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1. OBJETO

Asignar una codificacién adecuada y homogénea a los procedimientos de
los diferentes servicios y unidades de gestiéon de la Universidad de Burgos, que
permita una rapida identificacion y gestion de los mismos. En este
procedimiento se presentan las abreviaturas y las instrucciones para el
establecimiento del codigo.

2. CLIENTES / ALCANCE
Clientes: Cada una de las unidades de gestion de la Universidad de Burgos.

Alcance: Cada vez que se documente un procedimiento

3. NORMATIVA

- Interna del procedimiento
- Relacion de puestos de trabajo (RPT)
- 1SO 10013

4. RESPONSABLE
Técnicos Unidad de Calidad

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

Para que todas las unidades de gestion de la universidad de Burgos
identifiquen mediante un codigo cada uno de sus procesos, se ha elaborado
este procedimiento que describe de manera detallada cada uno de los pasos a
seguir para proceder a la codificacion.

El cédigo que se asigne a un procedimiento es Unico, es decir no puede
haber dos procedimientos con el mismo cédigo.

A continuacion, se detallan los pasos necesarios para establecer la

codificaciéon de un procedimiento.

1. En primer lugar y con un maximo de cinco digitos se identifica el
Servicio/ Unidad. Para ello debera utilizarse como referencia la siguiente
tabla que recoge las abreviaturas que le identifican.

Si algun Servicio/ Unidad no se encuentra identificado en la tabla debe
ponerse en contacto con la Unidad Técnica de Calidad, para subsanarlo
(947 25 88 83, utcalidad@ubu.es)

D1-001 v2 08/03/06




UNIVERSIDAD
DE BURGOS

Unidad Técnica de Calidad

Cadigo: UTC-PC-001-01
FICHA DE PROCESO
Version: 2

Fecha: 08-02-2007

Codificacion de Procedimientos Pagina: 3

ABREVIATURA1
(maximo 5 digitos)

SERVICIO / UNIDAD

AUN

ARCHIVO UNIVERSITARIO

ASE ASESORIA JURIDICA

BIB BIBLIOTECA

CSO CONSEJO SOCIAL

DEU DEFENSOR UNIVERSITARIO

2DEP DEPARTAMENTO DE BIOTECNOLOGIA Y CIENCIAS DE LOS ALIMENTOS

11DEP DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

13DEP DEPARTAMENTO DE CIENCIAS HISTORICAS Y GEOGRAFIA
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES ARQUITECTONICAS E INGENIERIAS

14DEP DE LA CONSTRUCION Y DEL TERRENO

9DEP DEPARTAMENTO DE DERECHO PRIVADO

6DEP DEPARTAMENTO DE DERECHO PUBLICO

10DEP DEPARTAMENTO DE DIDACTICAS ESPECIFICAS

7DEP DEPARTAMENTO DE ECONOMIA APLICADA

8DEP DEPARTAMENTO DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS

15DEP DEPARTAMENTO DE EXPRESION GRAFICA

12DEP DEPARTAMENTO DE FILOLOGIA

16DEP DEPARTAMENTO DE FiSICA

4DEP DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CIVIL

3DEP DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTROMECANICA

5DEP DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS Y COMPUTACION

1DEP DEPARTAMENTO DE QUIMICA

SCAI SERVICIO CENTRAL DE APOYO A LA INVESTIGACION

EPS ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR

FCI FACULTAD DE CIENCIAS

FEC FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

FDE FACULTAD DE DERECHO

FHU FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION

GPR GABINETE DE PRENSA

GER GERENCIA

OTE OFICINA TECNICA

REC ORGANOS DE GOBIERNO

OTR OTRI

SCPI SERVICIO DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTOS E INVESTIGACION

scl SERVICIO DE CONTROL INTERNO

DEP SERVICIO DE DEPORTES

SGA SERVICIO DE GESTION ACADEMICA

SGE SERVICIO DE GESTION ECONOMICA
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ABREVIATURA1

(maximo 5 digitos) SERVICIO / UNIDAD

SIE SERVICIO DE INFORMACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
sic SERVICIO DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

SPR SERVICIO DE PERSONAL Y RETRIBUCIONES

PUB SERVICIO DE PUBLICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
RIN SERVICIO DE RELACIONES INTERNACIONALES

SCL SERVICIOS CENTRALES

uTC UNIDAD TECNICA DE CALIDAD

UAED UNIDAD DE APOYO A ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD
UEM UNIDAD DE EMPLEQO

UPRL UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

URI UNIDAD DE REGISTRO E INFORMACION

2. Se afnade un guién separador.
3. Con cuatro digitos libres, cada Unidad puede establecer una
clasificacion propia segun su estructura interna.
» Como referencia los Departamentos, Centros y Organos de Gobierno
deberan seguir las siguientes abreviaturas:

ABREVIATURA2
(maximo 4 digitos) SERVICIO / UNIDAD
2DEP DEPARTAMENTO DE BIOTECNOLOGIA Y CIENCIAS DE LOS ALIMENTOS
2DEP-SEC SECRETARIA
2DEP-LAB LABORATORIO
11DEP DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
11DEP-SEC SECRETARIA
11DEP-LAB LABORATORIO
13DEP DEPARTAMENTO DE CIENCIAS HISTORICAS Y GEOGRAFIA
13DEP-SEC SECRETARIA
13DEP-LAB LABORATORIO
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES ARQUITECTONICAS E INGENIERIAS DE LA
14DEP CONSTRUCION Y DEL TERRENO
14DEP-SEC SECRETARIA
14DEP-LAB ___LABORATORIO
9DEP DEPARTAMENTO DE DERECHO PRIVADO
9DEP-SEC SECRETARIA
9DEP-LAB LABORATORIO
6DEP DEPARTAMENTO DE DERECHO PUBLICO
6DEP-SEC SECRETARIA
6DEP-LAB LABORATORIO
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ABREVIATURA2
(maximo 4 digitos)

SERVICIO / UNIDAD

10DEP DEPARTAMENTO DE DIDACTICAS ESPECIFICAS
10DEP-SEC SECRETARIA
10DEP-LAB LABORATORIO
7DEP DEPARTAMENTO DE ECONOMIA APLICADA
7DEP-SEC SECRETARIA
7DEP-LAB LABORATORIO
8DEP DEPARTAMENTO DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS
8DEP-SEC SECRETARIA
8DEP-LAB LABORATORIO
15DEP DEPARTAMENTO DE EXPRESION GRAFICA
15DEP-SEC SECRETARIA
15DEP-LAB LABORATORIO
12DEP DEPARTAMENTO DE FILOLOGIA
12DEP-SEC SECRETARIA
12DEP-LAB LABORATORIO
16DEP DEPARTAMENTO DE FiSICA
16DEP-SEC SECRETARIA
16DEP-LAB LABORATORIO
4DEP DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CIVIL
4DEP-SEC SECRETARIA
4DEP-LAB LABORATORIO
3DEP DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
3DEP-SEC SECRETARIA
3DEP-LAB LABORATORIO
SDEP DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS Y COMPUTACION
5DEP-SEC SECRETARIA
5DEP-LAB LABORATORIO
1DEP DEPARTAMENTO DE QUIMICA
1DEP-SEC SECRETARIA
1DEP-LAB LABORATORIO
EPS ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR
EPS-DIR DIRECCION
EPS-SEC SECRETARIA DE ALUMNOS
EPS-AUX AUXILIARES DE SERVICIOS
EPS-ADM ADMINISTRADOR
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FCI FACULTAD DE CIENCIAS
FCI-DEC SEDECANATO
FCI-SEC SECRETARIA DE ALUMNOS
FCI-AUX AUXILIARES DE SERVICIOS
FCI-ADM ADMINISTRADOS
FEC FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
FEC-DEC DECANATO
FEC-SEC SECRETARIA DE ALUMNOS
FEC-AUX AUXILIARES DE SERVICIOS
FEC-ADM ADMINISTRADOR
FDE FACULTAD DE DERECHO
FDE-DEC DECANATO
FDE-SEC SECRETARIA DE ALUMNOS
FDE-AUX AUXILIARES DE SERVICIOS
FDE-ADM ADMINISTRADOR
FHU FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
FHU-DEC DECANATO
FHU-SEC SECRETARIA DE ALUMNOS
FHU-AUX AUXILIARES DE SERVICIOS
FHU-ADM ADMINISTRADOR
REC ORGANOS DE GOBIERNO
REC-SEC1 SECRETARIA DEL RECTOR
SECRETARIA DEL VICERRECTORADO DE ESTUDIANTES Y EXTENSION
REC-SEC2 UNIVERSITARIA
REC-SEC3 SECRETARIA DEL VICERRECTORADO DE INFRAESTRUCTURAS Y RECURSOS
SECRETARIA DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y RELACIONES
REC-SEC4 INTERNACIONALES
SECRETARIA DEL VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA Y
REC-SEC5 CONVERGENCIA EUROPEA
REC-SEC6 SECRETARIA DEL VICERRECTORADO DE PLANIFICACION E INNOVACION
REC-SEC7 SECRETARIA DEL VICERRECTORADO DE PROFESORADO
REC-SECG SECRETARIA GENERAL
REC-CON CONDUCTOR
SCL SERVICIOS CENTRALES
SCL-CI CORREOQ INTERNO
SCL-SI SERVICIO DE INFORMACION (TELEFONSTA)
SCL-AUX AUXILIARES DE SERVICIOS
SCL-MOZ MOZOS
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0o

Se anade un guion separador.
Con dos caracteres, identificar el tipo de proceso:
e PE (proceso estratégico)
o PC (proceso clave)
¢ PS (proceso de soporte)
Se afade un guion separador.
Con un maximo de tres digitos numeéricos, se numera el procedimiento
Si se trata de un subproceso:
a. Se afiade un guion separador
b. Con un maximo de dos digitos, se identifica al subproceso

Abreviaturadel = Guién Abreviatura para Guion Tipo de Guidn Numero del Guién Numero del
Servicio/Unidad | separador | la Clasificacion | separador | proceso separador | procedimiento | separador | subproceso
propia
Ejemplos:
Abreviatura del Guion Abreviatura para la Guion Tipo de Guidn Numero del
Servicio/Unidad | separador Clasificacion propia separador proceso separador procedimiento

UTC-PE-001 Identifica a un proceso estratégico de la Unidad Técnica de

Calidad
Abreviatura del Guion Abreviatura para Guién Tipo de Guidn Numero del Guién Numero del
Servicio/Unidad | separador | la Clasificacion | separador | proceso separador | procedimiento | separador | subproceso
propia

EPS-SEC-PC-100-01 I|dentifica a un subproceso de un proceso clave de la

secretaria de alumnos de la Escuela Politécnica Superior

D1-001 v2 08/03/06




UNIVERSIDAD
DE BURGOS

FICHA DE PROCESO

Unidad Técnica de Calidad

Caodigo: UTC-PC-001-01
Version: 2

Fecha: 08-02-2007

Codificacion de Procedimientos

Pagina: 8

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Codificacion de Procedimientos

Responsable del proceso

( Identificar unidad \

\maximo 5 digitos
\-—T—_—/

[ Anadir guion |
i separador |

.se emplea
clasificacion
propia?

Si
h 4

Anadir clasificacién
propia maximo 4 digitos

v : NO

[ Anadir guién |
| separador |
T

Estratégico

clave

Y
‘ Anadir PE ‘ ‘ Anadir PC I ‘ Anadir PS ]

| Anadir guion

{ separador

!

Identificar el ]
procedimiento
maximo 3 digitos

| Les un Xi

W

SI
v
Anfadir guién ‘
separador

v

l Identifica el subproceso
| maximo 2 digitos

,/ Fin
N
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=
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Procedimiento “UTC-PC-001 Elaboracién de Procedimientos”

e Documento “D1-001-01 Codificacion de la RPT” (Relacion de
Puestos de Trabajo) del Personal de Administracion y Servicios de la
Universidad de Burgos.

e Documento “D1-001 Ficha de proceso”

e Documento “D3-001 Plantilla para el seguimiento de procesos”

e Documento “D4-001 Encuesta de satisfaccion”

8. SISTEMA DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO/CRITERIO

INDICADOR

SEGUIMIENTO / RESULTADOS

REVISION

Que el 80% de las
unidades-servicios
codifiquen sus procesos

N° de unidades-servicios que
han codificado sus procesos,
respecto al total de servicios

1.-Se ha elaborado un listado segun
modelo D3-001, con los procesos
clave a documentar por cada
unidad/servicio

Que el 70% de las
unidades-servicios
codifiguen sus procesos
segun el procedimiento
UTC-PC-001-01

N° de unidades / servicios que
han codificado sus procesos
segun el procedimiento
UTC-PC-001-01

1.-Se ha elaborado un listado segln
modelo D3-001, con los procesos
clave a documentar por cada
unidad/servicio

Que el 80% de las
unidades-servicios esté
satisfecho con el sistema
de codificacion de
procedimientos

Grado de satisfaccion que el
PAS tiene con el sistema de
codificacion

1.-Se ha disefiado un modelo de
encuesta D4-001
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