantalla encontraras 5 blogues como el que se ve en la
imagen (uno por cada uno de los 5 objetivos que, como maximo,
podian especificarse en la primera pantalla). Los campos rodeados
en azul (Nombre del objetivo y peso asignado), ya vendran
rellenos de acuerdo a la informacién introducida en pantallas
anteriores.

La informacion que tenemos que introducir aqui es:
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e La/s accidn/es, establecidas para cada indicador, con su fecha
de cumplimiento.

e El/los indicadores, establecidos para cada accidn, definiendo
su valor base y su valor objetivo.

Deberemos rellenar tantos bloques de informacion (como el que
se muestra en la imagen) como objetivos hayamos marcado en
la segunda pantalla.

Una vez especificada toda la informacion, pinchamos sobre el texto
“A INSTRUCCIONES" (situado al final de la Gltima pagina)

UNIVERSIDAD DIRECCION POR OBJETIVOS u n
INTERNACIONAL (FPROYECTOFILOTO) = Universidad
DE ANDALUCIA FORMULARIO DE IDEMTIFICACION OE OEJETIVOS
EJEMPLO OBJETIVO S FESCOH 0,005
HITO T

H1 T-mauw.-21

Hz Z-may.-21

H3 S-may.-21

H4 d-may. -21

HS S-mav.-21

INIDCADORES val OR BASE vValLOR

3.1

152

15,3

5.4

12,5

AINTRUCCIONES
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Esto nos devuelve a la pagina inicial. En esta ocasion pinchamos sobre
el botdn “PDF” que aparece junto a “"REVISAR INFORME". Esto nos
genera un documento PDF que se guarda automaticamente en el
escritorio de nuestro ordenador.

UNIVERSIDAD
INTERNACIONAL INSTRUCCIONES - uniu.!rlm
DE ANDALUCIA i

Para rellenar correctamente el acuerdo de objetivos, lleve a cabo los siguientes pasos:
1. Introduzca los datos sclicitados en las pantallas siguientes:
DATOS IDENTIFICATIVOS
DEFINE LOS OBIETIVOS
DESGLOSA LOS OBIETIVOS

2. Una vez cumplimentados los datos anteriores, guarde en formato PDF al archivo
siguiente , que debera ser firmado elecyguicamente por la persona responsable del

REVISA ACUERDO PDF

3. Liegado el momento de 1a evaluacion, rellene el siguiente formualrio y gudrdelo en
formato PDF. Este documento debera ser firmado elctrénicamente por la persona
responsable del Area v la persona trabajadora. Recuerde que solo puede modificar

RELLENA LA EVALUACION PDF

El Ultimo paso sera firmar electrénicamente (a través de Viafirma) el
documento generado, tanto por la persona trabajadora como por la
persona que ejerza la jefatura del area, y hacerlo llegar por e-mail a
v.calidad@unia.es.

Junto al documento anterior, en el mismo e-mail, se enviara también
el archivo Excel relleno para cada trabajador. Es decir, por cada
trabajador se enviara:

- El documento PDF generado automaticamente y firmado
- El archivo Excel cumplimentado.
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