FACULTAD DE FARMACIA

ACTA DEL GRUPO DE MEJORA DE CALIDAD

UNIDAD : FACULTAD DE FARMACIA

Grupo de Calidad y Mejora Continua de la Administracion y Servicio de la Universidad de Sevilla

ACTA N°

36

FECHA |28/10/2010 |[INICIO SESION: 13:00  FINAL SESION: 15:00 h

OBJETIVOS

1. Revision del Mapa de Procesos. (0. Analisis de las Encuestas: Implantacion
de objetivos de mejora en cada uno de los Servicios encuestados
(continuacion)).

ASISTENTES

José Manuel Campdn Miranda, Encargado de Equipo.

Javier Escamilla Jiménez, Técnico de Grado Medio Laboratorios

Josefina Muriel Bandera, Responsable de Administracion de Secretaria

M@ José Peral Rubio, Vicedecana de Innovacion docente, Calidad e Investig.
Vicente Rodrigo Cuesta, Técnico del Animalario

Amparo de Castro Gémez-Millan, Administradora de Gestion

AUSENCIAS

Antonio Baena Saavedra, Tecnico del Aula de Informaética

M@ Eugenia Diaz Pérez, Responsable de Biblioteca Centro

Antonio Hoys Garcia, alumno matriculado en la Facultad.

Fernando Iglesias Guerra, Vicedecano de Infraestructura, Nuevas
tecnologias y Planificacion Estratégica.

TEMAS
TRATADOS Y
ACUERDOS

Revision del Mapa de Procesos.-

El Grupo transversal de Procesos del Rectorado ha elaborado un Mapa de
procesos de minimos y un Esquema o arbol de procesos genérico y comdn
para todos los Centros. Actualmente dicho Grupo transversal esta trabajando
en la elaboracion de las fichas de los Indicadores asociados a los diferentes
procesos. A partir de este documento el Grupo de Procedimientos tiene el
objetivo de que los Centros universitarios dispongan de un catalogo de
procedimientos y servicios.

El Grupo de Mejora de la Facultad de Farmacia observa que el mapa de
procesos realizado por el Grupo transversal es asumible por nuestro Centro.
Por lo que se acuerda adoptar el citado mapa de procesos y el esquema-arbol
de procesos, con las siguientes modificaciones:

Dentro del macroproceso “Gestion de la Planificacion y la Mejora”, cambiar el
nombre del proceso que queda: “Elaboracion, revision y actualizacion de la
politica y objetivos de calidad”.

Dentro del macroproceso “Gestion de Recursos”, afiadir en el proceso
“Gestion de los recursos materiales” los siguientes subprocesos:

¢/ Profesor Garcia Gonzalez, n° 2 - 41012 Sevilla- tIf. 954556778-fax: 954556707 - faradmin@us.es -www.farmacia.us.es




- Instalacion Radiactiva
- Animalario
- Laboratorios Generales

- Incluir en el proceso “Gestion de la informacion y atencion al usuario”, el
subproceso de elaboracion de la Guia de la Facultad.

- Incluir el proceso llamado “Apoyo a Organos de gobierno”, con el subproceso
“Registro de documentacion”.

- Procesos y/o Subprocesos ya existentes en nuestro Manual de Procesos actual:
Matricula. Convalidaciones. Expedicion de Titulos. Programas de Movilidad
(Erasmus). Alumnos en précticas (Précticas Tuteladas). Plan de organizacién
docente. Control de firmas PDI. Gestion de la pagina web. Gestion
Laboratorios generales. Supervision Instalacion Radiactiva. Animalario.
Mantenimiento y adaptacion de las instalaciones. Compras y tramitacion de
facturas. Registro de documentacion oficial.

- Procesos y/o Subprocesos a incluir y desarrollar en nuestro Manual de
Procesos:
Gestion de la planificacion y la mejora. Gestion y revision de incidencias,
reclamaciones y sugerencias.
Matricula de alumnos antiguos por automatricula.
Ampliacion de matricula. Anulacién de matricula. Traslados de expediente.
Reconocimiento de créditos.
Tramitacion de becas.
Control de tasas y precios publicos.
Cambios de grupo.
Trabajo Fin de Grado/Master.
Gestion de actas y calificaciones.
Suplemento europeo al titulo.
Expedicion de certificaciones académicas.
Programa Sicue.
Convenios de préacticas.
Atencion telefonica/telemética/presencial.
Acogida y orientacion a los estudiantes.
Guia de la Facultad.
Gestion de espacios. Aulas y soporte informatico.
Proyecto y control presupuestario. Gestion de inventario. Caja fija. Comisiones
de servicios (PDI/PAS).
Gestion del tiempo de trabajo.
Identificacion de necesidades formativas.

Se anexa a la presente acta el Mapa de Procesos y el Esquema-arbol de
procesos citados.

Se termina la sesién a las 15:00 h. estableciendo la siguiente reunion el
proximo Lunes 8 de noviembre, a las 12:00 h.
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PEOLPOC: Elaborackon, 1avision y actimlizacion de ka poMica y ol etbvos e m

PROCESOS CLAVES | OPERATIVOS

3SUVS S

1. Inclusion de particularidades En Gestdn de recursos materisles, dentro de la gestidn de espacios laboratonos, practicas de campo, etc
2 Se propone como Sugerencia,

ESQUEMA DE ARBOL DE PROCESOS GENERICO Y COMUN PARA CENTROS

NIVEL 0: MACROPROCESOS

ZONA MACROPROCESOS PROPIETARIO MISION

GESTION DE LA PLANIFICACION Y LA

Estratégica [Ryrtyy

GESTION DE ALUMNOS

Operativa | GESTION ACADEMICA Y DE ATENCION E
INFORMACION AL USUARIO

GESTION Y REVISION DE INCIDENCIAS,
RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS

GESTION DE RECURSOS
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ZONA ESTRATEGICA

CODIGO PROCESOS PROPIETARIO INDICADORES
ELABORACION, REVISION Y |
PEO1-POC | ACTUALIZACION DE LA POLITICA
Y OBJETIVOS DE CALIDAD
PE02-MAM | MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
MACROPROCESO: GESTION DE ALUMNOS
CODIGO PROCESOS PROPIETARIO INDICADORES
POO01-C- . .
VAT GESTION DE MATRICULA
PO02-C- ACTUACIONES SOBRE EL
ASE EXPEDIENTE
PO03-C- GESTION DE ACTAS, TITULOS Y
ATC CERTIFICACIONES
PO04-C- GESTION DE PROGRAMAS DE
MOV MOVILIDAD
POO05-C- GESTION DE PRACTICAS
PRE EXTERNAS
ACROPROCESO ON ACAD AY DE A O ORMACION A
CODIGO PROCESOS PROPIETARIO INDICADORES
PO06-C- . .
GAC GESTION ACADEMICA
GESTION DE LA INFORMACION Y
POO7-C-AIU | ATENCION AL USUARIO
MACROPROCESO: GESTION DE RECURSOS
CODIGO PROCESOS PROPIETARIO INDICADORES
GESTION Y REVISION DE
PAO1-IRS INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y
SUGERENCIAS
GESTION DE LOS RECURSOS
PA02-GRM MATERIALES
PA03-GEC GESTION ECONOMICA
GESTION DE RECURSOS
PA04-GRH HUMANOS
PA05-0G Organos de Gobierno
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MACROPROCESO COD. PROCESO ZONA | CLAVE | COD. SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
é
ELABORACION,
) PEOL- REVISION Y
GESTION DE LA POC ACTUALIZACION DE LA
PLANIFICACION Y POLITICA Y OBJETIVOS
LA MEJORA DE CALIDAD
PEO2- MEDICION, ANALISIS Y
MAM MEJORA
Matricula de alumnos de
nuevo ingreso presencial
Matricula de alumnos de
nuevo ingreso por
Automatricula
Matricula de alumnos
Matriculacion antiguos por Automatricula
Matricula de alumnos por
Lista de Espera
Solicitud de prueba de
POMC’)A]'.}C' GESTION DE conjunto para alumnos con
MATRICULA estudios universitarios
extranjeros
Convocatoria de gracia 'y
. . solicitud de afio de gracia
Actuaciones previas Admision de alumnos para
a la matriculacién ) o !
continuacion de los mismos
estudios
Ampliacién de
matricula
Anulacién de
matricula
Solicitud de traslado para
continuar los mismos
GESTION DE Traslados estudios
ALUMNOS Solicitud de traslado para
iniciar otros estudios
universitarios
Reconocimientos de | Reconocimiento de créditos
créditos de libre configuracién
Solicitud de convalidacion
de estudios
h Solicitud de convalidacion
Adaptaciones y parcial de estudios
Convalidaciones .
PO02-C- extranjeros _
ASE ACTUACIONES SOBRE Solmud de adaptacion de
EL EXPEDIENTE estudios
Tramitacion de becas
Solicitud de
certificacion de las
competencias
linglisticas (Plan
Plus)
Control de tasas y
precios publicos
Cambios y permutas
de grupo
Trabajo Fin de Grado
/ Méster, Proyecto Fin
de Carrera
Gestion de actas y
calificaciones
Solicitud de expedicion del
titulo
GESTION DE PO03-C- GESTIQN DE ACTAS, Expedicion de titulos $0I|C|tud de duplicado del
ALUMNOS ATC TITULOS Y titulo

CERTIFICACIONES

Solicitud de duplicado del
resguardo del titulo

Suplemento europeo
al titulo

Expedicién de
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certificaciones
académicas

Programa Erasmus

Matricula de alumnos
Erasmus / Convenios
entrantes

PO04-C- GESTION DE PROGRAMAS Matricula de_alumnos
MOV Erasmus salientes
DE MOVILIDAD v -
Matricula de alumnos Sicue
Programa Sicue entrantes
g Matricula de alumnos Sicue
salientes
PO05-C- GESTION DE PRACTICAS Convenios
PRE EXTERNAS Alumnos en précticas
Plan de organizacion
docente: grabacion y
Poo%e-C GESTION ACADEMICA seguimiento
3 Control de firmas (PDI)
GESTION
ACADEMICA Y DE Atencion telefénica/
ATENCION E telemética / presencial
INFORMACION AL . Gestién de la pagina
USUARIO POO7-C- GESTIONDELA Web
AlU INFORMACION Y ATENCION Guia de 1a Facultad
AL USUARIO - - =
Acogida, orientacién y
reconocimiento a los
estudiantes
GESTION Y ATENCION DE
PAO1-IRS QUEJAS, SUGERENCIAS E
INCIDENCIAS DEL SGCT
Animalario
Gestion de espacios: Instalacion Radiactiva
PGAF%- GESTION DE LOS Laboratorios Generales
RECURSOS MATERIALES Aulas y soporte
informatico
Mantenimiento y
adaptacion de las
GESTION DE instalaciones
RECURSOS Proyecto y control
presupuestario
PAO3- . P Compras y tramitacion
GEC GESTION ECONOMICA de facturas
Gestion de inventario
Caja fija
Comisiones de
servicios (PDI/PAS)
PAO4- GESTION DE RECURSOS Gestion del tiempo de
GRH HUMANOS trabajo
Identificaciéon de
necesidades
formativas
PA05-0G APOYO A ORGANOS DE Registro de

GOBIERNO

documentacion oficial
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