Cadigo: UTC-PC-001-02
FICHA DE PROCESO
Version: 1
Unidad Técnica de Calidad
Fecha: 07/03/2006

Elaboracion de la ficha para la
recogida de actividades de la unidad o | Pagina: 1
servicio

Elaboracion de la ficha para la recogida de

actividades de la unidad o servicio

indice

R U ] o SRR RIS NN Ut U MR Sl T LS 2
2 THIBNTES | ALCANDE ........cicooocuissssscsssssnsinssaansnmansssansnsossannnson 2
S BIRATIVA ... .. ....osrveconnessins pressmassassam s aeas v s s annnaas 2
SR T T e 2
5. DESCRIPCION DEL PROCESO......cooteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaanns 2
6 DIRBRAMA DE FLUJO ..........ccoocviireseesvonssessonneesceressnssesssssssnss 3
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS ....cooeeeeeeeeeeeeeeee e e e, 4
8. SISTEMA DE SEGUIMIENTO .....coueeeeeeeeeeee oo 4

REVISADO POR: APROBADO POR:

Tecnico/a de la Unidad Director de la Unidad ﬂ\'
Técnica de Calidad Técnica de Calidad Gerente
Fecha: 07/03/2006 Fecha: 22/05/2006 Fecha: 23/05/2006

D1-001 v1 07/03/06




Cdédigo: UTC-PC-001-02
FICHA DE PROCESO
Version: 1
Unidad Técnica de Calidad

Fecha: 07/03/2006

Elaboracion de la ficha para la
recogida de actividades de la unidad o | Pagina: 2
servicio

1. OBJETO

La cumplimentacion de la ficha de recogida de actividades, como parte de la

documentacion de los procedimientos de las unidades de gestion de la
Universidad.

2. CLIENTES / ALCANCE

Clientes: Cada una de las unidades de gestion de la Universidad de Burgos
Alcance: Es un paso previo a la elaboracién de procedimientos. Finaliza
cuando se recogen todas las actividades en la ficha.

3. NORMATIVA

Interna del procedimiento

4. RESPONSABLE
Técnicos de la Unidad de Calidad

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Se rellena el encabezado, con el texto: “FICHA PARA LA
RECOGIDA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ...” (especificando
qué unidad o servicio realiza la ficha).

2. Se identifica todas las actividades cuya responsabilidad recae sobre
la Unidad / Servicio.

3. Enlatabla, para cada una de las actividades, se especifica:
3.1. El servicio o la funcién prestada o desarrollada.
3.2. La persona responsable de la accion o actividad.
3.3. La(s) fecha(s) en que se realiza la actividad.

34.Los requisitos (econdémicos, materiales, legales,...)
necesarios para poder iniciar la actividad. (Si fuese necesario)

3.5. Nombre del procedimiento.

3.6. Las etapas o fases necesarias para desarrollar la actividad,
especificando:

3.6.1. Quién es el responsable de ejecutar cada etapa.
3.6.2. Los medios necesarios para ejecutar cada etapa.
3.6.3. El tiempo estimado para ejecutar cada etapa.
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4. Para cada actividad se indica el método de evaluacion del
desempenio. (Si existiese).

5. Para cada actividad se especifica el método de evaluacion de
satisfaccion del usuario (Si existiese).

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de la ficha de actividades de la unidad o servicio
T

Responsable del proceso

[ | Rellenar el encabezado de la Ficha de actividades, indicando la unidaa

Enumerar en la tabla las actividades cuya responsabilidad recae sobre la Unidad

!

Especificar, en la tabla, cual es el servicio prestado, la persona responsable, fecha
de ejecucion, requisitos, nombre de procedimiento y las etapas o fases de cada
actividad.

I

Especificar para cada etapa, quien la ejecuta, medios necesarios y tiempo estimado.

A

Indicar el método de evaluacién del desempeiio de cada actividad. (Si existiese). }

b -

R =
' Indicar el método de evaluacion de la satisfaccion del usuario de cada actividad. (Si
: existiese)

[ Fin
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

* Procedimiento “UTC-PC-001 Elaboracion de procedimientos”

* Documento “D1-001-02 Ficha para la recogida de actividades”
* Documento “D3-001 Plantilla para el seguimiento de procesos”
* Documento “D4-001 Encuesta de satisfaccion”

FICHA PARA LA RECOGIDA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD: ......................

Servicio Responsable | ¢Cudndo | Requi | Procedimiento Etapas de | Quién Medio de | Tiempo de | Método de | Método de

que presta | de la accién | se sitos ejecuciéon | ejecuta | ejecucién | ejecucién | evaluacién | evaluacién de
o funcidn ejecuta de la la etapa del satisfaccion
que la prestacién desempefio | del usuario
desempefia labor? o funcién

8. SISTEMA DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO/CRITERIO INDICADOR SEGUIMIENTO / RESULTADOS REVISION
Que el 80% de las N° de unidades-servicios que |1.-Se ha elaborado un listado segun
unidades-servicios tenga sufhan elaborado su ficha de modelo D3-001, con los procesos
ficha de actividades sus actividades, respecto al total |que tienen asociados su ficha de
procesos de servicios actividades
Medir la satisfaccion de las |N° de sugerencias enviadas
unidades-servicios.
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