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FACULTAD DE FARMACIA

PROLOGO

La filosofia de la Calidad Total proporciona una concepcion global que
fomenta la Mejora Continua. Esto aplicado a nuestra Universidad exige la
implicacion de todos, y los miembros del PAS, desarrollan un trabajo esencial
para la satisfaccion tanto de los clientes internos, como externos.

En base a estas ideas y como parte del PCASUS, se creo el Grupo de
Mejora de la Facultad de Farmacia, a cuyas reuniones asisto habitualmente. Es de
destacar las expectativas levantadas y lo que esta suponiendo para este Centro el
trabajo desarrollado por el Grupo. En poco tiempo se ha constituido en una via de
comunicacion fluida de los diversos conjuntos de personas que aqui trabajamos,
un espacio para la puesta en comun, andlisis y resolucion de problemas. La
motivacion que esta generando en el PAS es visible . Me atreveria a decir que
aunque aun se estd en las primeras fases, ya hemos obtenidos frutos perceptibles
en la gestion administrativa. Sirva este prologo para hacer constar mi apoyo al
Grupo de Mejora y mi dnimo, porque estimo que estdn trabajando seriamente y
los objetivos marcados se iran cumpliendo, en beneficio de todos.

Fdo.: Agustin Garcia Asuero

EL DECANO
FACULTAD DE FARMACIA



FACULTAD DE FARMACIA

MEMORIA DEL. GRUPO DE MEJORA DE CALIDAD
DE LA FACULTAD DE FARMACIA.- UNIVERSIDAD
DE SEVILLA

Autor: Antonio Romero Agiiero,
Coordinador/Secretario del Grupo de Mejora

INTRODUCCION

Enmarcado en el Plan de Calidad y Mejora Continua de la Administracion y
Servicios de esta Universidad, se constituyd el Grupo de la Facultad de Farmacia el
21 de Septiembre de 2005, con la asistencia del Sr. Director de Recursos Humanos y
hasta el momento hemos seguido las etapas establecidas, primero con nuestra
aportacion al PCASUS y después desarrollando analisis, diagndsticos,
potencialidades y objetivos propios, siendo asi que estamos aun en las primeras
etapas desplegando los instrumentos necesarios para la mejora de la calidad de
nuestras funciones, haciéndolo publico ademés en un espacio Web propio de la
Facultad, http://www.farmacia.us.es/calidad/ . Todo ello, con gran implicacion del
personal y el apoyo decidido del Equipo Decanal.

LOS COMPONENTES DEL GRUPO

-Agustin Garcia Asuero, Decano.

-Antonio Baena Saavedra, T.A.L

-José Manuel Campon Miranda, Encargado de Equipo
-M? Eugenia Diaz Pérez, Directora de Biblioteca.

-Mario Doblado Ponce de Ledn, Delegacion de Alumnos.
-Javier Escamilla, T.G.M. Laboratorio.

-M? José Galvez Barrera, Ayudante Servicio de Limpieza.
-Felipe Garcia Martin, Profesor Titular.

-Mercedes Ramos, Aux. Administrativa.

-Josefina Muriel Bandera, Administrativa Secretaria.
-Amparo de Castro Gomez-Millan, Jefa de Secretaria.
-Antonio Romero Agiiero. Coordinador/Secretario del Grupo.



Aparte de los expresamente mencionados, en general todo el personal del
PAS se ha sentido participe tanto de la informacion, las decisiones, como de las
acciones a acometer, a través de subgrupos y responsabilidades en los procesos. Es
fundamental también la aportacion de profesores y estudiantes como clientes y
receptores principales, de los procesos claves.

Los miembros de la Comision Técnica del Centro acordaron celebrar una
reunion semanal los miércoles, a las 9,00 h., siempre que las circunstancias lo
permitan.

APORTACIONES DEL GRUPO AL PCASUS

Tras deliberar en varias sesiones, cuyas actas se publicaron en la espacio Web
de la Universidad de Sevilla, destinado a este fin se realizaron las siguientes
aportaciones para su estudio:

Se propuso modificar la definicion de Mision en el siguiente sentido:

“La Administracion y Servicios de la Universidad de Sevilla esta formada por
profesionales que gestionan, administran y prestan servicios en el seno de la
Universidad de forma eficaz y eficiente, conforme a los recursos humanos y
medios materiales disponibles, para que esta como institucion al servicio de la
sociedad, alcance sus objetivos estratégicos consolidindola como un referente
mas en el marco universitario”

y la definicion de Vision en el siguiente sentido:

“La Administracion y Servicios de la Universidad de Sevilla es reconocida por
la profesionalidad de sus miembros, por su compromiso ético y de calidad con la
institucion y su contribucion a la sociedad. Esta preparada para conjugar la
historia de la institucion a la que sirve con las nuevas necesidades de su entorno
incluida las derivadas del Espacio Europeo de Educacion Superior y destaca por
su participacion activa en procesos de mejora continua y su afan de superacion.

En cuanto a los objetivos:

Se propuso modificar la forma de exponer los objetivos, ya que estan entrelazados y
en gran parte dependen unos de otros.

Como objetivo planteamos uno conjunto, a desglosar en otros mas concretos y cuyo

tenor seria: “ El impulso de una nueva cultura participativa, la mejora de la
comunicacion interna/externa y la satisfaccion laboral, lo que tiene como
consecuencias las mejoras en los servicios y otras que afectan a los clientes”

Asi pués, los objetivos podrian ordenarse mejor, de una forma secuencial en este
sentido o de una forma ciclica”



En cuanto al DAFO del PAS de la Universidad:

Se plantearon modificaciones:

En Fortalezas, no incluyendo los siguientes como tales:

10. Plan de accion social suficientemente dotado.
12. Sistema de Prevencion de riesgos implantado.

En Debilidades . no incluyendo:

16. Resistencia al cambio.
Ya que creemos que esta en general no se produce.

En Oportunidades, los siguientes cambios:

1.- Compromiso rectoral de elaborar y llevar a cabo un plan estratégico institucional.
2.- La Conexion de la universidad con el mundo empresarial, ofrece
oportunidades para el PAS en cuanto aprovechamiento de experiencias, cursos, etc...
que pudiéramos compartir

3.- La Competitividad con otras universidades la podemos considerar a la par de
cOmo amenaza, como una oportunidad para mejorar.

Y en Amenazas anadir:

1.- La externalizacion de los servicios como alternativa al servicio publico es ya una
realidad, no meramente una idea.

2.- Falta de confianza en la igualdad de diversos tipos de personal.

Estas aportaciones se sumaron a las de todos los demas grupos de mejora y
tuvieron su repercusion en el PCASUS definitivo. Este periodo sirvi6 ademds para
familiarizarnos con los términos y conceptos, conocer instrumentos técnicos, realizar
cursos, y en fin, prepararnos para llevar a cabo una aplicacion de estos conocimientos
a nuestro trabajo en la Facultad de Farmacia.

En concreto hemos realizado, hasta la fecha, los siguientes cursos segun consta en

nuestro Archivo Documental, que desde el primer momento recoge toda la
actividad que llevamos a cabo en el Grupo de Mejora:

JORNADA DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA EN LA
ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS
Participantes: Amparo de Castro Gomez-Millan y Antonio Romero Agiiero.

CURSO: HABILIDADES DIRECTIVAS PARA GESTIONAR LA CALIDAD

Participantes: Eugenia Diaz Pérez y Antonio Romero Agiiero.



CURSO: HERRAMIENTAS PARA LA GESTION, MEJORA Y CONTROL
DE LA CALIDAD

Participantes: Francisco Javier Escamilla Jiménez y Antonio Romero Agiiero.
CURSO: TALLER DE INDICADORES

Participantes: Amparo de Castro Gomez Millan.

El CURSO ON LINE: CALIDAD Y UNIVERSIDAD Y ]

El CICLO DE CONFERENCIA SOBRE DIRECCION ESTRATEGICA DE

LAS ORGANIZACIONES, ain en vigor también lo estan realizando algunos
componentes del grupo que en su momento aportaran la certificacion adecuada.



DISENO DEL PLAN DE CALIDAD PROPIO DEL PAS
DE LA FACULTAD DE FARMACIA

A partir de la Jornada de Calidad del dia 20 de Octubre, el Grupo emprende el
desarrollo de nuestras propias propuestas para la Mejora de la Calidad de la
Administracion y Servicios de la Facultad de Farmacia.

Comenzamos con el Disefio de un Plan que se ha ido concretando del
siguiente modo:

Se informa por parte del Coordinador del grupo de lo tratado en la mencionada
Jornada, haciendo un resumen de las intervenciones y decisiones que tuvieron lugar.
Se manifiesta la disposicion del grupo a empezar a aplicar en nuestro ambito los
principios y fases del Plan de Calidad.

Por tanto empezamos a hacer una aproximacion a un diagnéstico de la situacion
en nuestro centro, visualizacion de problemas, intercambio de ideas:

“Tormenta de Ideas”

1.- Evitar colas de alumnos ante Secretaria en determinadas épocas y ante los
Departamentos a lo largo del curso por las précticas.

2.- Crear Procesos y documentarlos en diagramas de flujo.

3.- Crear Cartas de Servicios.

4.- Crear un manual de preguntas frecuentes y mantenerlo al alcance del
alumnado.

5.- Limpieza : Llevar a cabo un proceso para permitir una limpieza mas a fondo
de todos los espacios no transitados. Motivacion de este personal.

6.- Necesidad de puntos de apoyo de los propios alumnos.

7.- Paliar el aislamiento que vive el PAS en los departamentos.

8.- Mejorar el espacio de Conserjeria.

9.- Megjorar el espacio de la Biblioteca.

10.-Mejorar la limpieza y las goteras que se producen cuando llueve.

11.-Mejorar el acondicionamiento de las aulas. Pizarras, tizas, paragueros, etc...
12.-Necesidad de cubrir con més personal los laboratorios por la tarde.
13.-Recabar mas informacion cada uno de su servicio para el diagnostico y
aportarlo en la préxima reunion.

14.-Plantear posible encuesta para este mismo fin.

Se propone y se debate como recabar de todo el Personal PAS del Centro, y
de una muestra representativa de profesores y alumnos, opiniones y sugerencias a
través de un documento DAFO.

Los miembros del grupo se hicieron cargo de trasladar a sus respectivos
sectores los impresos a rellenar, asi como dar las oportunas explicaciones de lo
que se pretende, para conseguir de este modo tener en cuenta las experiencias y
opiniones del mayor nimero de personas e implicar a todos en este proceso de
mejora:  Profesores, Alumnos y Personal de Administracion y Servicio de
Departamentos y Servicios Generales.



Esto condujo a un periodo de encuesta de unas dos semanas. Una vez
recopilados los impresos con las opiniones, se procedié a contabilizar y procesar
los datos aportados por los Documentos DAFO que se presentaron por parte de
la Comunidad Universitaria en la Facultad de Farmacia: Profesores, Alumnos y
PAS, haciendo un balance de la participacion en la encuesta.

PAS: 29

Profesores: 18

Delegados y alumnos en general: 14
Total: 61

Esta participacion se aprecio como muy positiva por el Grupo de Calidad,
tanto por el numero significativo de documentos recabados, como por el
contenido en ellos expresados, agradeciendo el esfuerzo a los distintos sectores.

Se leyeron a todos los Documentos, anotando y valorando los temas
resefiados por los encuestados, como base para la elaboracion del Documento
Resumen que se aprobaria en la proxima reunion.

Una vez priorizados, se estableceran los objetivos precisos y los procesos para
su consecucioén, asignando propietarios e indicadores. Tomandose en
consideracion la posibilidad de una reunioén con todo el personal del PAS para
informar de la marcha del Grupo de Mejora de esta Facultad.

Hay que hacer constar, por el estimulo y reconocimiento que supuso, la
Mencion muy positiva que del trabajo del Grupo se hizo en el Informe del
Sr. Decano a la Junta de Facultad celebrada el 22 de Diciembre de 2005.



MISION Y VISION

En la Reunién del dia 18 de Enero se concretan aspectos prioritarios y
basicos:

Aprobacion del concepto de Mision del PAS de la Facultad:

“La Administracion y Servicios de la Facultad de Farmacia de la Universidad
de Sevilla gestiona, administra y presta servicios en el seno de la Facultad a
través de sus profesionales de forma eficaz y eficiente, conforme a sus recursos
humanos y materiales, para que ésta, como parte de la institucion al servicio de
la sociedad, alcance sus objetivos estratégicos consolidandola como un referente
mas, en el marco universitario”.

Aprobacion del concepto de Vision del PAS de la Facultad:

“La Administracion y Servicios de la Facultad de Farmacia de la Universidad
de Sevilla es reconocida por la profesionalidad y adecuada preparacion de sus
miembros, por su compromiso ético con la institucion y su contribucion a la
sociedad. Esta preparada para conjugar la historia y tradicion de la institucion
a la que sirve con las nuevas necesidades de su entorno, destaca por su
participacion activa en procesos de mejora continua, que facilita la docencia, el
estudio y la investigacion, por su afan de superacion, distinguiéndose en el
marco universitario, como marca de calidad”

También, tras deliberacion se aprueba el documento DAFO-PAS de la Facultad
de Farmacia en base a la encuesta realizada.



DAFO-PAS FACULTAD DE FARMACIA

FORTALEZA

-Actuacion frente a
contingencias.

-Buen funcionamiento de Biblioteca.

-Buena atencion en Aula de Informatica.
-Servicios de Conserjeria eficientes.

-Servicios de Informatica eficientes.

-Personal preparado, cualificado y con buena
disposicion al trabajo.

-Buen funcionamiento de los laboratorios.
-Profesionalidad de la Secretaria.

-Recursos informaticos suficientes.

-Buenas relaciones con Profesores y Alumnos.
-Cursos de formacion suficientes.

-Buena relacion entre el PAS.

-Estabilidad en la plantilla.

-Priorizacion adecuada de los trabajos.

rapida y eficaz

DEBILIDADES

-Instalaciones deterioradas o insuficientes:
Departamentos, Consejeria, Biblioteca, Archivo de
Secretaria, Aseos e incluso pasillos. Esto supone
gastos para la Facultad y menoscabo del servicio
que se puede prestar, por parte del PAS.

-Trabajo a veces no valorados, especialmente
servicio de limpieza.

-No se cubren bajas suficientemente.

-Insuficiente  limpieza en  Servicios, Yy
entorpecimiento en los laboratorios por horas de
limpieza. Pocas Limpiadoras. Poca limpieza en las
ventanas

-Falta de motivacion.

-Falta de personal en Secretaria en €pocas punta,
produciéndose colas, atencion a teléfonos
insuficiente.

-Escasas perspectivas reales de promocion.
-Comunicacion interna mejorable.
-Escasos procesos definidos.
-Desconocimiento por los profesores
funciones del PAS.

-Burocracia para uso de instalaciones.

-En el punto de informacion: formas e imagen de
cara al publico mejorables.

-Desconocimiento del funcionamiento de la
Facultad en alumnos nuevos.

de las

OPORTUNIDADES

-Creacion Cartas de Servicios.

-Agilizar utilizacion de equipos técnicos.

-Mejora de la limpieza.

-La inversion hecha en revistas electronicas en
Biblioteca.

-Apertura fines de semanas sala de estudio.
-PCASUS, gran implicaciéon del PAS y de los
organos de Gobierno de la Facultad.
-Mejora de horarios  de
Departamentos.

-Creacion protocolos y procesos.
-Mejora de Instalaciones
-Intercambios y acuerdos con universidades y
empresas.

-Cesion instalaciones para oposiciones,
objeto de obtener recursos econdmicos.
-Identificacion del personal.

-Priorizacion trabajos.

-Mejora atencion alumnos: doble ventanilla en
Secretaria, mejorar bandeja de notas, evitar colas,
etc...

-Ahorro econémico, control de gastos en
proveedores y en cargos de mantenimiento.

- Mejora equipamiento de aseos femeninos.

atenciéon en

con

AMENAZAS

- Perdida Calidad ensefianza.

- Universidades privadas.

- Privatizacion de servicios

- Desidia.

- Minoracién de alumnos

- Desanimo por dificultad de promocion.

- Incertidumbre ante reestructuracion de estudios.
- Aplicacion de la normativa de forma desigual.
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A partir este punto el grupo estd en condiciones de ir concretando aspectos
fundamentales del plan. En reunion mantenida el 25 de Enero, se procedio a
escuchar el informe de la Jefa de Secretaria sobre Curso de Indicadores.

INFORME SOBRE INDICADORES

e Los indicadores son medidas.

e Los indicadores deben cumplir unos requisitos.

e Requisitos: Objetivo, Relevante, Pertinente, Sensible, Preciso, Accesible,
Fiable.

e A medio plazo, la financiacion adicional de la Institucion se asociard a
resultados evidenciados a través de indicadores.

e Papel esencial de la Direccion de Recursos Humanos en el proceso de disefio,
implantacion, mantenimiento y mejora del panel de indicadores de cada
ambito donde sean puestos en marcha.

e “Procedimiento Operativo de Disefio y Gestion de Indicadores” realizado por
la Direccidén de Recursos Humanos.- Se distribuye copia del documento entre
los asistentes del Grupo de Mejora.

e En esencia se requiere: informacion, formacion, participacion y compromiso.

e Los indicadores deben ser consensuados y, en la medida de lo posible
soportarse automaticamente.

e Los indicadores se disefian en funcion de los objetivos y de acuerdo con el
responsable de la unidad, del equipo, del proceso, etc.

e [a gestion con indicadores posibilita, entre otras:

- Dirigir, controlar y mejorar el desarrollo y despliegue del PCASUS

- Detectar practicas excelentes en las que poder reflejarnos y aprender.
- Mejorar el proceso de toma de decisiones.

- Facilita el optimizar la gestion de los recursos.

- Conocer donde estamos y hacia donde previsiblemente vamos.

e Ejemplos de Indicadores:
Algunos indicadores en los que se basa el Rectorado para la toma de decisiones
sobre Personal de las Secretarias de los Centros, son:

- Numero de alumnos matriculados en el curso.

- Numero de Becas en el curso

- Numero total de grupos de Asignaturas

- Numero de Titulos

- Ete.
Otro ejemplo: Tiempo de espera (en minutos) en una cola. Este indicador serviria
para el objetivo de disminuir el tiempo de espera en las colas.

e Se ofrece a disposicion de los asistentes y de todo el personal de la Facultad,
la documentacion existente sobre este tema.

Este informe ha sido de enorme interés, por sus implicaciones en la
elaboracion de los procesos que vamos a disefiar en breve. Asimismo distribuye
entre los asistentes el “Procedimiento operativo de disefio y gestion de
indicadores”, realizado por la Direccion de Recursos Humanos.
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En base a los documentos anteriores y tras estudio y debate, el Grupo esboza
los objetivos concretos que se han de aprobar en la siguiente reunion,
analizando las propuestas de los subgrupos que han tenido reuniones de apoyo:

TECNICOS DE LABORATORIOQ. FACULTAD DE FARMACIA.

Reunidos el 24 de Enero de 2005. Asistentes:

D. Francisco Pineda Martin.

D. Félix Moreno Garcia.

D“ Milagrosa Saquete Chamizo.

D Francisco Friera Romero.

D° Auxiliadora Belén Moreno Estal.

D. Juan Manuel Gonzalez Alcoba.

D. Modesto J. Carballo Alvarez.

D. Francisco Javier Escamilla Jiménez.

Objetivos:

1.- Eliminar la dispersion de laboratorios. Esta no favorece la presencia fisica del
técnico y por consiguiente su atencion.

2.- Mejorar la ratio alumnos/técnicos.

3.-Coordinacion entre técnicos para montar practicas.

4.-Contar con los Técnicos a la hora de programar las prdcticas.

5.-Plan de trabajo normalizado.

6.- Buena comunicacion entre profesores favorece unas buenas practicas.

7.- Dignificar la profesion, importante la cualificacion.

8.- Hacer encuestas a los alumnos, encaminadas a saber el grado de satisfaccion.

PERSONAL DE SECRETARIA. FACULTAD DE FARMACIA.

OBJETIVOS

Mejorar la comunicacion interna.
Accion: reuniones 1 vez a la semana minimo, donde informar de nuevas
instrucciones, plazos y puesta en comun del trabajo desarrollado (P.T.,
Convalidaciones, Reconocimiento de créditos, Erasmus, Actas, Becas, control de
Impagados,...).

Confeccionar Lista de preguntas mads frecuentes.

Fomentar la participacion del personal de Secretaria en el plan de calidad.
Accion: Rotar en el grupo de mejora o creacion de subgrupos.

Responsabilidad en los procesos que se creen.
Creacion de la Carta de Servicios.
Formacion del personal.

Accion: Cursos sobre Calidad y sobre Ofimatica.
Disminuir tiempo de espera en las colas de ventanilla.
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Accion:
Quitar la carpetilla. Situar a 1 persona informando en pre-matricula.

Cita previa. Distribucion dias de matricula por letra.
Sala de espera con maquina de Turnos por numero.
Reparto de la Guia en otro espacio. Reparto de las gafas en otro espacio.

En periodo de matricula, expedicion de Titulos y Actas: Poner horario de
atencion al Profesorado.

Mejorar la informacion al alumno de nuevo ingreso.

Actualizar la informacion en la pag. Web (horarios, plazos, etc.)
Dia de bienvenida.
Alumno antiguo informando en pre-matricula.

Cursos de atencion al publico.

Diserio y elaboracion de procesos.

PERSONAL DEL AULA DE INFORMATICA. FACULTAD DE FARMACIA.

OBJETIVOS

1.

w

Elaboracion de un Portal Web (nuestra imagen en Internet) de aspecto claro y
amigable, con informacion actualizada y contenidos utiles e interesantes para
toda la Comunidad Universitaria y visitantes en general.

Mantenimiento del servidor donde se aloja la Web de la Facultad de Farmacia
Control de situacion y funcionamiento de todos los equipos informaticos
ubicados en Aulas de Informatica, Aulas de docencia, Salon de Gados, Sala de
Juntas (incluidos PIUS)y resto de ordenadores y proyectores ubicados en el
espacio de la Facultad de Farmacia.
Elaboracion de Webs (de manera rapida y gratuita) a Departamentos, Grupos
de Investigacion, Profesores y Servicios de la Facultad de Farmacia, con objeto
de aplicar las nuevas tecnologias de la comunicacion como apoyo a la Docencia
e Investigacion.
Adjudicacion de contrasenias a los Alumnos para acceso a aplicaciones
informaticas de la Secretaria Virtual de la Universidad de Sevilla.
Soporte Técnico y ayuda telefonica a Alumnos, PAS y Profesores de la Facultad
de Farmacia.

Asignacion de direcciones IP para conexiones en la Red Informatica de la
Universidad de Sevilla (RIUS)

Tablon de Anuncios virtual a la entrada del edificio, mediante pantalla de video
de 42", donde se emitiran anuncios sobre eventos y convocatorias,

actos de la Facultad, asi como avisos sobre funcionamiento, y estado de
determinadas instalaciones de la Facultad de Farmacia.
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PERSONAL DE BIBLIOTECA. FACULTAD DE FARMACIA.

OBJETIVOS

Evaluacion de la coleccion de revistas de la Biblioteca de Farmacia
-Revision a fondo de la hemeroteca.
-Expurgo y reordenacion del fondo.

Carta de productos y servicios que ofrece la sala de lectura de la Biblioteca de
Farmacia.

Mejora de espacios.

Incorporacion a la Biblioteca de fondos bibliogrdaficos depositados en los
departamentos.

PERSONAL DE DEPARTAMENTOS. FACULTAD DE FARMACIA.

Reunion de los componentes de los Departamentos de la Facultad de Farmacia, con
fecha 23 de enero a las 13:00 horas, en el aula 0.5, Facultad de Farmacia:

Mercedes Rguez. Ramos, Auxiliar administrativa del Departamento de Farmacia y
Tecnologia Farmacéutica, y componente del grupo de mejora de la calidad de la
Facultad de Farmacia

M Carmen Gonzalez Carrion, Administrativa del Departamento de Farmacologia,
Rosario Paneque Sanchez-Toscano , administrativa del Departamento de Analisis

M Carmen Peria Garcia, administrativa del Departamento de Bioquimica,

Rosa Pimenta Ruiz, auxiliar administrativa del Departamento de Bioquimica,

M“del Mar Barcia Barcia, administrativa del Departamento de Microbiologia

OBJETIVOS

- Conocer las funciones y trabajo administrativo del PAS de los
Departamentos, por parte de los profesores.

- Asumir conciencia de cumplir los plazos en tiempo por parte del
profesorado.

- Creacion de una carta de servicio. Comunicacion directa, sin
intermediarios.

- Creacion de un Calendario anual de las actividades administrativas que
se desarrollan en el Departamento.

- Informacion por correo electronico sobre avisos, reuniones,
convocatorias de consejos de Departamento, comisiones, etc.

- Horario de atencion al publico.

- Priorizacion de la funciones y tareas en el Departamento.

- Realizar peticiones por e-mail o fax de los clientes (alumnos).

- Modelos de instancias, solicitudes... en la pag web del departamento. Con
un aviso en el tablon del Departamento.
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En resumen, se manejan como objetivos factibles del PAS de la Facultad, los
siguientes:

-Elaboracion de Cartas de Servicio.

-Elaboracion de Procesos : Para el Control de Presencia
(Listado no exhaustivo) Para el Control de Gastos de Mantenimiento
Para el Control de realizacion de Obras
Para la agilizacion de gestiones en Secretaria
Para el uso de laboratorios
Para situaciones de riesgos
Para control de material informatico y audiovisiual
Para atencion al ptblico en punto de informacion
Para atencion a aulas
Etc...

Y posible recopilacion de todos en un Manual Propio, que podrian tener
acceso los clientes.

-Ahorro y Control de Gastos.

-Cesiones de Espacios como forma de recabar ingresos para la Facultad.
-Mejorar la Comunicacion.

-Motivacion.

-Mejora de servicios a alumnos en época de matricula.

-Atencion y seguimiento a actuaciones de Infraestructuras.

-Otros, en general lo ya relacionado en debilidades y oportunidades,
tomandose ademas la decision de que a cada sector del personal, se traslade
la informacion de todo lo tratado y se les recabe opinion a través de

reuniones de subgrupos en su caso, a efecto de determinar posibles
responsables de procesos.

El Coordinador-Secretario del Grupo inform6 asimismo de los instrumentos
técnicos con los que contaremos para el desarrollo y documentacién del Plan:

Diagramas de Flujos y Causa-Efecto adaptados a cada puesto e indicadores a
determinar.

Se establece unos ejemplos sencillos y précticos elaborados al efecto :
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DIAGRAMA QUE REFLEJA EL PROCESO SOPORTE DE ASISTENCIA Y
CONTROL DE ACTUACIONES EN INFRAESTRUCTURAS POR EMPRESA

SUBCONTRATADA, EN LA FACULTAD DE FARMACIA

VICERRECTORADO DE
INFRAESTRUCTURA Y
DECANATO DECICEN UNA
ACTUACION

SE
SUBCONTRATA

A 4

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

l

CONTROL DE
REALIZACION
SATISFACTORIA

;

NO SE
SUBCONTRATA

Indicadores: comparar con
proyecto, opinines técnicas,
quejas clientes

ANALISIS DE

NO FALLOS

COMUNICACION A ORG. DE
GOBIERNO DE LA

DATOS.

FACULTAD

v

CONFORMIDAD O
NO

SI FALLOS

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

A

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

MEDIDAS CORRECTORAS O
NUEVA SUBCONTRATA

A

SE REPITE EL PROCESO
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DIAGRAMA CAUSA-EFECTO DEL PROBLEMA OCASIONADO POR EL
RETRASO EN LA TRAMITACION DE FACTURAS EN UNIDADES DE GASTO

Ignorancia del
Proveedor

N

Concentracion en
determinadas épocas.
Plazos a cumplir.

Priorizacion trabajo no
adecuada

/

Cambios en normas y

Mala informacion al
proveedor

/ aplicaciones frecuentes

Fallos
informaticos

/

Relaciones no
fluidas con resto

de personal

Ausencia responsable
\ de firma

Fallos distribucion del
correo, no llega a tiempo

INCONVENIENTES DEL
MEDIO

Finalmente, la fijacion definitiva

MOTIVACION

)

RETRASO
TRAMITACION
DE FACTURAS
EN UNIDADES
DE GASTOS

Sentimiento de
no valoracion del
trabajo

de OBJETIVOS, RESPONSABLES,

CREACION DE PROCESOS e INDICADORES, son las etapas inmediatas de
nuestro Grupo de Mejora, al que dedicaremos las proximas reuniones, para terminar
el Disefio del Plan y pasar a su Despliegue. Todo ello apoyandonos en Unidades de la
Universidad con més experiencia, ya que el asesoramiento nos es imprescindible, al
menos en estas primeras fases.

Sevilla, a 26 de Enero de 2006.
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