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1. Introduccion

1.1. Objeto

El objeto de este documento es exponer los resultados obtenidos tras el andlisis realizado de
los procesos de la Universidad Internacional de Andalucia, UNIA.

El resultado en esta primera fase se centra en la revision y andlisis de los procesos y
procedimientos existentes con el objeto de conseguir que sean mds eficaces y eficientes en
la organizacion.

Este documento se complementa con otros dos:
* Mapa Global de Procesos de la UNIA.

* Fichas de Procesos de la UNIA.

1.2. Metodologia

El andlisis de la situaciéon actual se ha desarrollado en base a dos partes:
+ Recogida de informacion.

+ Definicién de mapa de procesos.

En este primer andilisis se ha pretendido determinar y definir cada uno de los procesos, a
partir del frabajo previo ya existente y aportar valor al sistema en base a:

*  Mayor rigor técnico.

*  Menos burocracia.

« Simplificacién de procedimientos.

* Posibles innovaciones para el sistema.
+ Eficaciay eficiencia del sistema.

Como punto de partida se ha analizado la documentacion actual existente y se han
realizado una serie de entrevistas y reuniones de trabajo con los responsables de los
procesos con el objetivo de validar y ampliar la informacion recabada. Se han considerado
los sistemas actuales utilizados en la organizacion y su afeccién a los procesos.

Proceso: Responsable: Fecha:

£Por qué? | propu o\ |Foeos
P \\ o | oere
¢ o a5/

Entradas é Responsable éaé Salidas ﬁ

Participantes

Sistemas m Indicadores @ Riesgos Ar i

Otros ...

Definicién

Figura 1: Lienzo de andlisis de procesos.



En el desarrollo de las distintas entrevistas y reuniones se ha usado un lienzo que permitié
identificar los puntos principales del proceso analizado. Los distintos lienzos de trabajo se
anexan a este documento.

El principal entregable de este andilisis es el mapa de procesos de la situacion actual y las
fichas de los procesos.

Sobre un primer andlisis se ha realizado un proceso reflexivo con los propios responsables de
procesos mediante nuevas entrevistas y reuniones de frabajo, asi como con los
interlocutores de la universidad para el desarrollo de este proyecto. Los puntos clave
considerados en esta etapa han sido:

* Revisidn del documento borrador de diagndstico de la situacion actual de los procesos
de la UNIA.

e Revisién del mapa de procesos actual.

+ Enfoque sobre el tipo de procesos (estratégico, clave o soporte).

* Andlisis de las dudas originadas.

* Revision y en algunos casos re-enfoque de los procesos identificados inicialmente.

* BUsqueda e identificacidn de las interrelaciones existentes entre los distintos procesos
identificados.

* Andlisis de sub-procesos, busqueda de flujos dentro de un proceso Unico.
« Identificacion de carencias y propuestas de mejora.
e Andlisis de indicadores de procesos y de resultados.

Un aspecto importante a destacar es la necesidad de separar procesos y dreas funcionales
en el andlisis, asi como de identificar lo que son responsabilidades o funciones asociadas a
dichas dreas, y que no se trasladan a un proceso o al mapa de procesos.

Los procesos se agrupan en tres niveles: estratégicos, clave y de apoyo o soporte.

Procesos Estratégicos

Procesos que proporciona directrices y limites
de actuacion al resto de los procesos.

Procesos Clave

Procesos relacionados con el desarrollo de

los servicios que presta la organizacion.

Procesos Soporte

Procesos que proporcionan recursos para

realizar los procesos clave y estratégicos.

Figura 2: Estructura del los procesos de la organizacion.



Uno de los resultados, complemento del mapa de procesos son los diagramas de
interrelaciones de cada uno de los procesos identificados, que de forma conjunta
constituyen el mapa de procesos general de la UNIA.



2. Mapa de Procesos General

Se establece este mapa de procesos general de la UNIA como reflejo del andilisis realizado.

Este mapa se centra en los procesos clave que despliega la universidad para llegar a sus
usuarios y a la sociedad en general.

Direccién Estratégica

Procesos clave

Necesidades de
generacion y fransmision
de conocimientos de

" Gestion Académica todas las partes
interesadas
= Universidad i
Internacional Cultura y Conocimiento
v

Mejora del nivel socio-
4 educativo. Sociedad
- mdas justa y preparada.
Satisfaccion de Ilas
| partes interesadas

\ ]

| Procesos de Apoyo

Figura 3: Mapa de procesos actual de la UNIA.
A su vez los procesos estratégicos se despliegan en tres:
+ Gobierno Eficaz y Socialmente Responsable.
*  Ensenanza Innovadora y de Calidad.
* Internacionalizacion y Cooperacion.
Mientras que los procesos de apoyo o soporte se dividen en:
* Asesoramiento Legal.
* Asistencia Institucional.
« Comunicacion.

« Confratacion.



« Confrol Interno.

e Evaluacion y Calidad.

+ Gestion de los RRHH.

+ Gestion de Residencia.

+  Gestion Econdmica.

+ Gestion Normativa.

+  GestionTIC.

* Prevencion de Riesgos Laborales.

* Recursos para el Aprendizaje, Divulgacion del Conocimiento e Investigacion.
+ Servicios Generales.

El mapa global de procesos, que se adjunta a este documento diagndstico muestra todas
estas relaciones en el flujo de cada uno de los procesos. Ademds, estas relaciones también
se describen en cada una de las fichas de proceso.



3. Analisis de Procesos

3.1. Glosario de Términos

Se aporta un glosario de términos para la interpretacion de la posterior interpretacion de las
fichas de procesos.

Entradas Elementos externos al proceso necesarios para llevarlo a cabo.

Flujos Trdmites o pasos a seguir en el proceso para transformar entradas en
salidas.

Interacciones Correlaciones, relaciones mutuas entre procesos en el que uno sigue

una linea de continuidad con el ofro.

Interesados Personas, dreas, instituciones, etc., con necesidades o expectativas
en el proceso que hay que considerar para el desarrollo o en los
resultados del proceso.

Macroproceso Agrupacion de procesos, en este caso, por niveles: estratégico, clave
o soporte.

Objeto Descripcion concisa de la finalidad del proceso.

Participantes Persona o drea que participa directamente en parte o totalidad del
proceso.

Proceso Secuencia ordenadas y l6gica de actividades de transformaciéon que

a partir de unas entradas obtiene unos resultados o salidas.

Proceso clave Proceso que genera productos o servicios que van a los clientes
infernos y externos de la institucion. Estan relacionados con el
desarrollo o produccién de los servicios que presta y dan sentido a la
misidon de la organizacion.

Proceso de apoyo o |Proceso que proporciona recursos para realizar los procesos clave v,
soporte en algunos casos, estrategicos.

Proceso estratégico |Proceso que proporciona directrices y limites de actuacion al resto
de los procesos y que son realizados por los érganos de gobierno.

Responsable Persona o personas con la responsabilidad en los resultados del
proceso.

Riesgos Efecto de la incertidumbre sobre la consecucién de los objetivos.

Salidas Elementos o unidades de resultados producidos por el proceso.

3.2. Fichas de Procesos

Los resultados del andlisis de los distintos procesos establecidos se muestran en las distintas
fichas de los procesos que acompanan a este informe.

En un primer nivel se encuentran los procesos estratégicos, dentro del macroproceso de
direccion estratégica, cuyo enfoque es claramente orientado a proyectos. Esto implica que
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el andlisis de los mismos muestra un flujo para el desarrollo de proyectos, acciones, politicas,
etc., como se ve en las fichas de los mismos.

Se han identificado los siguientes procesos estratégicos:

Gobierno Eficaz y Socialmente Responsable
El objeto de este proceso se centra en:

— Establecer politicas, directrices institucionales y organizacionales (planes, programas,
proyectos, acuerdos, reglamentos, resoluciones, etc.).

— Garantizar la transparencia e informacion publica.

— Desarrollar una gestion participativa, innovadora y socialmente responsable.

— Gestidon presupuestaria de la universidad.

Este proceso marca la gestion en toda la organizacion y engloba:

— Planificacién, evaluacién y seguimiento del plan estratégico y calidad. Mejora
continua.

— Planificacion y direccion de la ejecucion presupuestaria. Rendicion de cuentas.

— Planificaciéon, direccion y gestion de los recursos humanos (seleccion, formacion y
evaluacioén de los mismos) y del desarrollo personal.

— Gestidbn por procesos y reconocimiento de las buenas prdcticas docentes y de
gestion.

— Etica y buen gobiermno. Gestidn de gobierno socialmente responsable.

— Toma de decisiones, legalmente fundamentadas, y basada en datos.

— Transparencia e informacién publica.

A modo resumen, los principales flujos identificados en el proceso son:

— Gestion estratégica.

— Elaboracion y revision del presupuesto.

— Desarrollo de planes de actuacion interna (innovaciéon, recursos humanos,
infraestructuras, responsabilidad social, ...)

Ensenanza Innovadora y de Calidad
Este proceso fiene como objeto:

— Definir el catdlogo de ensenanzas de la UNIA.
— Definir una oferta de ensenanzas que responda a las necesidades y demandas del
mercado y de la sociedad, amplia, variada y atractiva.

A modo resumen respecto lo que se identifica en la ficha del proceso que se anexa, los
principales flujos identificados son:

— Definicién de lineas estratégicas en el campo de la ensefanza.
— Recepcién y estudio técnico y econdmico de propuestas.
— Aprobacioén, en su caso, de la oferta de ensenanzas.

Internacionalizacién y Cooperacién

Este proceso es el resultado de andlisis inicial de dos procesos que inicialmente se
analizaron de forma independiente, incluso en distinto nivel, como eran
“Internacionalizacion” (estratégico) y "Cooperacién” (clave). El resultado después de
este diagndstico es un Unico proceso que enmarca a ambos.



En

Los principales objetivos del mismo son:

— Canalizaciéon de politicas para la cooperacion universitaria en Andalucia.

— Desarrollo de la funcion de la universidad como agente de cooperacion.

— lIdentificacién y explotaciéon de recursos para la internacionalizacion y cooperacion
de la UNIA, especialmente América Latina y Magreb.

— Atraccion del talento internacional.

Los flujos que se despliegan dentro del proceso son:

— Colaboracion con otras entidades (empresas, asociaciones, fundaciones,
administraciones, etc.) para el fomento y explotacién de sus vias y actuaciones de
cooperacion.

— Gestidn de proyectos de internacionalizacion y cooperacion.

— Comunicacién y difusion de los proyectos de internacionalizaciéon y cooperacion.

— Gestidn de redes internacionales y/o de cooperacion.

el siguiente nivel se encuentran los procesos clave, cuyo desarrollo se enmarca dentro

de las directrices establecidas por los procesos de direccion estratégica. En este caso,
como ocurria con los procesos estratégicos, el enfoque también estd claramente orientado
a proyectos, especiaimente en los procesos de Cultura y Conocimiento y en el de
Innovaciéon. Como antferiormente esto implica que el andlisis de los mismos muestra un flujo
para el desarrollo de los proyectos y acciones que despliegan.

Se han identificado los siguientes procesos clave:
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Gestion Académica

Se trata de un proceso con un alto protagonismo en la organizaciéon. La gestion
académica incluye docencia posgrado y formacion especializada, tanto en la
perspectiva de gestion administrativa, como a nivel académico.

El objeto o misidn del proceso es la ejecucion de toda la oferta formativa que realiza la
UNIA.

En relacion a la gestion con el alumnado dentro de la ejecucidon de los programas
formativos engloba:

— Captaciéon de alumnos.

— Gestidon de Admision y Matricula.

— Gestiones con alumnos en el desarrollo de programas formativos.
— Gestion de becas.

— Gestidn de prdcticas y orientaciéon profesional.

— Gestidn y Emision de titulos.

— Gestidon de la Informacion y la Comunicacién.

Por ofro lado, esta ejecucidn de programas formativos engloba la gestion de las
ensenanzas:

— Gestiones relativas al profesorado; contrataciones, seguimiento y confrol, vy
liguidaciones.

— Gestiones relativas a la ensenanza. Ejecucion de los programas formativos; Gestion de
Recursos para las ensenanzas (espacios, materiales, ...) y soporte de las ensenanzas.

Otro aspecto importante a destacar en la interrelacion de este proceso con el sistema
de garantia de calidad y de seguimiento de titulos oficiales.



Cultura y Conocimiento

El proceso de “Cultura y Conocimiento” se desarrolla de forma transversal en la
organizacion e implica:

Realizaciéon de la actividad cultural dirigida a universitarios y sociedad.
Reflexion intelectual, creacién, fomento y difusidon de la cultura y conocimiento.
Creacidén de redes para implicar a la sociedad.

Desarrollo de la visibilidad de la UNIA.

Los flujos identificados dentro del proceso son:

Gestion y ejecucion de actividades culturales.
Desarrollo de proyectos en red.
Desarrollo de proyectos de divulgacion del conocimiento.

Innovacion

El Ultimo de los procesos clave identificado es el de innovacion, que debe tomar
protagonismo como aspecto diferenciador de la UNIA. La identificacion del proceso
dentro del marco conceptual ha pasado por diferentes niveles de reflexién y en el
mapa de procesos. Por tanto, tiene margen de desarrollo en el marco de gestion y de
gobierno.

Se trata de un proceso que debe alimentarse de las directrices establecidas denfro de
la “Gestion y Gobierno Eficaz” y que tiene fuertes interrelaciones con otros procesos, a
todos los niveles.

Actualmente el objeto del proceso incluye:

Definicién de criterios y modelos de innovacién, ajustados a los proyectos de
ensenanza-aprendizaje.

Mejora de procesos de docencia: Necesidades de cambios pedagdgicas, vy
explotacién de nuevas posibilidades tecnoldgicas.

Promocién de la innovacién a través de buenas prdcticas de difusion del
conocimiento: Promocién de las herramientas, métodos de frabagjo, e ideas vy
pensamientos innovadores entre el personal docente, alumnado y PAS.

Despliegue de la vision innovadora. Responder a competencias digitales (DIGCOM).

Para el desarrollo de este objeto se despliegan los siguientes flujos:

Soporte y asistencia técnica.

Gestion de las acciones formativas.

Gestion de los proyectos de innovacion.

Virtualizacién, puesta en marcha, seguimiento y soporte diddctico-metodoldgico.

Por Ultimo, para el desarrollo de estos procesos es necesario desarrollar los procesos soporte
o de apoyo de la organizacion. Estos procesos se focalizan en dreas funcionales concretas o
partes de ellas. Sin embargo, conviene resaltar que el trabajo desarrollado se centra en
procesos. En el funcionamiento regular de la UNIA estas dreas tienen tareas o actividades
que desempenan, que puede que no se reflejen todas en los flujos de los procesos que se
han definido.

Actualmente en la UNIA se identifican los siguientes procesos soporte:

+ Asesoramiento Legal

El objeto de este proceso es:

11
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— Tratamiento de las reclamaciones presentadas a la Universidad, asi como la gestion
de cualquier asunto juridico (informes, recursos, demandas, etc.).
— Asistencia a los érganos de gobierno.

Este proceso se identifica de forma independiente del de Gestion Normativa, que se
analiza mds adelante.

Los flujos identificados son:

— Asesoramiento a érganos de gobierno y fedatario de acuerdos.
— Gestion de recursos y asesoria juridica.
— Asistencia a mesas de confratacion.

Asistencia Institucional
Este proceso engloba los siguientes puntos:

— Asistencia personal y atencién protocolaria a los érganos de gobierno de la UNIA.

— Reunir toda la informacion necesaria para el desempeno del Rector/a vy
Vicerrectores, en coordinaciéon con el responsable de comunicacidon y otros
departamentos.

— Redaccion de informes.

— Resolver conflictos, atender y canalizar peticiones y recibir visitas, para facilitar estas
tareas al Rector/a y Equipo de Gobierno.

— Establecer pautas en la gestion de actividades y agenda del equipo de gobierno.

— Planificar y gestionar actos y eventos.

Para lo cual, el proceso incluye los siguientes flujos:

— Organizacion de agenda.

— Protfocolo institucional.

— Organizacion de eventos y actos institucionales.
— Gestidn de bases de datos de contactos.

— Elaboracion de informes.

— Atencidon de visitas/consultas.

Comunicacion

El andlisis del proceso de comunicacion comenzd en este proyecto con una perspectiva
estratégica; este enfoque estratégico de la comunicacioén se integra transversalmente
en los tres procesos identificados dentro de la Direccidn Estratégica.

El objeto del proceso enmarca los siguientes puntos:

— Informar y planificar con las areas las actividades de difusion.

— Proyectar, crear y difundir una imagen positiva de la UNIA.

— Generar notoriedad de la UNIA.

Conseguir una imagen coordinada y unificada de la Universidad.

Para lo cual, el proceso tiene que realizar los siguientes flujos:

Andilisis, programacioén y elecciéon de soportes/medios

Diseno y desarrollo de materiales, textos, audiovisuales, ...

Elaboraciéon y ejecuciéon de planes de difusion.

Mantenimiento de redes y otros soportes de difusion (contrataciéon y seguimiento con
los medios / soportes)

Seguimiento del impacto de la comunicacion (redes, web, ...)
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Conviene remarcar que este proceso, junto con el de Asistencia Institucional
actualmente estan desarrollados por el mismo responsable.

Contratacion

El proceso de Contratacion sirve para la gestion y asesoramiento para la confratacion
de obras, suministros, servicios, contratos administrativos especiales y cualquier otfro
enmarcado en el dmbito de la contratacidn administrativa, necesarios para la
satisfaccion de las necesidades de la Universidad.

Control Interno

El proceso de Control Interno tiene una doble funcidn. Por un lado, fiscalizadora, que
implica:

— La fiscalizacién previa de los actos que reconozcan derechos de contenido
econdmico, aprueben gastos, acuerden movimientos de fondos o aquéllos que sean
susceptibles de producirlos.

— Laintervencién formal de la ordenacion del pago.

— Laintervencion material del pago.

Y por ofro, de control financiero:

— EI examen de registros contables, cuentas o estados financieros, mediante la
aplicaciéon de concretos procedimientos de andlisis.

— El examen de operaciones individualizadas y concretas.

— La comprobacién material de inversiones y otros activos.

— La comprobacidén de aspectos parciales y concretos de una serie de actos
efectuados por el ente controlado.

— Oftras comprobaciones decididas por la Unidad Administrativa de Auditoria y Control
Interno en atencion a las caracteristicas especiales de las actividades realizadas por
los entes sometidos a confrol.

Se frata de un proceso sujeto a estricta normativa y muy regulado, como son:

— Normas de ejecucion del presupuesto.

— Reglamento de organizaciéon y funcionamiento de la unidad administrativa de
auditoria y control interno de la UNIA, aprobado en Consejo de Gobierno de 19 de
mayo de 2015.

En base a lo indicado anteriormente, existen dos flujos identificados:

— Fiscalizacién.
— Control finaciero.

Evaluacion y Calidad

Este proceso es un proceso amplio y muy presente a lo largo de muchos de los procesos
analizados. El objeto del proceso de Evaluacion y Calidad de la UNIA implica:

— Fomentar, dar soporte y apoyar la cultura de la calidad y la mejora continua.

— Gestionar la evaluacion docente del profesorado de los Titulos oficiales coordinados
por la UNIA.

— Dar soporte al Sistema de Garantia de Calidad de los estudios de posgrado:
asesoramiento, apoyo y gestion documental.

— Elaborar y poner en marcha estudios de expectativas y percepcioén de grupos de
interés.

— Dar soporte al seguimiento y la reacreditacion de titulos oficiales.

13
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El andlisis realizado intenta unificar en un proceso varias lineas de actuaciéon como son la
evaluacion de la satisfaccion, la gestion de datos, quejas y sugerencias, asi como el
sistema de garantia de calidad de fitulos y la acreditacién de los fitulos oficiales.
Ademds, existe una reflexién del mismo para el desarrollo de la evaluacion de las dreas
de gestidn y servicios, no solo de la gestion académica.

Los flujos que desarrolla son:

— Estudios de satisfaccion.

— Gestion del buzén de quejas, sugerencias y felicitaciones.

— Gestion de datos académicos.

— Sistema de garantia de calidad de los fitulos.

— Gestion del programa excelencia del profesorado.

— Gestion del seguimiento y reacreditacion de titulos oficiales.

Gestion de RRHH

El andlisis realizado del proceso dividid el proceso original en dos, segregando todos
aquellos aspectos relacionados con la gestion de la prevenciéon de riesgos laborales.

El objeto de este proceso es la gestidn y control de los expedientes administrativos y vida
laboral de las personas que trabajan en la UNIA (acceso, altas y bajas, ndminas,
desarrollo profesional, formacion, ...).

A partir del diagnéstico realizado, los flujos de frabajo de gestion de recursos humanos se
agrupan en los siguientes:

— Gestion de acceso.

— Gestion de situaciones administrativas.

— Gestidn de expediente administrativo.

— Gestion del control de presencia.

— Gestion de ndminas.

— Gestidn de ayudas de accién social.

— Coordinacién de la gestién por competencias.
— Gestion de la evaluacion del desempeno.

— Gestion del desarrollo profesional.

— Gestidn por procesos.

Gestidn de Residencia

En el diagndstico realizado se ha segregado el proceso de Gestion de Residencia del de
Servicios Generales. El objeto de este proceso es gestionar los servicios de alojamiento y
actividades propias de la residencia en las distintas sedes de La Rdbida y Baeza, tanto
para iniciativas propias de la UNIA, como externas de otras instituciones.

Los flujos necesarios para el desempeno de esta gestion son:

— Gestion de alojamiento interno y externo y zonas comunes.
— Recepcidon de residentes.

Mantenimiento de habitaciones.

Salida de residentes.

Alquiler o cesién de instalaciones.



Gestion Econdmica

El objeto del proceso de Gestion Econdmica es:

— Por un lado, la gestién y control de los procedimientos relacionados con la ejecucion
econdmica y patrimonial, aplicando criterios de transparencia, eficacia, eficiencia,
compromiso, calidad, participacién y sostenibilidad.

— Y por otro, la elaboracion de anteproyecto de presupuesto y rendicidn de cuentas.

El andlisis realizado intenta unificar en un proceso varias lineas de actuacién como son la
gestion de ingresos y gastos, cobros y pagos, asi como cualquier movimiento
econdmico, elaboracion de presupuesto y la rendicidn de cuentas.

Para lo cual, los flujos que despliega son:

— Gestion de ingresos y cobros

— Gestion de gastos y pagos.

— Tramitacion de confratos menores.

— Tramitacion previa de comisiones de servicios.
— Tramitacién previa de honorarios docentes.

— Elaboracion de presupuesto.

— Rendicién de cuentas.

Gestion Normativa

El objeto de este proceso es, por un lado, la elaboracién, gestion y revision de normativa
interna y procedimientos, asi como de acuerdos y convenios con la UNIA y, por otro, la
gestion de la administracion electronica y registro de la universidad.

En el desempeno de este proceso se realizan los siguientes flujos:

Elaboracién/revision de normativa.

Puesta en marcha de procedimientos electronicos.
Gestidon de convenios.

Gestion del registro de la Universidad.

Archivo.

Gestion TIC

La misidn del proceso es:

— Dar soporte de tecnologias de la informacion a las distintas dreas de la universidad.
— Proporcionar los medios tecnolégicos adecuados a las dreas encargadas de la
docencia e investigacién para el desarrollo de sus actividades.

El andlisis del proceso parte de la identificacion de los flujos establecidos actualmente y
la respuesta al catdlogo de servicios CRUE.

Para el desempeno del proceso resultan necesarios los siguientes flujos:

— Asesoramiento a ofras areas.

— Adquisiciones de material y servicios informdaticos

— Seguimiento de contratos.

— Implantacién de sistemas, aplicaciones, etc.

— Gestion de sistemas, redes, comunicacion, identidad y seguridad.
— Asistencia a ofras dreas, usuarios/clientes.

— Gestion de almacén y mantenimiento de equipos.
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Prevencion de Riesgos Laborales

Como proceso complementario, pero independiente de la gestion de los recursos
humanos, se ha identificado el proceso de Prevencidon de Riesgos Laborales. Este
proceso se centra en:

— Gestion de un sistema preventivo que garantice la seguridad y salud de las personas
trabajadoras en entornos de trabajo saludables.
— Inculcar cultura preventiva.

Los flujos necesarios para el desarrollo del proceso son:

— Evaluacion de la prevencién de riesgos.

— Implantacién de la planificaciéon de la actividad preventiva.

— Sensibilizacion en cultura preventiva.

— Seguimiento de accidentes laborales y enfermedades profesionales.
— Coordinaciéon de las actividades empresariales.

— Planificacion e implementaciéon de planes de autoproteccion.

— Coordinacién de la vigilancia de la salud.

Recursos para el Aprendizaje, Divulgacion del Conocimiento e Investigacion
El objeto de este proceso es doble:

— Poner a disposicion de la comunidad universitaria y de la sociedad recursos para el
aprendizaje, investigacion y divulgacion del conocimiento, en todos los soportes
disponibles para que la institucion pueda responder con agilidad vy flexibilidad a las
demandas de una sociedad en permanente estado de cambio.

— Edicion y publicaciéon de materiales generados preferentemente por la comunidad
universitaria, asi como de los materiales institucionales que den a conocer la
actividad de la Universidad.

Se trata de un amplio proceso con distintas lineas de actuaciéon. En el andilisis realizado
se ha unificado los distintos flujos en un Unico proceso.

Los flujos que se despliegan en el proceso son:

— Catalogacion, clasificacion y mantenimiento del catdlogo (herramienta de
descubrimiento de la UNIA).

— Gestion de publicaciones y del repositorio institucional.

— Produccion audiovisual.

— Gestion de descargas, visualizaciones y préstamos. Estadisticas

— Obtencién de documentos fisicos y digitales.

— Gestion de instalaciones.

— Gestion de recursos digitales.

— Difusion, formacidén y atencién a usuarios.

— Gestion de archivo.

Servicios Generales
El proceso de Servicios Generales tiene como objeto:

— Apoyo al desarrollo de las actividades académicas, culturales y administrativas en las
sedes de la UNIA.

— Adopcion de las medidas preventivas y correctoras que garantficen el buen
funcionamiento de los equipos y las instalaciones.
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Como en anteriores procesos, se define un Unico proceso que abarca los siguientes
flujos de trabajo:

— Gestidn de espacios.
— Mantenimiento de instalaciones.
— Gestion de almacén.

Como resultado del andlisis y se ha mencionado anteriormente, la Gestion de
Residencia se segregd como proceso independiente.

3.3. Propuestas de Mejora

En base al diagnostico de la situacion actual de los procesos de la UNIA se han identificado
una serie de aspectos susceptibles de mejora y para su reflexion o punto de partida en la
fase de mejora del proyecto.

Con cardcter general se establecen las siguientes propuestas de mejora:

Identificar procesos o flujos no documentados y que conviene documentar:

— La gestion de estudiantes deberia ser considerada como un proceso independiente.

— Si bien, en la definicidon del mapa actual de procesos no se explicita ningun proceso
para la gestidon de la investigacion, existen evidencias de su realizacién.

— La gestion por procesos requiere del desarrollo del flujo v la sistemdtica de trabajo,
donde se analicen periédicamente, el grado de actualizacién de los procesos
valorando cambios en fichas interacciones, indicadores, flujos, etc.

— La gestion de la web es un proceso necesario, que no estd identificado. Actualmente
esta responsabilidad no estd clara; existe un parte técnica que se desempena desde
el drea TIC y una parte de contenidos.

— Igual ocurre con la gestion del sistema de informacién , proceso que debe integrar la
gestion de la calidad de los datos, extraccidon de éstos, generacion de informes
externos, etc.

La gestion del conocimiento dentro de la organizacion es un drea de mejora, por lo que
se podria desarrollar un sistema o flujo para la gestion del conocimiento interno de la
UNIA.

La definicidon de responsables de las interrelaciones entre procesos, asi como los canales
de comunicacion.

El establecimiento de mecanismos de alarma sobre procesos, como “banderas rojas'”.

Igualmente, se identifican las siguientes propuestas de mejora en algunos de los procesos
analizados.

Proceso

Propuestas de Mejora

Procesos estratégicos

* Establecimiento de mecanismos para incrementar la
captacién de recursos externos.

Gestion eficaz y
socialmente responsable

« Definir un sistema de informacién integral que sirva de

soporte de contenidos para toma de decisiones,
fransparencia, memorias.

1 Mecanismo banderas: bandera verde implica que el proceso funciona correctamente, bandera dmbar
supone una llamada de alerta o precauciéon y bandera roja implica problemas graves en el proceso.
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Proceso

Propuestas de Mejora

Ensenanzas innovadoras
y de calidad

Establecimiento de un horizonte o lineas estratégicas a
medio largo plazo para la definicion o priorizacion de
ensenanzas.

Ensenanza Innovadora y
de Calidad

Establecimiento de un horizonte o lineas estratégicas a
medio largo plazo para la definicidn o priorizacion de
ensenanzas.

Establecimiento de mecanismos para la captacién de
recursos.

Gestion Académica

Desarrollo de la aplicacion UXXI de cara a enriquecer y
mejorar los procesos y productos gestionados a través de la
misma.

Automatizacién del proceso de liquidacion de honorarios
docentes.

Cultura y Conocimiento

Potenciaciéon de los estudios de satisfaccion de las
actividades desarrolladas.

Innovacion

Impulso y promocion de proyectos innovadores en la
gestion.
Dotar de estructura que soporte el proceso de innovacion.

Asistencia Institucional

Definicidén de responsabilidades del proceso que realizan
diferentes unidades independientes entre si.

Andlisis de carga de trabajo e influencia por el desempeno
entre este proceso y el de Comunicacion.

Coordinacién con las secretarias de los érganos de
gobierno.

Comunicacion

Desarrollo de sistemdtica o flujo asociada a la
comunicacion interna, que regule la comunicacion interna
actual.

Andlisis de carga de trabajo e influencia por el desempeno
del proceso por el mismo responsable de Asistencia
Institucional.

Implementacion y actualizacion constante de tecnologias
aplicada a la comunicacién, tanto desde el proceso de
innovaciéon, como de gestion TIC.

Evaluacion y calidad

Desarrollo de
profesorado.
Mejora de recursos técnicos y apoyo tecnoldgico para la
evaluacion.

Desarrollo de sistema de evaluacidon y calidad de
administracién y servicios.

Potenciacion en la coordinacion con ofras dreas.

la evaluacién docente y de todo el

Gestidon de residencia

Potenciacion de usos de las residencias no solo para las
actividades de la UNIA, extendiéndolo a usos externos
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Proceso

Propuestas de Mejora

Gestion de RRHH

Desarrollo de sistemdtica o flujo asociada a la
comunicacion interna, que regule la comunicacion interna
actual en los flujos del proceso de gestion de recursos
humanos.

Desarrollo y promocién de la gestion de informacién
asociada al proceso de gestidn de recursos humanos.

Gestion econdmica

Automatizaciéon del proceso de liquidacion de honorarios y
gastos docentes, relacionado con Area de Gestidn
Académica, y de otfras dreas que produzcan los mismos
documentos.

Transversal: Mayor control y automatizacion en la gestion de
cobros de matriculas y tasas

Automatizacién de gestion de conformidades.
Actualizacién y seguimiento de inventario.

Eliminaciéon progresiva del papel.

Procedimentar?> y uniformar la documentacion vy
comunicacion procedente de las diferentes dreas-unidades
administrativas que ejecutan actividades que conllevan
ingresos o gastos.

Procedimentar el archivo digital de documentacion interna
del drea. (mientras la administracion electronica se
implante en su totalidad).

Gestion normativa

Implantacion de un sistema de gestion de archivo que se
adecue a las actuales necesidades de la Universidad.
Precisa de la direccion desde la Secretaria General y del
drea CRAI, asi como establecer responsables. Esta
planificacién incluye la gestion de los archivos fisicos y la
creacion de una red de archivos: oficina — sede — archivo
central.

2 Desarrollo de un mecanismo para la gestidén de incidencias de cardcter econdmico en los convenios y
subvenciones, acuerdos, contratos de patrocinio por falta de un procedimiento dgil y/o documentacién
pertinente para cumplir con las obligaciones y derechos recogidos en los mismos.
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Proceso

Propuestas de Mejora

Recursos para el
aprendizaje, divulgacion
del conocimiento

Planificaciéon y desarrollo de la difusion de los servicios
bibliotecarios online en dos lineas:

o Marketing de los servicios a través de las redes sociales y
otros medios, mejora de la informacién disponible y la
web, asi como la informacion directa a los grupos vy
miembros comunidad universitaria.

o Colaboraciéon con ofras dreas para integrar nuestro
servicio en el campus virtual y en el desarrollo de las
ensenanzas.

Planificacién del proceso de digitalizacion de los servicios y
de los recursos del area CRAI, para adaptarnos a las nuevas
demandas en la formacion.

Implantacion de un sistema de gestion de archivo que se
adecue a las actuales necesidades de la Universidad.
Precisa de la direccion desde la Secretaria General. Esta
planificacién incluye la gestion de los archivos fisicos y la
creacién de una red de archivos: oficina — sede — archivo
central.
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4. Conclusiones

Al margen de lo expuesto anteriormente en cada uno de los procesos y de forma adicional,
las principales conclusiones resultado del diagndstico realizado son:

El compromiso de la direccion y la participacion de los distintos responsables y personal
entrevistado denotan un alto interés por mejorar.

El andlisis realizado hasta ahora muestra una linea base de los procesos y delbbe marcar
una hoja de ruta para la mejora continua de los mismos y avanzar en su desarrollo
(evaluar la eficacia del andlisis, de indicadores, desarrollo de procedimientos
documentados, etfc.)

Se han identificado vy revisado los distintfos procesos que aparecen en este informe.
Consecuencia del andlisis el mapa ha ido evolucionando en su despliegue, como se
muestra en la siguiente figura.

Gestion y gobiemo eficaz
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H E Gestion Académica

/ Gestion administrativa

Ordenacién académica

Gestién de titulos

\ Sistema de garantia de caidad {

i S Accion cultural RN / / f
H i N ~ae
un L=
— Cooperacién 3 Universidad
i Internacional ry

o A g
[ + Mantenimiento Correctivo
|/ servicios Generales {~ Gestién de Espacios

\ If Asistencia Insitucional

\ Gestién de Almacén \ ( .
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|, Gestién de Residencia e
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 Contratacién \ Control Intemo
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|- Produccién Audiovisual 283 Gestion de Residencia
| \ Gesti6n de Publicaciones Gestin Econémica
[\ Gabinete del rector Gestién Normativa
“\ Comunicacién Gestiéon TIC

ios de satisfaccion

‘ \ Prevencién de Riesgos Labordles

RIS R T e e e Recursos para el Aprendizaje, Divulgacién del

Gestién de datos académicos. | Conocimiento e Investigacion

\ Evaluacién y Calidad o
Gestion por procesos.

\ Servicios Generales

\}+ Seguimiento de los titulos oficiales.

L. Sistema de garantia de calidad de los ttulos. §

Detalle de la primera versiéon Detalle de la version final
Figura 4: Evolucion del mapa de procesos.

En el andlisis realzado se ha buscado que los procesos clave debe tener relacion con
UNO O varios procesos estratégicos que le proporcionen directrices y marque su marco
de desarrollo. Las actuaciones desarrolladas en cualquiera de los procesos clave deben
tener origen en un plan inicial o estrategia.

Igualmente, resultado del andlisis se ha buscado que los procesos soporte muestren el
apoyo para poder desarrollar los procesos de nivel superior, que son los que generan
valor.

Se han identificado las conexiones e interrelaciones entre las acciones desarrolladas en
procesos dentro del nivel estratégico, como con procesos clave.

Conviene seguir analizando el nivel de responsabilidad y participacién de las dreas
responsables e implicadas en los procesos.
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Como conclusion adicional, se han identificado algunas dreas de mejora por parte del
equipo de trabajo y que no tienen porque ser las Unicas y que hay que seguir
desarrollando.

Algunos procesos, especialmente procesos soporte, se han considerado como un Unico
proceso, pero podrian dividirse en procesos independientes.

La gestidon por procesos requiere una vision global. Se recomienda la puesta en valor de
la Gestion de Procesos, donde se analicen periddicamente los procesos, el grado de
actualizacién de los mismos valorando cambios en fichas interacciones, indicadores,
flujos, etc.

Una conclusién vinculada al proceso de gestion del conocimiento es la existencia de
una gran vinculacion con los procesos de ensenanza y la frontera en muchos casos no
estd clara.

La gestion de la web es un proceso necesario, que no estd definido. Actualmente esta
responsabilidad no estd clara; existe un parte técnica que se desempena desde el drea
TIC y una parte de contenidos.

Igual ocurre con la gestion del sistema de informacién , proceso que debe integrar la
gestion de la calidad de los datos, extraccidon de éstos, generacién de informes
externos, etc.
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