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1. Definicion del proceso

Definicidn funcional de proceso

Conjunto de actividades por las cuales desde la Direcciéon de Centro se
impulsa la gestion administrativa encaminada a la consecucion de firmas de
convenios tanto internos como externos, asi como la organizacion de actos y
eventos.

Limite de entrada

La direccion del Centro recibe peticion para la celebracion de actos y
eventos o para la firma de convenios con entidades publicas o privadas.

Limite de salida

Respuesta a las solicitudes.

2. Destinatarios/clientes

Descripcion del cliente

Persona o entidad perteneciente o no a la Universidad de Sevilla que
realice una peticion de espacios y recursos para la celebracion de actos y
eventos en las dependencias del Centro y entidades publicas o privadas
interesadas en firmar convenios con el Centro.

Clientes externos:

Estudiantes matriculados de la Universidad.

Empresas e Instituciones publicas o privadas.

Clientes internos:

Profesorado, Personal de Administracién y Servicios y Unidades
Administrativas de la Universidad de Sevilla.



UNO8-PDGA- 00

. Proceso de
WA Direccion y Gestion Edicion: 00
) i Administrativa _
&, UNIIDAD ETS DE INGENIERIA Hoja: 4 de 9
% INFORMATICA

Necesidades y expectativas

Accesibilidad: EI cliente puede realizar su peticion a través de
formularios de Conserjeria, correo electronico, fax o peticion por escrito al
equipo de Direccion.

Comunicacion: El cliente recibe la contestacién a su peticion de forma
clara y sencilla y a través del medio que le resulte mas comodo y accesible,
con indicacion de la disponibilidad de los recursos solicitados o posibles
alternativas.

Cortesia: El cliente recibe un trato amable y adecuado en todo momento
de la tramitacién del proceso, se le facilita informacion y colaboracion puntual a
sus demandas.

3. Objetivos y flujos de salida

Objetivos del proceso

Facilitar la formacion e integracién de los alumnos del Centro en el
ambito empresarial a través de la firma de convenios con empresas publicas o
privadas. Asi como establecer los mecanismos con los que cuenta el Centro
para facilitar la disponibilidad de recursos humanos y materiales propios, en la
organizacion de actos y eventos para satisfacer las necesidades de los
clientes.

4. Descripcion del proceso

La ETSIHl de la Universidad de Sevilla, ofrece a sus alumnos la
posibilidad de obtener créditos mediante la realizacibn de practicas en
empresas o instituciones que tienen la consideracion de actividad académica y
estan supervisadas por la Escuela y que requieren previamente la firma de un
convenio.

Por otro lado, la multiplicidad de actos y eventos que se organizan en el
Centro hace que sea considerado como una pieza clave de la gestién
administrativa de la Unidad. La gestion de la Organizacion de actos y eventos
requiere de la utilizacion de herramientas que nos faciliten las tareas de
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organizacion y control de recursos para conocer en todo momento el estado de
operatividad de los espacios, equipos y personal que participen en la actividad.

Secuencia de tareas / actividades

Descripcion de las tareas del proceso:

1 Cliente interno o externo
Solicita autorizacion para celebracidén convenios de formacién académica o
solicitud de peticion de organizacion de actos.

Registra la solicitud y la remite a los érganos de Direccion para su estudio.

- Informa de la tipologia de Modalidad y del impreso normalizado para la firma
del convenio en el caso de las préacticas.

- En el caso de la organizacion de actos y eventos, se comunica al cliente la
reserva efectuada y del presupuesto a abonar por esta reserva, si procede,
segun normativa de la Universidad en concepto de cesidn de espacios.

Si no hay disponibilidad se comunica al cliente y se le ofrece la posibilidad de

recurrir a otras fechas disponibles o a solicitar espacio en otros Centros de la
Universidad de Seuvilla.

4 Cliente interno o externo

- La persona o empresa envia al Centro impreso normalizado junto con la
documentacion requerida para la firma del convenio.
- Confirma la reserva.
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- Informa a la Junta de Centro y remite documentacién al Servicio de Practicas
de Empresas.

- Arbitra los medios para preparar las instalaciones y confirmar el buen
funcionamiento de los medios audiovisuales, megafonia, iluminacién,
climatizacion, etc..., limpieza del espacio que se va a utilizar y disponibilidad de
personal de apoyo a la organizacion del evento.

6 Cliente interno o externo

- Servicio de Practicas de Empresa envia convenio al Centro para su firma.
- Celebra el acto o evento en las dependencias del Centro.
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DIRECCION Y GESTION ADMINISTRATIVA

INICIO

Solicitud de Celebracién de
CONVENIO o
Peticion de Organizaciéon de ACTOS

k]

Registro del
Documento

ZOrganizacio
de Actos?

Celebracién de
Organizacion de CONVENIOS

ACTOS

Modalidad
de
Convenio
solicitado

No

¢ Hay disponibilidad
de Espacios?

El Centro hace
reserva y envia
presupuesto

Envio al Centro de
impreso normalizado junto
documentacién requerida

El Centro envia
comunicacioén al
cliente de la no
disponibilidad de
espacios en la
fecha indicada.

Confirmada la
reserva. Se
arbitran medios
materiales y
humanos

A 4

La Subdireccién
informa a la Junta

C de Centro
necesarios.
Si
zDesea otras A 4
fechas . o
v Se remite documentacion al
_, Servicio de Practicas de
Celebracion del Empresas.
Acto o Evento
y
Firma del
Convenio
h 4

Fin
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6. Indicadores

Cumpliendo con los pardmetros de calidad, se detectan aspectos del
proceso susceptibles de mejora. Los siguientes indicadores nos mediran
satisfaccion del cliente en las distintas formas de conseguir la informacién, y los
indicadores de proceso indicando si es Util el proceso para mejorar.

Elaboracion de indicadores

Numero de solicitudes atendidas en plazo.

Ficha del Indicador

‘ FICHA DE INDICADOR

Codigo UNOS-I1DGA -00

Denominacion . . .
Porcentaje de peticiones atendidas en plazo.

Forma de calculo N° de peticiones atendidas en 7 dias x 100 / n° total de solicitudes recibidas

Umbral o Standard Valor de meta
Valores j j

10 dias > 30% en 7 dias

De medicion: Rgsponsable de Organos de Gobierno. José Antonio Cabrera

Sanchez

Responsables

De seguimiento: Administradora de Gestion de Centro. Rosario Ruano Ledén
Fuentes de Registro de entrada de solicitudes y registro de salida, peticiones y contestaciones por
Informacién correo electronico y via fax.
Periodicidad Anual
Historico de Edicién: Fecha: Cambios:

cambios
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7. Ficha del proceso

Nombre de proceso: DIRECCION Y GESTION ADMINISTRATIVA Cdédigo: UNO8-FDGA-00

Definicién: Conjunto de actividades por las cuales desde la Direccién del Centro se impulsa la Gestién
Administrativa encaminada a la consecucion de firmas de convenios tanto internos como externos, asi como la
organizacion de actos y eventos.

Propietario: Administradora de Gestién de Centro .Rosario Ruano Leén.

De Entrada: De Salida:
Limites: Recepcion de peticiones en Respuesta a la peticién del cliente
Direccion. de forma clara y sencilla.

Destinatarios/Clientes | Persona o entidad publica o privada interesadas en la celebracion de actos y eventos
o en la firma de convenios

Porcentaje de solicitudes atendidas en plazo.

Indicadores

Histérico de cambios: L )
Edicion: Fecha: Cambios:

Febrero

00 2008




