
  
             FACULTAD DE FARMACIA 

 
 ACTA DEL GRUPO DE MEJORA DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE FARMACIA 

Grupo de Calidad y Mejora Continua de la Administración y Servicio de la Universidad de Sevilla” 
ACTA Nº 10 FECHA 9/02/06 INICIO  SESIÓN: 9,00 FINAL SESIÓN: 11,30 
OBJETIVOS -ASESORAMIENTO DEL DIRECTOR RECURSOS HUMANOS 

ASISTENTES 

-Javier Escamilla, T.G.M. Laboratorio. 
-Amparo de Castro Gómez- Millán. Jefa de Secretaría 
-Mª Eugenia Díaz Pérez, Directora de Biblioteca. 
-José Manuel Campón Miranda, Coordinador Centro. 
-Mercedes Ramos Gómez. P.A.S. Administrativa Departamento. 
-Antonio Baena Saavedra. T.A.L. 
-Josefina Muriel Banderas. Administrativa de Secretaría. 
-Felipe García Martín. Profesor Titular. 
- Mª José Gálvez Barrera. Ayudante Servicio de Limpieza. 
-Agustín García Asuero.- Decano 
-José M. López Gómez.- Director de Recursos Humanos 
-Antonio Romero Agüero (Coordinador y Secretario del grupo) 

TEMAS 
TRATADOS 

Y 
ACUERDOS   

    Se le expresa al Sr. Director de RRHH nuestro agradecimiento por su apoyo y 
disponibilidad y se distribuye documento elaborado por el grupo con el borrador  los 
objetivos potenciales, así como esbozos Diagramas de Procesos de Mejora que 
podríamos llevar a cabo. (Se adjunta a continuación) 
    El Sr. Director nos informa de la conveniencia de desarrollar  y especificar los 
procesos para lo que  nos enviará en breve  guias, documentos de apoyo y  asimismo 
nos indica que contaremos con el apoyo técnico necesario para  llevar a cabo un Plan 
de Mejora ajustado al modelo  del EFQM.  
    A lo largo de la reunión se van aclarando dudas sobre el Plan (indicadores, 
responsables, plazos, etc…)  y  se hace hincapié en la necesidad de hacer una 
autoevaluación con el formato establecido en el modelo europeo de calidad EFQM.  
    Quedamos pués a la espera de poder realizar esta primera autoevaluación como 
paso previo.   
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 POSIBLES PROCESOS DE MEJORA DE LA CALIDAD 
DEL PAS DE LA FACULTAD DE FARMACIA 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

PROCESO PARA 
MEJORAR ATENCIÓN 
AL PÚBLICO 

MEJORAR LA 
FUNCION DEL PAS 
EN BENEFICIO DEL 
ESTUDIO, LA 
DOCENCIA Y LA 
INVESTIGACION 

PROCESO DE PETICIÓN Y 
CONTROL ACTUACIONES 
EN MANTENIMIENTO Y 
EN INFRAESTRUCTURAS.  

PROCESOS PARA 
OBJETIVOS DE LA 
BIBLIOTECA 

PROCESO DE 
PREPARACIÓN DE 
PRACTICAS EN 
LABORATORIOS 

PROCESO DE 
MEJORA DE 
LA LIMPIEZA 

PROCESO PARA 
FAVORECER LA 
CESIÓN  ESPACIOS A 
OPOSICIONES COMO 
FORMA  DE 
FINANCIACIÓN 

PROCESO PARA 
FAVORECER 
ABARATAMIENTO DE 
COSTES CON 
PROVEEDORES 

PROCESO PARA 
EVITAR COLAS EN 
SECRETARIA EN 
EPOCA DE 
MATRICULAS 

PROCESO DE 
ACTUALIZACIÓN DE 
TABLÓN MULTIMEDIA 
DE INFORMACIÓN  

PROCESO PARA 
AGILIZACIÓN DE 
TRAMITE DE FACTURAS 
EN UNIDADES DE GASTO  



 
 
 

 
 
 
 
 
 

OBJETIVOS 
POTENCIALES 

INDICADORES RESPONSABLES 

FAVORECER LA CESIÓN  
ESPACIOS A OPOSICIONES 
COMO FORMA  DE 
FINANCIACIÓN 

Nº de oposiciones 
celebradas 

 

FAVORECER 
ABARATAMIENTO DE 
COSTES CON 
PROVEEDORES 

Comparación con costes 
de otros proveedores. 

 

AGILIZACIÓN DE TRAMITE 
DE FACTURAS EN 
UNIDADES DE GASTO 

Nº de facturas que no han 
sido tramitadas a los 15 
días 

 

OBJETIVOS DE LA 
BIBLIOTECA:EVALUACIÓN 
DE LA COLECCIÓN DE 
REVISTAS, 
INCORPORACION FONDOS 
DE DEPARTAMENTOS, 
LIBRE ACCESO 

Varios, a determinar.  

PROCESO DE MEJORA DE 
LA LIMPIEZA 

Encuesta, documentación 
remitida 

 

PETICIÓN Y CONTROL 
ACTUACIONES EN 
MANTENIMIENTO Y EN 
INFRAESTRUCTURAS 

Documentación remitida  

MEJORAR ATENCIÓN AL 
PÚBLICO 

Encuesta  

ACTUALIZACIÓN DE 
TABLÓN MULTIMEDIA DE 
INFORMACIÓN  
 

Nº mensajes publicados 
mensualmente 

 

EVITAR COLAS EN 
SECRETARIA EN EPOCA DE 
MATRICULAS 
 

Contabilización alumnos 
en colas. 
Tiempo de espera 

 

PREPARACIÓN DE 
PRACTICAS EN 
LABORATORIOS 

Número de prácticas que 
han de ser anulada por falta 
de material. 
Número de aparatos que 
han de ser reparado en el 
transcurso de las prácticas. 
Nivel de satisfacción de los 
alumnos y Docentes. 
 

 



El Responsable busca la 

información necesaria en las 
distintas unidades. 

Determinar la 
relevancia de la 

información según 

su contenido. 

Se analiza de 
forma de 
expresión 
gráfica 

Se edita en PowerPoint 
según un formato 

determinado 

Se publica el anuncio en el 

tablón virtual 

Los contenidos caducados se 
retiran del tablón virtual 

SI 

NO 

Archivar para otros 
usos: web, 

estadísticas, etc. 

Retirada de 
contenidos cuya 

vigencia haya 
expirado. 

Los Diagramas de Procesos elaborados hasta el momento son los 
siguientes:  
 
 
Proceso de actualización del Tablón de Anuncio Virtual situado en el 
vestíbulo. Por el  Aula de Informática 
 
 

Indicador: número 
de anuncios 
mensuales 



DIAGRAMA QUE REFLEJA EL PROCESO SOPORTE DE ASISTENCIA Y 
CONTROL DE ACTUACIONES EN INFRAESTRUCTURAS POR EMPRESA 
SUBCONTRATADA, EN LA FACULTAD DE FARMACIA  
 
 
 
 

 

 

           SE 
SUBCONTRATA  

       NO    SE 
SUBCONTRATA  

SE FACILITA TODO LO NECESARIO A LOS 
OPERARIOS Y ENCARGADOS:  ACCESO, 
SE DESPEJA ESPACIO, INFORMACION… 

CONTROL DE   
REALIZACION 
SATISFACTORIA 

ANALISIS DE 
DATOS. 
CONFORMIDAD O 
NO  

MEDIDAS CORRECTORAS O 
NUEVA SUBCONTRATA 

Indicadores: comparar con 
proyecto, opinines técnicas, 
quejas clientes 

SE PROCEDE AL PAGO 
SI CORRESPONDE A 
FACULTAD. SE 
DOCUMENTA Y 
ARCHIVA. 

SE REPITE EL PROCESO 

NO  FALLOS 

COMUNICACIÓN A ORG. DE GOB. DE 
FACULTAD Y A S. INFRAESTRUCTURA 

COMUNICACIÓN A ORG. DE 
GOBIERNO DE LA 
FACULTAD   

SI FALLOS 

VICERRECTORADO DE 
INFRAESTRUCTURA Y 
DECANATO DECICEN UNA 
ACTUACIÓN 



 
 

¿Está completo? 
Pedir  material y 
reactivos casas 
comerciales 

Comparar 
precios: 
ahorro 

Recepción del 
material. 
Comprobar  si es 
correcto 

Empezar el 
montaje de las 
prácticas 

 
Lista de 
actividades. 

 
Montaje de 
aparatos 

 
Preparación de 
muestras 

¿funcionan? 
¿Cálculos 
correctos? 

 
Preparar las 
muestras 

Fin del montaje 

 
Revisar o 
arreglar 

 
    Revisar 

Realizar  
lista del material 
necesario  

Revisión 
del material. Ver  inventario. 

PROCESO DE MONTAJE DE PRACTICA DE LABORATORIO 
 



 
PROCESO DE AGILIZACIÓN DE TRAMITES DE MATRICULAS 
DE ALUMNOS DE PRIMER CURSO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DISEÑO HOJAS DE MATRICULA 
DISTRIBUCIÓN POR DIAS 
SEGÚN APELLIDOS. PUBLICACIÓN 

Solicitar el apoyo del Administrativo del  Nivel 18 
de la Biblioteca 

Solicitar el apoyo de alumnos de quinto para información. La 
motivación sería Créditos de Libre Configuración, Mención 
Honorífica o en certificados en  observaciones 

EL ALUMNO COMPRA EL SOBRE  DE 
MATRICULA EN COPISTERIA. INCLUIRÁ LA 
GUIA Y OTRAS  INFORMACIONES AL ALUMNO  

Información en 
Consejería, Tablón y 
Pg. Web 

COMPROBAR QUE 
EL ALUMNO HA 
SIDO ADMITIDO 

SI, APARECE  

NO 
APARECE 

SE REMITE A 
LA S. ACCESO 

ENTREGA DOCUMENTACIÓN EN SECRETARIA. SE LE AYUDA 
PARA CUMPLIMENTAR IMPRESOS, SE LE INFORMA SOBRE Nº DE 
ASIGNATURAS Y CREDITOS. 
SI PRESENTA BECA, CONVALIDACIÓN O EXENCIÓN DE PAGOS 
SE INICIAN SUBPROCESOS 
 

Establecer expendedor de números para 
evitar colas y habilitar Sala de Espera 

SE DETERMINA 
SI TODO ESTA 
CORRECTO 

SE GRABAN DATOS Y SE 
LE EMITE CARTA DE 
PAGO, QUE LUEGO SE LE 
RECOGE, O DOMICILIA 

Se le indica como 
completar 
correctamente 

SI 

NO 



 
 
 
 
PROCESO SOPORTE DE MEJORA CONTINUA DEL SERVICIO 
DE LIMPIEZA DE LA FACULTAD DE FARMACIA. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO HAY 
BAJAS  

HAY BAJAS  O  HAY QUE 
HACER ACTUACIONES 
ESPECIALES 

SUPERVISA Y  SE INFORMA DE SI 
HACE FALTA SUSTITUIR BAJAS O 
ACTUACIONES ESPECIALES 
 

ASIGNACIÓN DE ESPACIOS A 
CADA LIMPIADORA POR EL  
ENCARGADO  EQUIPO 

COMPRUEBA 
QUE EL 
TRABAJO  
DIARIO  ES 
SATISFACTORIO 

COMPRUEBA LA 
SATISFACCIÓN DE LA 
ACTUACIÓN DIARIA Y LAS 
ESPECIALES 

PUBLICAR  EN CARTELERÍA , 
PG. WEB, CORREO 
ELECTRÓNICO Y 
PANTALLA DE VESTIBULO, 
MENSAJES EN POS DE USO 
CIVICO Y LIMPIO DE LOS 
ESPACIOS DEL CENTRO 

ENCUESTAS 
DE 
SATISFACCIÓN 

REDISTRIBUCION , 
PETICIÓN DE SUSTITUCIÓN 
DE BAJA A UNIDAD DE 
LIMPIEZA O PETICIÓN DE 
ACTUACIONES ESPECILES  ANALISIS 

DE DATOS  
 Y QUEJAS 



Proceso de agilización de trámite de facturas en Dpto. máximo 15 días. 
 
 
 
 
 

Indicador: número de 
facturas que 
sobrepasan los 15 días 

Se recibe la Factura en el 
Departamento 

Fechar 

Devolver al proveedor 
para su corrección 

Analizar corrección formal 
y conceptual factura 

Determinar donde se imputa, 
con el Director 

Presupuesto General grabar en 
Sorolla e imprimir 

Investigación 
Orden de pago 

Doctorado 
Orden de pago 

Pasar a firma 
del Director 

Registro de Salida 
Hacer copia 

Enviar correo Interno 

Si está 

No está 
Delegar 
firma 

Firma delegada 

Si 

No 

Contabilizar 
internamente y 
archivar 


