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1. ANTECEDENTES
El presente informe se realiza tras efectuar la Auditoria Interna del Sistema de Gestién de Calidad para la
UNIVERSIDAD DE GRANADA.

La fecha de realizacién de la auditoria han sido las comprendidas entre los dias 24 marzo y 12 junio 2023 segun
consta en el plan de auditoria 2023.

2. OBJETO

Este documento tiene por objeto reflejar el estado de implantacion actual del Sistema de Gestidn de la calidad de
la UNIVERSIDAD DE GRANADA y los hallazgos existentes (No conformidades, Observaciones, Recomendaciones de
Mejora y Esfuerzos Notables) con respecto a los requisitos establecidos en la Norma UNE-EN 1SO 9001:2015

3. ALCANCE

El Sistema de gestion de la Calidad de la UNIVERSIDAD DE GRANADA cubre e incluye las actividades de la
organizacién en el ambito de:

e GESTION ADMINISTRATIVA, TECNICA, DE SOPORTE Y ECONOMICA DE CENTROS, INSTITUTOS,
DEPARTAMENTOS, SERVICIOS Y UNIDADES DE APOYO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.

4. EQUIPO AUDITOR

Auditor jefe:  Pablo Orozco Espada

Auditor: Miguel Beas Arco

Auditora: Nuria Esther Guzmdn Vico

4. DOCUMENTOS APLICABLES

El presente informe de Auditoria Interna ha sido realizado sobre la base de los requisitos de la Norma:

UNE-EN-1SO 9001:2015 "Sistemas de Gestién Calidad. Requisitos."

5. RESUMEN DE LA AUDITORIA

Durante la presente auditoria interna de 2023, se han documentado 4 No conformidades (NC), 47
Observaciones (OB) , 50 Recomendaciones de Mejora (RM) y 22 Esfuerzos notables (EN).
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Comparativa de hallazgos con afios anteriores.

Afio 2017 13 139 96 15 263
Afio 2018 14 105 82 12 213
Afio 2019 14 143 79 16 252
Afio 2020 7 73 71 11 162
Afio 2021 6 63 64 16 149
Afio 2022 16 64 71 26 177
Afio 2023 4 47 50 22 123

Los datos expuestos para el afio 2023 son el resultado de un muestreo realizado en un total de 52
jornadas de auditorias, por lo que los resultados obtenidos no son del todo comparables con los de
afios anteriores, donde se habian realizado un total de 80 jornadas de auditoria /afio.

Evolucion hallazgos 2027-2023
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Analisis por procesos

Realizando una agrupacion de hallazgos por procesos, destacamos los relacionados con 32 hallazgos
relacionados con Gestion de Recursos y Espacios, 29 hallazgos con Proyeccion Social y los 25
hallazgos de Gestion Académica.

100-Gestion Académica 0 10 13 2 25
200-Investigacién y transferencia 1 1 0 0 2
300- Proyeccién social 1 8 14 6 29
400- Gestion de las TIC 0 0 0 0 0
500-Liderazgo, planificacién, evaluacién y mejora 0 4 4 11
600-Gestiéon de recursos bibliograficos, de informacion y ¢
documentacién 0 1 1 3
700-Gestién econdmica 0 1 0 0 1
800- Gestidn de recursos y espacios 1 13 12 6 32
900-Gestién de personal 0 2 2 0 4
1000-Gestién de estructuras institucionales 1 7 6 2 16
TOTAL 4 47 50 22 123
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TOTAL

= 100-Gestion Académica

= 200 nvestigacion y transferencia

= 300- Proyeccion social
/ = 400- Gestién de las TIC

= 500-Liderazgo, planificadén, evaluacion y mejora

= 600-Gestion de recursos bibliograficos, de
informaciony de documentacion

® 700-Gestién econémica
® 800-Gestién de recursosy espacios

= 900-Gestion de personal

Como se observa en estas graficas los procesos de Gestion de Recursos y Espacios, Proyeccién Social
y Gestidon Académica suponen el 70% del total de hallazgos encontrados.

TOTAL

35 100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
e o
0%
. N 5
R B Q
¥ & LOQ IS 5
NS & O Y >

9 3 8 & S

< b N .Q

2 2 & @ &

@ 195 7 © 5

© < S S [
s & & ¢
) ©
Vv ¥
B TOTAL
C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) —T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 5 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

C??ntegra®

INDICE NOTAS AUDITORIA

Informe auditoria 12.06.2022

UNIDAD DE CALIDAD 11
Conclusiones Unidad Calidad 17
UF 35 LABORATORIOS (FACULTAD DE CIENCIAS) 18
Apoyo a la docencia 18
Gestidn de equipos. 18
Gestidn productos quimicos 19
Control de adquisiciones 19
Laboratorio de biologia celular 20
Gestidn de equipos 20
Apoyo a la docencia. Planificacion de practicas 20
Compras/adquisiciones de producto 21
Laboratorio de informatica 21
Adquisicion 21
Tarjetas de acceso 22
Conclusiones UF-35 Laboratorios (Ciencias) 22
SERVICIO DE BECAS 23
Comisién de seleccién de las becas del ministerio 23
Comisién de seleccidn de las becas de colaboracién 23
Tramitacién de las solicitudes de becas de colaboracién. Servicio de becas 24
Tramitacién becas propias 25
Conclusiones UF11- BECAS 26
UF10 — ASISTENCIA ESTUDIANTIL 27
Compras 27
Atencion Social Personalizada 27
Asesoria Juridica 29
Alojamiento 29
Programa de movilidad nacional sicue 31
Conclusiones UF10-Asistencia Estudiantil. 32
UF-44 CICODE 33
Gestiéon de movilidades del centro de iniciativas de cooperacion al desarrollo 33
Gestidn de proyectos de cooperacién al desarrollo 35
Conclusiones UF-44 CICODE 36
UF13 — CENTRO DE PROMOCION, EMPLEO Y PRACTICAS 37
Orientacion Profesional y Tele orientacién 37
Area de empleo 39
Gestidn practicas extracurriculares 39
Practicas internacionales. 40
Extracurriculares 42
Plan propio. 42
Practicas curriculares 44
Conclusiones UF-13 Centro de promocién Empleo y Practicas 46
UF-04C OFICINA DE GESTION DE LA COMUNICACION 47
Elaboracién de publicaciones y soportes de comunicacién 47
Publicacion. 48
Gestidn de la imagen corporativa de la Universidad de Granada 49
Conclusiones UF-04C Oficina de Gestién de la Comunicacién 49
EMPRENDIMIENTO, UNIDAD EXTENSION CULTURAL 50
C/ Graham Bell,3 12E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 6 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES

C??ntegra®

e

Informe auditoria 12.06.2022
UF27 - UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL 50
Conclusiones UF27 - Unidad de Extension Cultural 51
UF37 - UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO 52
Asesoramiento 52
Formacion 52
Conclusiones UF37 - Unidad de emprendimiento 53
UF 39 GABINETE PSICOPEDAGOGICO 54
Orientacion y asesoramiento académico 54
Orientacion y asesoramiento vocacional 54
Conclusiones UF 39 Gabinete psicopedagogico 59
UF-15A UNIDAD CENTRAL DE CORREOS 60
Control de dispositivos. 60
Plan de mantenimiento 60
Correo de entrada 61
Correo Interno 61
Valija 61
Compras 62
Conclusiones UF-15A Unidad central de Correos 63
FACULTAD CIENCIAS EMPRESARIALES Y ECONOMICAS 64
UF03 Centros académicos 64
Conserijeria 64
Gestion de reservas 64
Solicitud de medios audiovisuales. 64
Control de llaves 64
UF34 Departamento 66
Departamento métodos cuantitativos para la economia y la empresa 66
Apoyo a la docencia practica. 66
Evaluacion uUnica final y evaluacién por incidencias 66
Dpto. Historia de la Economia. 67
Organizacion docente 67
Apoyo a la docencia practica 67
Evaluacion uUnica final y evaluacién por incidencias 67
UF35-Laboratorios 68
Incidencias 68
Matriculas 69
Titulos 69
Actas 69
MOVILIDAD 70
UFO1A — Biblioteca Universitaria 70
UF34 — Departamentos 71
Departamento de economia financiera y contabilidad 71
Conclusiones Facultad Ciencias Empresariales y Econdmicas 72
UF24 — CALIDAD Y EVALUACION 73
Oficina de datos, informacion y prospectiva 73
Evaluacion docente 73
Formacidn e innovacion docente 74
Apoyo a érganos de gobierno 75
Evaluacion y mejora de titulos y centros 75
Formacidn e innovacion docente 76
Conclusiones UF24. Calidad y Evaluacion 77

C/ Graham Bell,3 12E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 7 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES

C??ntegra®

e
Informe auditoria 12.06.2022
UFO05 — UNIDAD ECONOMICA (ADMINISTRACION SERVICIOS CENTRALES) 78
Gastos estructurales 78
Infraestructura de practicas 78
Suministro y gestién del gasto de servicios central 78
Conclusiones UF05 — Unidad Econdmica (Administracion Servicios Centrales) 79
UF12 SERVICO DE ACCESO, ADMISION Y PERMANENCIA 80
Certificacién académica personal 80
Traslado de expedientes 80
Prueba de acceso y admision 81
Prueba de acceso a mayores 84
Prescripcion en grados 84
Conclusiones UF12. Servicio de Acceso, Admision y Permanencia. 86
UF29 — SERVICIO DE SALUD Y PREVENCION (UNIDAD DE CALIDAD AMBIENTAL) 87
Conclusiones UF29 — Servicio de Salud y Prevencién (Unidad de Calidad Ambiental) 88
UF 20 RELACIONES INTERNACIONALES 89
Gestion de convocatorias 89
Gestidn de proyectos de cooperacién académica 89
Gestion de movilidad erasmus 90
Gestion de movilidad no erasmus 91
Gestiéon de movilidad internacional de estudiantes, profesores e investigadores acogidos en
la UGR 92
Suscripcién y desarrollo de convenios 93
Conclusiones UF 20 Relaciones Internacionales 95
Gestién de Conserjerias 96
Conclusiones UF15B Conserjeria Hospital Real 96
UF41 SERVICIO DE TITULOS 97
Gestion de titulos oficiales con validez en todo el territorio nacional 97
Tramitacién y expedicién de certificaciones sustitutorias de titulos oficiales con validez en
todo el territorio nacional 97
Gestidn de diplomas y titulos propios de la Universidad de Granada 97
Expedicién del suplemento europeo al titulo universitario oficial con validez en todo el
territorio nacional 97
Conclusiones UF41 Servicio de titulos 98
UF17 — UNIDAD TECNICA 99
Mantenimiento preventivo 99
Mantenimiento correctivo 100
Gestidn de proyectos y direcciones facultativas externalizados 101
Direccion de ejecucién de obras 101
Quejas y sugerencias 103
Conclusiones UF 17 Unidad Técnica 103
FACULTAD DE CIENCIAS DEL DEPORTE 104
UF03 Centros Académicos 104
Conserijeria 104
Gestion de reservas 104
Protocolo ante la recogida de objetos perdidos 104
Mantenimiento 105
Correos 105
Laboratorios 105
Gestidn de instalaciones deportivas 106
Gestidn de espacios y recursos usuarios externos 107
C/ Graham Bell,3 12E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 8 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES

C??ntegra®

e

Informe auditoria 12.06.2022
Mantenimiento de espacios y recursos 107
Secretaria 107
Departamentos 108
Conclusiones Facultad de Ciencias Del Deporte 111
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS 112
UF-03 Centros Académicos 112
Unidad Técnica 112
UF34-Departamentos 112
Dpto. de Prehistoria y Arqueologia 112
Departamento de Estudios Semiticos 113
Departamento de Lengua Espafiola 113
Departamento Filologia Latina 114
Departamento Filologia Francesa 115
Conserijeria 116
Biblioteca 117
Secretaria 119
Conclusiones Facultad de Filosofia y Letras. 123
INSTITUTO DE GEOFISICA 124
Procesado de datos sismicos 124
Instalacion y mantenimiento de estaciones sismicas 124
Control y Mantenimiento de Infraestructura y Equipos 124
Conclusiones UF 14. Instituto de Geofisica 125
RESIDENCIA UNIVERSITARIA LA CORRALA DE SANTIAGO 125
Manual de Operaciones 125
Lenceria-Lavanderia 125
Guia del programa informatico de gestién de reservas — Horizontel 125
Gestidn de las reservas de alojamiento 125
Reservas de lugares de estar 125
Conclusiones UF 14. Residencia Universitaria La Corrala de Santiago 126
CEAMA 126
Conclusiones UF 14. CEAMA 127
UF28 EDITORIAL 128
Conclusiones UF 28 Editorial UGR 133
UFO1B - FONDO HISTORICO (ARCHIVO UNIVERSITARIO) 134
Conclusiones UFO1B - Fondo Histérico (Archivo Universitario) 134
CAMPUS MELILLA 135
Secretaria 135
Conserijeria 137
Biblioteca 139
Conclusiones Campus Melilla 140
UFO4A — INSTITUCIONAL - RECTORADO 141
Apoyo a Organos de Gobierno 141
UFO4A — INSTITUCIONAL - GERENCIA 141
UFO4A — INSTITUCIONAL - PROTOCOLO 142
Planificacién, organizacion, ejecucion y control de actos institucionales 142
Atencion de conflictos y demandas de los miembros de la comunidad universitaria.
Inspeccién de servicios 142
Gestidn de expedientes institucional Defensor Universitario 144
Conclusiones UFO4A. Institucional 144
UFO1A BIBLIOTECA HOSPITAL REAL 145

C/ Graham Bell,3 12E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 9 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

C??ntegra®

Instruccién técnica de digitalizacién de obras de fondo antiguo y colecciones especiales 145

Informe auditoria 12.06.2022

Gestidn recursos electronicos 145
Edicion electrdnica tesis doctorales UGR 145
Préstamo interbibliotecario 145
Conclusiones Biblioteca Hospital Real 146
UF04B SECRETARIA GENERAL 147
Procedimiento de convenios 147
Procesos electorales 147
Organos de gobierno 150
Nombramientos y ceses 151
Normativa institucional 152
Comunicacion de Datos 152
Conclusiones UFO4B SECRETARIA GENERAL 153
GABINETE DE ACCION SOCIAL 154
Prestaciones sociales 154
Atencion Social 155
Conclusiones UF09 Gabinete Accién Social 156
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION 157
Secretaria 157
Departamentos 158
Biblioteca 167
Conserijeria 171
Conclusiones Facultad Ciencias de la Educacion 173
UF 25 COMEDORES UNIVERSITARIOS (INFORMATICA) 174
Conclusiones Comedores Universitarios (Informatica) 174
UF 25 COMEDORES UNIVERSITARIOS (CARTUJA) 175
Office 175
Servicio de Comidas y Confeccién de men( diario y mantenimiento 175
Control de formacion de manipuladores. 177
Conclusiones Comedores Universitarios (Cartuja) 178
CITIC 179
UF-35 Laboratorios 179
Laboratorio de grafeno 179
Laboratorio web 179
Conclusiones CITIC (UF 35 Laboratorios) 182
SERVICIOS JURIDICOS 183
Control de la Documentacion y Aplicacién Informatica: 183
Actuacién en el &mbito jurisdiccional. Servicios juridicos 184
Incoacion y propuesta y resolucion en materia disciplinaria. Servicios juridicos 184
Asesoramiento juridico sobre normativa interna, control de la legalidad y apoyo a la toma

de decisiones 185
Proposicién resoluciones de recursos y reclamaciones en via administrativa. 185
Conclusiones Servicios Juridicos 185
UF29 SERVICO DE SALUD Y PREVENCION 186
Servicio de Salud y Prevencion 186
Atencion al usuario y gestion administrativa 187
Vigilancia de la salud 187
Gestién de la proteccion radioldgica 187
Conclusiones UF29 Servicio de Salud y Prevencién 189

C/ Graham Bell,3 12E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 10 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

Yitegra

Informe auditoria 12.06.2022

6. APUNTES DE AUDITORIA

UNIDAD DE CALIDAD

4. Contexto de la organizacién

El contexto se realiza por la Unidad de calidad y se le pasa al equipo responsable de las fichas de
proceso

Una vez que ellos han validado el contenido, se le pasa a un equipo multidisciplinar.

La metodologia de determinacion del contexto se basa en una primera intervencién de la UCA, que
efectlda un anélisis preliminar que a continuacion es traspasado a los distintos RUFOs, que confirman
o modifican éste. Una vez analizado, partiendo de los factores identificados en el anélisis del
contexto, se determinan los riesgos.

No se excluyen apartados de la norma. El disefio no aplica a la totalidad de unidades funcionales,
sino sélo a algunas de ellas.

Algunos ejemplos:

- Nuevo sistema de financiacién del sistema universitario

- Madurez de espacio europeo de educacién superior y de investigacién. Establecen
seguimiento anual

- temporalidad y envejecimiento de la plantilla

PARTES INTERESADAS

Incluyen canales de participacién, y seguimiento anual

Se verifica que el alcance del sistema estd incluido en el manual de calidad Rev.6

El Alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad incluye las siguientes actividades:

“Gestiéon administrativa, técnica, de soporte y econdmica de centros, institutos, departamentos,
servicios y unidades de apoyo a la comunidad universitaria”.

Se han identificado los procesos necesarios para la aplicaciéon del sistema de gestidon. Dichos
procesos y sus relaciones se han identificado en un mapa de procesos

5. Liderazgo

Politica expuesta a través de la web de la UGR. Expuesta adicionalmente de manera fisica en cada
centro. Comunicacion responsabilidad de la Unidad de Comunicacién. Versién 23-06-2022. Cumple
con los requisitos establecidos por la norma en cuanto a contenido y compromisos.

RPTs: son la base de la que se parte para el establecimiento de requerimientos de desempefio para
cada puesto de trabajo. 4 grandes familias de RPTs (E1, E2, E3 y E4). Los RPTs establecen las
relaciones jerdrquicas entre puestos, por lo que no es necesario el establecimiento de un
organigrama.

Las funciones y responsabilidades de cada puesto estdn establecidas en un catédlogo especifico:
“Ficha del puesto tipo”. Ej.: jefe de seccion

Los requisitos para la incorporacién de un nuevo trabajador PAS de la UGR vienen establecidos en
las correspondientes convocatorias de concurso-oposicion publicas.

6. Planificacién

El analisis de riesgos se realiza en el documento andlisis de riesgos y oportunidades
Periddicamente se hara un andlisis previo por parte de la UCIP

- En aquellos puntos que se observen dudas se identificaran los servicios o centros que puedan
aclarar las mismas para que validen la informacién.
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- En el caso de los Riesgos y Oportunidades, aquellos que se correspondan con los Procesos se
enviaran a los Equipos de Proceso para una primera valoracion.

- La validacion de los resultados de los Riesgos y Oportunidades correspondientes a los diferentes
Procesos, asi como los Riesgos y Oportunidades identificados para las Partes Interesadas seran
validados por un equipo multidisciplinar formado expresamente para esta funcién. La composicién
de dicho grupo, asi como la designacion de los miembros sera realizada por la UCIP atendiendo a la
especificidad de los Riesgos y Oportunidades, asi como a la posible disponibilidad de los miembros
elegidos, pudiendo variar de un afio a otro.

- Unavez validados todos los Riesgos y Oportunidades se incorporard dicho registro al Informe sobre
el estado de los Servicios de la UGR.

- Aquellos Riesgos identificados con la categoria del riesgo como de “Riesgo muy bajo” o “Riesgo
bajo” no seran tenidos en cuenta para el seguimiento del siguiente periodo debido a su baja
incidencia en la UGR.

Difusién del nuevo punto i de informacién

Consideran eficaz un 50%

OBS: Es mejorable la metodologia de andlisis de oportunidades ya que la categorizacion de las
mismas solo hace mencion a la gestion de riesgos y no a la evaluacién de las oportunidades.

Objetivos
Se comunican a través del Plan Director, y se cuelga en la web y se envia por email. Los ejes
estratégicos alineados con los ODS y con Arqus. (en la web en planificacién estratégica)

Han alineado los ejes del plan estratégico con los ejes estratégicos.
Obj 2022. 84,46% cumplimiento.

Recoge los objetivos de los distintos vicerrectorados. Cuando reciben los nuevos con valores metas
comparan con los resultados anteriores.

En abril de 2022 se aprobd el plan estratégico con una serie de ejes estratégicos, son 11y en el 2023
el plan director pasa a tener 8 ejes. Lineas

Ej. Eje estratégico 1 (tiene 5 lineas). Desarrollo de personas alineados con los ODS4 y otros 8, 9, 10,
16...también incluyen los objetivos Arqus.

Obj1.1.1.

Objetivo 1.1.2. Mejora de las condiciones de estudio y progreso

Implementar el programa area, indicador asociado % de reduccidn de estudiantes que dejan

Crear una red internacional de atencion integral al estudiante universitario. Indicador Creacion de
la red internacional.

OM. Ir a aumentar el 4% de participacion

% cumplimiento obj 1.1.2. es del 83,33

Incluyen accién, indicadores, valor meta, valor del afio, 5 cumplimiento y responsables.
(vicerrectorado y unidad funcional).

En proceso de peticidn a Gerencia para presupuestos, ya alinean con el plan estratégico y director.
La planificacion suele hacerse en paralelo con los presupuestos. Las lineas de peticién a las unidades
se hacen en julio.

El Plan director se hace a final de afio, piden la informacién de los seguimientos y de los nuevos
objetivos.

Tienen % de cumplimiento por eje, por linea y por objetivos acciones. Cada accion tiene un peso a
la hora de calcular los % de consecucion. L
Se demuestra la mejora continua en los tres ultimos afios.
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Eje 1. Universidad de dimension humana
Eje2. Camino hacia | excelencia de la docencia.

7. Recursos

Recursos humanos y Gerencia. Para requerimientos de puestos, Gerencia.

RPT se identifican los puestos en funcién de la unidad, y los complementos que llevan aparejados y
si tienen algun requerimiento especial.

4 especialidad E1 administracién (dentro de E1 en relaciones internacionales hay requisitos
especificos de idiomas, el otro de calidad) E2biblioteca, E3 informatica E4 especialidades (personal
laboral que se ha funcionarizado)

Niveles 0 al 30 (30 gerencia 29 rectora)
RPT 30 DE abril DE 2019. Aprobada en Consejo de Gobierno, pero modificacién técnica ultima de
2022.

El Rectorado dentro Gabinete de Rector (Director/a vy jefe de servicio).

Se indican los limites de niveles A1/A2 PARA Jefe de servicio por ejemplo.

Los niveles 23 lo pueden hacer C1/A2/B1

Técnico de calidad: RPT y normativa del concurso, que puede cambiar y establecer algunos
requisitos.

Funciones: estan establecidas en un Catédlogo. FICHA DE PUESTO TIPO

Ej Ficha JEFE DE SECCION

Funciones organizacién, administrativa, apoyo al jefe de servicio, Gestién...

Incluye Objetivo del puesto. Coordinar y ejecutar los procesos.

Es puesto de trabajo tipo 2. Niveles de Responsabilidad. Estratégicas y especificas. Competencias
relacionadas a las responsabilidades y funciones a ejecutar.

EPF Expediente personal de formacién: cargan automaticamente los datos.
Como alumno de formacion del PAS, o formacién externa. Tipo de accidn, tipo de curso, fechas de
realizacion n? horas, horas asistencia.

Alos 2 0 3 meses de la formacién de PAS reciben una encuesta para evaluar si ha resultado eficaz
para el puesto de trabajo.

Hay formacion de adecuacién (obligatoria) y de perfeccionamiento (evaluar), sélo se evalla la de
perfeccionamiento.

La encuesta pregunta por recursos (instalaciones, equipos...), contenido, utilidad, y docente (por
cada profesor). Hacen pruebas.

Incluye preguntas sobre la aplicabilidad a las tareas que realizan. Varias preguntas.

PLANIFICACION DE CURSO. “consejo” UGR, formacién del PAS, sindicatos...hacen la planificacién,
pero previamente se les solicita las necesidades a cada unidad funcional y qué pueden ofrecen para
dar ellos cursos. La planificacién es Bienal.

Formacién del PAS. Realizan informes con los resultados de las encuestas y los utilizan para la
planificacién.

MANTENIMIENTO

Unidad técnica: tienen el Plan de Mantenimiento, tienen acceso con la app. Calderas, baja tension,
ascensores... Vehiculos (servicios de conductores, hay un taller)
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Extintores: anual y trimestral la empresa externa.

CALIBRACION: hay un convenio con la unidad de cualimetria de la UGR. Envian patrones. En el CIC
hay una persona que verifica. Unidad de laboratorios y CIC.

Se usan canales adecuados para todas las comunicaciones y decide la directora de la Unidad de
Calidad.

El canal lo determina la UGR, en funcién de lo que se comunique lo decide la directora. En la web o
la plataforma se incluye la informacién.

Informacién documentada

Cada unidad funcional puede modificar los procedimientos y a final de afio se valida. Cambian ficha
de proceso, pero no el nombre.

Modificacion interna de los documentos pueden hacer y lo cambian en la plataforma, mandando a
obsoleto el resto.

Manual aprobado por la mesa técnica operativa 1/07/2022. Vicegerente planificacidn, vicegerente
PAS funcionariado, PAS laboral. Director de secretariado de evaluacién, mejora..., jefe de servicio
unidad de calidad, responsable técnico area de evaluacién, mejora y acreditacion de servicios.
Responsable de estructura organizativa.

Comunican el Informe sobre el Estado de los servicios.

8. Operacion
Ver notas de las visitas a los diferentes UUFF

9. Evaluacién desempefio

Indicadores asociados a cajas de actividad, no a procedimientos. Pueden existir procedimientos sin
indicadores asociados. No existen cajas de actividad sin indicadores. El nimero de indicadores de
cada caja de actividad es variable en funcién de su complejidad.

Ante la creacién de un nuevo procedimiento, se suele implantar al menos 1 indicador. Cada cierto
tiempo se actualizan los indicadores. Medicién y seguimiento minima: 1/afio. Cualquier cambio en
los indicadores por parte de cualquier drea o UF, no se hace sin comunicar con la UCA.

Comprobados distintos indicadores, cada uno de los cuales cuenta con distintos de ellos. Ej.:

- UF02 — CSIRC. Indicador n2 centros con conexién wifi / n2 total de centros. Frecuencia
de seguimiento semestral. Valor absoluto alcanzado: 98,5. Medicién realizada el 31-12-
2022. Valor estandar: 90. Por encima del valor de referencia desde 2012.

- UF02 - CSIRC. Indicador n? de dias en que la sede electrénica no ha estado operativa o
disponible / n? total de dias. Frecuencia de seguimiento semestral. Valor absoluto
alcanzado: 99,94. Medicidn realizada el 31-12-2022. Valor estandar: 98. Por encima del
valor de referencia desde junio 2018.

- UF17 — Unidad Técnica. Indicador % de entrega de informes y memorias valoradas en
plazo. Frecuencia de seguimiento semestral. Valor absoluto alcanzado: 100. Medicion
realizada el 31-12-2022. Valor estandar: 90. Por encima del valor de referencia desde
2012.

- UF41 —Titulos. Indicador: tiempo medio empleado en la remisién al M2 competente de
los expedientes de titulos oficiales. Frecuencia de seguimiento anual. Valor absoluto
alcanzado: 92,90. Medicidn realizada el 31-12-2022. Valor estandar: 90. Por encima del
valor de referencia desde 2022, aunque no antes.

- UF24 —Titulos. Indicador: porcentaje de certificados de evaluacion global tramitados en
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un maximo de 3 dias laborables. Frecuencia de seguimiento anual. Valor absoluto
alcanzado: 100. Medicidn realizada el 31-12-2022. Valor estdndar: 98. Por encima del
valor de referencia desde 2016. Comprobada base de datos primaria que sirve como
fuente para el célculo del indicador.

UFQ5 — Unidad Econdmica. Indicador: tiempo medio realizacién hoja de cobro (tiempo
medio transcurrido desde la recepcion del ingreso en la cuenta de tesoreria del BMN -
ordinal 01- hasta la emisién de la hoja de cobro). Frecuencia trimestral. Valor estandar:
7. Excepcién meses enero, julio y agosto: maximo 20. Valor ultimo seguimiento (31-12-
2022): 4,07.

O.M.: Puntualmente se puede aumentar el valor estdndar de ciertos indicadores, de manera que se
aproxime a los valores de medicién habituales.
O.M.: Posibilidad de que la plataforma de calidad automatice el envio de notificaciones mediante
las que se recuerde a los responsables de cada UF la necesidad de efectuar los seguimientos de los
indicadores establecidos.

Procedimiento PG-10 Rev. 0 de 01-01-2023
Mecdénicas establecidas para valorar la satisfaccién:

1)

Encuesta general de servicios. Bienal. Ultima realizada a finales de 2022. Encuesta
realizada mediante programa de software libre. Preguntas parametrizables en funcién
de cada UF y del usuario (PAS, PDI, estudiantes y comunidad no universitaria). Tipologias
de preguntas: transversales, especificas, propias de cada UF, ... Participacion del PAS /
PDI en torno al 70%. Mucho mas baja en el estudiantado.

Tablets de participacion con 1 pregunta ubicadas en determinados centros (estratégicos
-Ceuta y Melilla-, centros con gran cantidad de alumnos). 9 centros en total.
Externalizado a una empresa: Area Binaria.

Encuestas propias para determinados servicios. Ej.: Informatica; Biblioteca; CIC;
Gabinete Psicopedagodgico.

Encuestas via codigos QR insertados en e-mails o webs. Los cédigos se leen con el mévil
y el resultado se volcard en una base de datos. Se trata de una via que esta pendiente
de ser puesta en marcha.

Quejas y sugerencias. Unicanal. Modo tickets. Sistema habilitado a nivel de la UGR, no
s6lo para el PAS. Procedimiento unificado. Se tramita por sede electrénica. El enlace
aparece en todas las webs de la UGR.

Servicios juridicos ha excluido las reclamaciones del dmbito ligado a la normativa autonémica
relativo a reclamaciones oficiales, por lo que no se emplea el libro de quejas.

Responsabilidad de tramitacion de quejas: responsables de cada servicio o centro. En centros, la
gueja se envia al Decano. En servicios, el responsable del servicio es el responsable de comunicar la
resolucién via Accion Correctiva (“Actividad Critica”)

Plazo maximo de contestacion: 15 dias habiles.

Comprobados los resultados de satisfacciéon recopilados hasta el momento, a través del Informe del
Estado de los Servicios de la UGR en 2022 (Revisidn por la Direccién).
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o Estudiantes. Valoracién global: 6,98. Encuestas: 140.
o PAS. Valoracidn global: 8,23. Encuestas: 524.
o PDI. Valoracién global: 8,31. Encuestas: 1265.

Representatividad muestral baja en el caso de estudiantes. Por este motivo se va a poner en marcha
el sistema QR.

- Encuestas especificas por cada servicio. Ej.: CIC: valoracion de 4,74 sobre 5. Ej.: CSIRC:
valoracion de 5,78 sobre 7.

- Quejas / Sugerencias. Informes por centro. Ej.: Facultad de Medicina 2022 (julio)

- Tablets en secretarias. Respuestas obtenidas: 490. Valoracion media: 4,74 sobre 5.

Auditorfa interna.

Se verifica reunién con la empresa adjudicataria

Calendario definitivo en la WEB y unidades y servicios afectadas

Jornada inicial de Auditoria interna donde se confirma alcance y programacion auditoria.
Se verifican los informes parciales de auditoria

Seguimiento de Hallazgos

Revision por la direccién

Se comprueba el informe de revisién por la direccién de abril de 2023. Abarca el andlisis de la
informacidn del afio 2022. Se han tratado, entre otros:

1) Introduccion
2) Politica
3) Objetivos de calidad
4) Riesgosy oportunidades
5) Cambios en el contexto interno y externo
6) Cambios en el proceso y en las sedes
7) Acciones de mejora derivadas del informe sobre el estado de los servicios anterior
8) Evaluacidn de los servicios de la UGR
9) Satisfaccién de los grupos de interés
10) Indicadoresy operacién de procesos
11) Resultados de auditorias de calidad (auditoria externa e interna)
12) Desempefio de proveedores externos
13) Personas (sin valoracion de la eficacia de la accion formativa)
14) Infraestructuras, edificios y servicios generales
15) Infraestructuras, tecnologias de la informacion y la comunicacion
16) No conformidades / Acciones correctivas
)

17) Oportunidades de mejora/necesidades de cambio/necesidades de recursos

Cubre todos los apartados a la norma de referencia relativos a la revision por la direccion, tanto a
nivel de entradas como de salidas.

10. Mejora

Se ha elaborado el procedimiento “PG02 — Evaluacién y mejora Revisién 11, apartado 6.5
Responsabilidad en la apertura, seguimiento y cierre de NCs: Unidad de Calidad

Comprobados registros. Ej.:
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- NC1 abierta el 24-02-2017, relativa a la falta de evidencias de recopilacién y tratamiento
de quejas y sugerencias en algunas de las areas. Comprobados seguimientos de
resolucién: 11-01-2022; 05-05-2022; 01-01-2023. Cierre satisfactorio.

- NC 07/04/2022 por incumplimiento de mantenimientos en laboratorio de ingenieria
eléctrica. Seguimientos realizados correctamente. Ej.: 23-04-2022; 06-05-2022. Cierre
satisfactorio.

- NCO07-04-2022 por no conservar evidencias de verificacién y validacién relacionadas con
el disefio de cursos. Seguimiento: 27-04-2022; 30-06-2022. Cierre satisfactorio: PE38-01
Rev. 1 de 08-04-2022.

- NC 08-04-2022 relativa a incumplimiento de la LOPD. Seguimientos de la eficacia de la
A.C. (ej.): 27-04-2022; 31-07-2022. Cierre satisfactorio.

Informe auditoria 12.06.2022

Correcto andlisis de causas, determinacién de acciones y seguimiento y comprobacién de eficacia.
En la actualidad, Unicamente se encuentran abiertas 3 no conformidades.

Conclusiones Unidad Calidad

OB-06 Metodologia de analisis de oportunidades.

OB-45 Mejorable la metodologia de analisis de oportunidades

OB-46 Actualizar algunas referencias a documentos obsoletos.

EJ: a) legislacion aplicable y documentos externos. Fecha actualizacion 01/12/2022, se detectan
algunas normativas obsoletas RD 1492 de proteccidon contra incendios.

b) Documentos de asignacion de responsabilidades de coordinacion de SGC con fecha 10/03/2016
es obsoleto y no esta identificado como tal en la plataforma

c) Se observa que el procedimiento control de documentaciéon PG-01. DOCU Rev. 0 incluye la
mencion a OHSAS 18001 cuando ya estd obsoleta.

RM-01 Aumento valores estdndar indicadores controlados

RM-02 Envio automatizado recordatorio actualizacién indicadores

EN-07 Establecido un mecanismo de uniformizacién de criterios de evaluaciéon para proyectos de
innovacion docente (Unidad de Calidad)
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UF 35 LABORATORIOS (FACULTAD DE CIENCIAS)

Informe auditoria 12.06.2022

LABORATORIO AULA DEL MAR

Procesos auditados:

IE35-01-EXIS CONTROL DE EXISTENCIAS V. 05 2018

IE35-04-ANIM V.03 2017

IE35-28- APS V1 2022 ADQUISICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PE35-03 EQI V12 2022 GESTION DE EQUIPOS

PE35-01 APOY APOYO A LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION V06 2023
PROGRAMAS UTILIZADOS ODISEQ Y CHEMINVENTARY

Apoyo a la docencia

- Solicitud de servicios/actividad, puede llegar en formato papel o verbalmente. Los
docentes si pueden tener acceso a ODISEO, pero normalmente no lo utilizan.

- Cuando llega debe registrarse en el programa. Si es para practicas o con servicio.

- Acceden con usuario y contrasefia.

- Tiene una carpeta con solicitudes,

- SOLICITUD DE SERVICIO: 17/10/2022 Dpto. mineralogia y petrologia. M. P. A. finalidad
Estudio de la composicién y mineralogia de equinodermos. Duraciéon aproximada 12
meses. Para una investigacion de tesis doctoral. Servicio necesario: recogida de muestras
bioldgicas, mantenimiento en cautividad de una especie y uso de infraestructuras. Visto
en ODISEO, PETICION DE SERVICIO, EDICION DE SERVICIOS. Dispone de una marca para
validar servicio cuando termina y pasa a histérico. De momento este servicio sigue
activo.

e  Cuando hay alguna incidencia disponen de un apartado para abrir incidencia. (sigue
incluyendo la accién correctiva y las preventivas. OM. Podria simplificarse). Si es una
incidencia tipo cancelacién de servicio se cierra, valida y en descripcion se pone
cancelado.

- SOLICITUD DE SERVICIO 17/03/2023 Suministro de material bioldgico para practicas,
Asignatura de fisiologia animal. Solicitante A. E. M. Servicio. Gestién de muestras
bioldgicas para realizacion de practicas de la asignatura de fisiologia animal Il del grado
de biologia. Se recoge en piscifactoria de aguas blancas. Si las muestras no son dafiinas
los animales se conservan o se devuelven al hébitat.

[ ]
Gestion de equipos.

Dispone de un Excel propio con el listado de equipos, pero aun no los ha introducido en IDOCEO.
Ej. Bomba Espumadora ADM 00035, UBICACION, TIPO . ESTADDO ACTIVO.

Balanza colgante de 500g.

Bomba sumergible 300I/h

Cada 5 afios calibran externamente.

Esta comenzando a introducirlos en el programa.

Fotodmetro portatil. Marc Machereynagel. Espectrofoton. Cédigo. ADMO00007 Revision, periodicidad
no esta establecida aunque ha puesto fecha 31/01/2023. VERIFICACION ANUAL, revisién mensual.,
pero no esta incluida en el programa.

No ha establecido los mantenimientos preventivos.
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Gestién de animales.
Hay inventario, pero no dispone un stock minimo, va seguin necesidades.

- Coscinasterias tenuispina. Hay una unidad. Animal capturado para ensayos del proyecto
Holosysten y para divulgacién. Dieta resto de pescado.

- Paracentrotus lividus. 10 unidades. Observaciones. Capturados para ensayos del
proyecto Holosystem y una solicitud de mineralogia. Dieta Vegetales variados (incluyen
algas).

Obs. No se establece un stock minimo, y sélo ponen fecha de salida cuando ya no queda ningun
ejemplar.

Gestion productos quimicos
Deben utilizar CHEMINVENTORY

Productos quimicos. Reactivos PARA EL FOTOMETRO. Visocolor ECO Nitrito. Test 544. Identificado
como caducado, pero en uso.

Amonium 3. Caducidad 9/23 ok.

Visocolor ECO Mitrato. Laboratorio SICAL. Test 5_41 Caducado 9/22. No sefializado como caducado

Obs. Puntualmente se detecta algun reactivo caducado que no ha sido identificado como tal.

Obs. No utiliza el Cheminventoy. Para control de reactivos, No se establece la obligatoriedad en el
procedimiento.

Control de adquisiciones

Solicitud de la necesidad. Se debe incluir en ODISEO, Proveedor. PSICAL 200,

Visto pedido por email. 12 abril. Visto presupuesto 009726 fecha 13/03. Pide Tijeras de diseccion,
tijeras de microscopia... Los productos llegan en varios albaranesy para la trazabilidad deben incluir
la Orden de pedido porque los articulos han llegado en distintos albaranes y no se relacionan con el
pedido ni el presupuesto.

NC. Los pedidos no son dados de alta en ODISEO en contra de lo que establece el procedimiento de
adquisiciones.

Se comprueba la evaluacion de proveedores, realizada en febrero del 23. La reevaluacion anual de
proveedores le salta a todo el mundo a la vez para que la realicen.

INCIDENCIAS no tiene ninguna registrada.
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Informe auditoria 12.06.2022

LABORATORIO DE BIOLOGIA CELULAR

Procesos auditados:

IE35-01-EXIS CONTROL DE EXISTENCIAS V. 05 2018

IE35-28- APS V1 2022 ADQUISICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PE35-03 EQI V12 2022 GESTION DE EQUIPOS

PE35-01 APOY APOYO A LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION VO6 2023

Programas utilizados odiseo y cheminventary

Lleva 2 salas de practicas.
Cada sala tiene microscopios propios y secadoras...Pero hay una gran cantidad de equipos que son
comunes..., bafios histoldgicos y otros equipos depende del uso varia la ubicacién.

Gestion de equipos

- Campana de extraccion CAMEX1. NUEVA. Fecha de adquisicion 14/12/2022.
Mantenimiento Revisién y limpieza. Anual. Estan en prueba, cuando determinen el uso
pude variar a semestral.

- Frigorifico. Codigo 01. Frigo. Referencia 16-113926-06 Sonda Marca TFA. Marca BEKO.
Ubicado en sala de précticas |. Fecha alta en inventario 18/01/2018, se ha cambiado la
fecha de alta erréneamente porque se ha reparado 09/12/2022. Hace revisién vy
verificacion anuales.

NC. No se ha registrado el mantenimiento correctivo del equipo en contra de lo establecido en el
procedimiento.

Revisidn realizada el 15/02/2023 obs. no anota lo que se realiza exactamente en el mantenimiento,
tal y como se especifica en el procedimiento.

Verificacion realizada 4/07/2022 utiliza sonda patrén calibrada cada 2 afios. Obs. no aparece la
sonda exacta que utiliza. (pero ya la lo han subsanado)

- CODIGO 02-P200 Micropipeta 20 a 200 microlitros. Se verifica anualmente con una
sonda patrén IC-TER-FC-02. El alta es de 28/01/2021, revisién anual, y verificacién bienal.
obs. La verificacion deberia haberse realizado en 28/01/2023

e  Visto certificado calibracién sonda 02/2023 unidad de cualimetria n®@ CMQ L091. Utiliza
equipo Testo 735+sonda. Visto a su vez su calibracién externa.

e  Certificado calibracién externo. Testo industrial services empresarial S.A. 16/11/2022 N2
acreditacion 17/1c10.122. N2 certificado JU 11431558.01. Rango de T2 -200- 10002C

Apoyo a la docencia. Planificacion de précticas
[ ]
e  Practica pendiente. Pasan los horarios y ella mete los datos de peticién de ODISEO.
e Ej. Citologia e histologia dptica. Slicitante. A.R.
e Fechas de lunes a viernes de 10 a 17h. Fecha peticion 27/03/2023. En sala de practicas
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2. Tiene el protocolo con las distintas practicas que se van a realizar y luego por practica
concreta equipos, instrumental, material, reactivos y preparacién. PROTOCOLO
practicas citologia Edicion 2 fecha 10/10/2016

Informe auditoria 12.06.2022

Control de existencias

e Acetona, unidad minima 150 ml. Caducidad 29/11/2024.
e AlbUmina de huevo en escamas (250 g) unidad minima 10g. laboratorio de preparacion
de muestra pone que es caducado en uso. En ese caso no pone fecha en cheminventory

Obs. Puntualmente se comprueba en el armario de productos quimicos la existencia de algun
producto caducado, sefialado como caducado pero que no estd identificado como en uso. Alcohol
etilico

Compras/adquisiciones de producto

NC. No hay constancia de los pedidos. No los realiza directamente, pero deberia darlos de alta en el
programa.

Obs. Caducado en uso. Alcohol etilico, pero no estd identificado.

CHEMINVENTORY. Visto registro, no ponen cantidades minimas, si cantidades y fechas de
caducidad.

LABORATORIO DE INFORMATICA

Solicitud de tarjetas para acceso a aula.
Peticidn de servicio /practicas pendientes: el docente reserva aula.

- Impreso de reserva de aulas de informatica.

e Asignatura Nanoestructuras Master en fisica. Solicita el docente. Para el 13/04 necesita
10 puestos y franja horaria de 16 a 18h.

e lodadealtaen practicas pendientesy el programa de reservas de la facultad de ciencias.

Inventario y mantenimiento:

Equipo 286319. Ordenador con CIF 118003. Intel Core 15. Ubicacion aula 07. Fecha de alta
11/06/2021. Fecha de inicio de revisidon 29/06/2021

La revisidn el afio 2022 no se ha realizado por baja. La revision ultima 12/01/2023.

Equipo 18042516 CIB 118119. Intel Pentium 4400. Ubicacién aula 03. Fecha de alta 3/05/2018
revisién anual. Ultima fecha 25/04/2023. Encendido y comprobacién del buen funcionamiento.

OBS. puntualmente no se estdn registrando los mantenimientos correctivos.
Adquisicién

Fecha de pedido. Concepto 15 Ratones USB. Proveedor AGA system. 17/10/2022. No tiene los
albaranes, los tienen en gestién departamental.
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Obs. cuando no se tenga el albaran debe incluirse un comentario en observaciones. Establecido en
el procedimiento

17/02/2023 concepto fuentes y placas de repuesto. Proveedor Bios Technology Soluciones. Lugar
de entrega Gestion departamental. Llegan el 3/03/2023.

Listado de proveedores: Vista revision de proveedores, con fecha 6/02/2023.
Tarjetas de acceso

Solicitud de activacion Tarjeta Universitaria para acceso a aulas de ordenadores.

Datos solicitante: R L. D

Datos de la asignatura que imparte: Grado Biologia. Asignatura Bilogia evolutiva. 22 Semestre. Aulas
0S2, 04, 07, 021. Fecha 18 de abril 2023.

Visto un Alta y ok, porque estéd realizado. Visto email a la solicitante indicando que ya tiene activos
los nuevos permisos con su TUI 18/04. (Comprueba que es docente de la asignatura y si tiene
reserva en esas aulas)

Conclusiones UF-35 Laboratorios (Ciencias)

NC-01 Mantenimiento preventivo no planificado en ODISEO; gestidon de pedidos no gestionada a
través de ODISEO; mantenimiento correctivo no dado de alta en ODISEO; en algunos recipientes de
reactivo no se marca si estan caducados o en uso; debe existir un control mas exhaustivo de las
verificaciones.

OB-05 En el laboratorio de informatica no disponen de ningun albaran de los pedidos realizados
RM-07 se incluyen muchos datos de caracter personal y es importante incluir el consentimiento
informado en el formulario de solicitud de tarjetas de acceso.
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SERVICIO DE BECAS

Informe auditoria 12.06.2022

Comisidn de seleccidn de las becas del ministerio

Obs: En el procedimiento PE11-05-CMIN en el encabezado aparece la version 14, cuando la version
en vigor es la version 15

OBS: En el texto del procedimiento (apartado 6.2) se hace mencidon al Responsable de Gestion de
Becas Propias cuando debia ser el Responsable de Gestion de Becas del Ministerio

Se revisa el correo enviado el 13.05.2022 Solicitud de becas del ministerio del curso académico
22/23 y se incluye el orden del dia (Constitucion de la Comision). Fecha reunion 17.5.2022

Esta reunion se celebrd on line a través de Google meet, por lo que no hay registro de firmas.

Se verifica en la plataforma propia del Ministerio de Educacién el acta subida el 18.5.2022

Se verifica que la composicién de la Comisidn y la subcomisidn se ajusta a lo dispuesto a lo descrito
en el Ministerio

Comisidén de seleccidn de las becas de colaboracidon

Obs: En el procedimiento PE11-05-CMIN en el encabezado aparece la versiéon 14, cuando la version
en vigor es la version 15

Acta de comisién de fecha 3.10.2022
Incluye orden del dia

Presidente

Cinco Vocales

Secretaria

Para esta convocatoria se convocaron 134 becas (no hubo vacantes)
Se verifica la resolucion del Ministerio de fecha 8.6.2022
El Consejo social realiza la asignacién por cada departamento.

e Tramitacion de las solicitudes de becas del ministerio.
I[E11-02-TRBM Rev. 7

El proceso se tramita en 2 fases:

1) REQUISITOS GENERALES

2) REQUISITOS ACADEMICOS

Convocatoria de 12.03.2022 para el curso 22/23

Se comprueba las condiciones de becas.

Se verifica Excel con las propuestas de concesion
Total de solicitudes en sede 31000

Solicitud n2 90163.

Alumno/a 12 curso, 1/09/2022

Tramitacién de la solicitud de la Beca

Con denegacién por no presentar la documentacién necesaria

Solicitud 80823 12 fase y en segunda fase 112816
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n2 Alumno/a 19 curso. 1/09/2022

Tramitacién de la solicitud de la Beca

Se da alta 18.5.2022 (validacién) y enviada al Ministerio el 07.06.2022
AEAT 13.07.2022

Correcta renta

Aprobacién 18.07.2022 (unidad familiar cumple requisitos econémicos)
En la segunda fase se verifica los requisitos académicos

En este caso se cumple porque tiene un 7.91 de nota de acceso

Solicitud 84742 12fase de fecha 25.5.2022 y enviada al Ministerio 7.6.2022

AEAT 13.07.2022

El 20.07.2022 se resuelve cumple criterios econdmicos.

En la segunda fase se verifica los requisitos académicos

En este caso no cumple por no alcanzar los requisitos académicos necesarios (tiene aprobado un
82% cuando la convocatoria se le exige un 90%)

Obs: En el procedimiento IE1-03-TRBC Tramitacion de solicitudes de becas de colaboracion. en el
encabezado aparece la versiéon 7, cuando la versién en vigor es la versiéon 8

Tramitacién de las solicitudes de becas de colaboracion. Servicio de becas

Resolucién del 31.05.2022 Consejo Social con el reparto de las becas de colaboracién
Total 134 becas

Desde el afio 22/23 se sube a la web del Ministerio (se verifica en la web del Ministerio)
Se introducen en SIGA las plazas asignadas para cada departamento.

Ejemplo: departamento de Ciencias de la computacidn e inteligencia artificial.
2 plazas

Se genera un Excel para comprobar los requisitos.

Se verifican los dos solicitantes:

SCS:4 puntos proyecto + 7,87 expte académico = 11,87 puntos

ABP: 4 puntos proyecto + 7,82 expte académico = 11,82 puntos

Una vez verificados los requisitos se realiza un primer reparto en SIGA
Resolucién provisional: 3 octubre 2022

Se verifica un expediente con alegaciones presentadas.

Fecha presentacion 14-10.2022

Causa denegacidn no haber aprobado 75% créditos.

Solicitante: SMG

Como es un estudiante de un doble grado tiene que elegir uno de los dos y no cumple con los
requisitos.

Se le deniega, y se verifica que queda grabado en la aplicacidn del Ministerio de Educacién.
Verificada la predenegacion el 24.10.2022

Visto el recurso de reposicién el 9.12.2022

Resolucién Ministerio 27.12.2022 desestimatorio.

En Julio de dicho curso se verifica el cumplimiento por parte de los becarios del cumplimiento del
programa
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Se verifica otro expediente, ya que los expedientes de 22/23 auln no han finalizado.

Informe auditoria 12.06.2022

Ej: Correo electrénico enviado a todos los departamentos el 20.06.2022 donde se detallan los
plazos.

Se verifica el certificado de los siguientes departamentos:

Ciencia politica y de la Administracién

Fisica aplicada.

Se verifica el envio al Ministerio por email el 9.09.2021
Hay 2 expedientes que se les revocé la beca por renuncia.

Revocaciones, transferencias devueltas de pagos al alumno y pagos de incidencias en becas y ayudas
del Ministerio de Educacién

Se verifica el procedimiento PE11-07-RTDP Rev. 12 REVOCACIONES, TRANSFERENCIAS DEVUELTAS
DE PAGOS AL ALUMNO Y PAGOS DE INCIDENCIAS EN BECAS Y AYUDAS DEL MINISTERIO DE
EDUCACION

OBS: En el procedimiento PE11-07-RTDP Rev. 12 REVOCACIONES, TRANSFERENCIAS DEVUELTAS DE
PAGOS AL ALUMNO Y PAGOS DE INCIDENCIAS EN BECAS Y AYUDAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION.
en el encabezado aparece la version 11, cuando la versién en vigor es la version 12

Para este tramite se verifica el PE11-07-RTDP Rev. 12

EJ: Alumno/a DCA

Se verifica la renuncia del alumno el 10.11.2021

Se inicia el procedimiento el 2.2.2022

Devolucion 24.2.2022

En este caso se notifica por correo ordinario.

Se verifica el registro de salida el 1.03.2022 con numero registro 294

Se verifica un procedimiento de reintegro de una beca general del Ministerio del curso 21/22

Ej: 221080/000292

Notificacién 9.9.2022 en periodo voluntario

Leida la notificacion el mismo dia.

Pasados los dos meses voluntarios y no habiendo devuelto el importe solicitado, se inicia el
expediente de reintegro el 7.2.2023

Se notifica mediante SMS certificado (enviado correctamente) pero en este caso no ha accedido a
la sede electrénica por lo que la fecha del acuse recibo es la fecha en la que se caduca (17.2.2023)
Se verifica la propuesta de resolucion de reintegro (lote 39) de 27.03.2023

Tramitacién becas propias

Procedimiento IE11-04-TRBP. Version 7 31.10.2022

Para la tramitacion de las becas se usa programa interno de tramitacion de becas propias.
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Requisitos: Econdmicos y académicos (coeficiente rendimiento en funcién créditos aprobado en
cursos anteriores)

Plazo solicitud: Septiembre — Dic de cada curso académico

La solicitud se realiza mediante acceso identificado.

Ej: Solicitud 3176 comedor y transporte grabada el 29.10.2022

Estudiante de 42 curso Derecho.

Se realiza la baremacién por datos econémicos y de los datos de catastro.
Se revisa la solicitud de documentacion para aportar documentacién

Ej: Solicitud 17.2.2023 a estudiantes.

Ej: Solicitud n2 6519 y se verifica la entrega el 19.2.2023

Resolucién provisional: Denegacién motivos por cédigos 6, A7y 17
Verificada la resolucién provisional 9.3.2023

Se verifica el procedimiento de la Comisién de becas propias.
Revisado el PE11-04-CBPR Comisién de becas propias de la UGR de fecha 10.07.2022

Se revisa el correo de la convocatoria de fecha 1.03.2023 para la reunién on line del dia 8.3.2023

Se adjunta el acta de la sesidon anterior para su aprobacién, asi como un resumen con las solicitudes
y remanentes.

Se verifica la resolucion definitiva de fecha 28.3.2023

Ej; Expediente 6580. Concedido 170,72 €

Verificado la relacién beneficiarios y la resolucién del Vicerrector

Verificado el envio de la remesa al Servicio de gestién Econdmico Financiero el 20.04.2023

Obs: Cuando se haga la consulta de los datos se recomienda que se quede copia de dicha consulta
para que se disponga de dicha informacién para conseguir la trazabilidad.

Conclusiones UF11- BECAS
OB-08 Error procedimiento PE11-05-CMIN (Apartado 6.2)

RM-14 Es mejorable la constancia documentada de la trazabilidad en las consultas de datos de becas
propias
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UF10 — ASISTENCIA ESTUDIANTIL

Informe auditoria 12.06.2022

Compras
PG-06-COMP Rev. 1 de 01-12-2020

Pedidos iguales o superiores a 15.000€ + IVA (que no se contemplen en Acuerdo Marco —A.M.):
- Cumplimentacién y firma de formato de Solicitud de iniciaciéon de expediente de
contratacion

- Adjudicacion (publicacion)

- Factura: recepcion y conformidad

Pedidos inferiores a 15.000€ + IVA (contrato menor — CPM- o Acuerdo Marco —A.M.):

- Reserva de crédito en UXXI (expediente econdmico CPM o Acuerdo Marco)

- Cumplimentar COMPRAME

- Peticion de compra

- Revision de compra

- Anotacioén de incidencias

Evaluacion de proveedores

Gestién Econdmica

Pago de becas; elaboracion de justificantes de gasto. Facturas y dietas.

Ejemplos de casos auditados:

1)

- Justificante de gasto 2023/000000016036 (12-04-2023). Elaboracién a través de
UNIVERSITAS. Retencién asociada: RC 185/2022.

- Enviado via e-mail 12-04-2023

2)

- Solicitud + Bolsa de viaje para el estudiante LUO (06-10-2022). Certificado de asistencia de
26-10-2022.

- Dieta elaborada a través de UNIVERSITAS. Codigo 10282. Lleva aparejado un justificante de
gasto de agencia de viajes.

- Liquidacion de 03-11-2022

3)

- Presupuesto pantalla de ordenador recibido del proveedor INTEGRA, cddigo 5F 230366, de
fecha 17-04-2023

- Acuerdo marco vigente: comprobacién de correspondencia de precios. Ne AM13805/2023.
- Reserva realizada al proveedor el 18-04-2023

- Conforme del Vicerrector: 19-04-2023

- Justificante de gasto asociado n2 19282. Imputacion el 25-04-2023.

Atencidn Social Personalizada
PE10-02-ATSO Rev. 13 de 13-12-2022
Este procedimiento abarca la gestion y el trdmite de los siguientes programas de atencién social:

o Programa de Intervencion social hacia estudiantes con Discapacidad y/o NEAE.
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o Programa de Alojamiento Alternativo entre personas mayores y/o discapacidad vy
estudiantes universitarios.
o Programa de Ayudas de cardcter social.
o Programa de Ayudas extraordinarias de comedor.

Asimismo, también se llevan a cabo las siguientes actuaciones:

- Elaboracién de Informes Sociales, en su caso.

- Derivacién al organismo competente para las prestaciones del seguro escolar.

- Protocolo de asistencia sanitaria a estudiantes extranjeros con problemas sanitarios
especificos.

Alojamiento:

Gestidn a través de “Tramita”

Comprobados ejemplos de expedientes. Ej.: M.A.M.O.

- Solicitud entrante por sede electrénica (04-09-2022). Criterios de adjudicacién de la
solicitud: fecha de llegada de la solicitud; sexo del solicitante preferido por el beneficiario mayor;
cumplimiento de condiciones.

- Entrevista realizada el 13-09-2022.

- 14-09-2022 envio de documentacion a la Junta, entidad con la que se coordina el proceso
- Encuentro entre solicitante y persona mayor el 18-10-2022

- Acuerdo de convivencia firmado con fecha 18-10-2022

- Seguimientos mensuales mediante entre el servicio y el solicitante. Ej.: 14-04-2023

Ayuda social:

Gestién a través de “Tramita”

Comprobados ejemplos de expedientes. Ej.: J.A.M.

- Convocatoria mediante resolucion del V2 de estudiantes y empleabilidad de la UGR, de
fecha 24-10-2022

- Solicitud: 02-11-2022

- Propuesta firmada el 12-01-2023, en la que se eleva a Comisién

- Resolucién de la Comision: 12 provisional de fecha 03-02-2023, favorable; 22 definitiva de
fecha 20-02-2023

Comprobado el empleo del Excel con cédigo de colores para el control de la tramitacién de las
solicitudes.

Intervencion social hacia estudiantes con Discapacidad y/o NEAE

Gestién a través de “Tramita”

Comprobados ejemplos de expedientes. Ej.: M.S.P.J.

- Solicitud 04-09-2022. Aparejada con documentos de soporte demostrativos del
cumplimiento de los requisitos

- Informe propuesta de apoyo / adaptaciones de 09-09-2022

- Remisidn a la coordinadora NEAE el 16-09-2022

- Expediente asociado: estudiante colaboradora A.P.G.

- Control de peculiaridades de transporte via Excel especifico

- Comprobadas las incidencias y su registro. Solicitud de comunicacién de incidencias
proactiva, independientemente de comunicaciones extraordinarias. Ej.: 02-02-2023.

O.M.: Se cuenta con un cuestionario especifico de satisfacciéon que permite al beneficiario valorar
distintos items relativos a, por ejemplo, los estudiantes colaboradores, los profesores tutores, la
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empresa de transporte adaptado, etc. Se podria emplear ese cuestionario para incluir alguna
pregunta que permita valorar la prestacion del servicio por parte de las técnicas del Servicio.

Ayudas extraordinarias comedor

Comprobados ejemplos de expedientes. Ej.: C.M.S

- Solicitud 03-03-2023. Aparejada con documentos de soporte demostrativos del
cumplimiento de los requisitos

- Informe propuesta concesion de la ayuda de 14-03-2023

- Comunicacién activacion electrénica de 07-03-2023

Comprobado indicador especifico: envio de propuesta de informe al Vicerrector en 5 dias habiles
desde que se hace la entrevista. Resultado parcial hasta el momento: 1,425. Cumple.

Asesoria Juridica

PE10-03-ASJU Rev. 8 de 30-11-2018

En la mayoria de las ocasiones se trata de consultas realizadas mediante el correo electrdnico a
través de la cuenta de correo electrénico asesoria@ugr.es. Se procura ofrecer demandante la

informacion que precisa. adjuntandole archivos y/o direcciones web

Las fuentes de informacion se obtienen fundamentalmente de las bases de datos normativas al
alcance del personal de la UGR, (Aranzadi, BOE, BOJA...)

Las peticiones de informacion presentadas por correo electrénico se conservan.

El Responsable de Asesoria Juridica registra el conserva los correos recibidos y enviados.
Se conservan las consultas planteadas por correo electrénico y las respuestas enviadas.
Ejemplos de expedientes examinados:

- MHL (consulta recibida el 15-03-2023). Contestacion realizada via e-mail el 16-03-2023.
- NDR (18-12-2022). Contestacion realizada via e-mail con fecha 21-12-2022

Alojamiento

PE10-05-ALOJ Rev. 23 de 1-04-2023
Las modalidades de alojamiento que tramita el SAE son las siguientes:

- Familias: habitaciones individuales y dobles en régimen de pensién completa, lavado de
ropa semanal. Tiene la peculiaridad de que el estudiante debe integrarse en el funcionamiento del
régimen familiar y, como contrapartida, la familia le ofrece una atencién personalizada.

- Pisos: en alquiler, mayormente de tres o cuatro habitaciones, salén-comedor, cocina y
cuarto de bafio. Amueblados.
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- Habitaciones: individuales o dobles, en pisos bien alquilados previamente por otros
estudiantes, por profesionales, etc. o bien propiedad de estudiantes, profesionales etc. Todas las
habitaciones estdn en pisos amueblados. Ademds, se tiene derecho a utilizar salén, cocina y cuarto
de bafio.

- Colegios Mayores: centros que proporcionan alojamiento (habitaciones individuales y
dobles) y pensién completa a los residentes al tiempo que complementan la formacién académica
con actividades culturales, formativas y de ocio, estando al servicio de toda la comunidad
universitaria. Los colegios mayores son centros universitarios que, integrados en la Universidad,
proporcionan residencia a sus estudiantes. Promueven la formacion cultural y cientifica de sus
residentes y proyectan su actividad al servicio de la comunidad universitaria. Sus acciones culturales
y formativas podran ser reconocidas, a efectos académicos, de acuerdo con la normativa vigente.

- Residencias Universitarias:

Establecimientos comerciales que se dedican al hospedaje de estudiantes, en régimen de
pensién completa y media pension, en habitaciones individuales y dobles. El Consejo de Gobierno,
a iniciativa del Rector, podra acordar el establecimiento de residencias universitarias que
proporcionen alojamiento a personas invitadas y miembros de la comunidad universitaria.

- Residencias de Estudiantes:

Establecimientos comerciales que se dedican al hospedaje de estudiantes, en régimen de
pensién completa y media pensién, en habitaciones individuales y dobles, sin requisito de ser
estudiantes universitarios.

- Hostales y Pensiones:
Empresas de Servicios dentro del sector de la hosteleria que ofrecen alojamiento
principalmente de corta duracién.

- Habitaciones gestionadas con ofertas para estudiantes de la UGR:

Empresas y/o sociedades que gestionan alojamientos desde plataformas web para estudiantes
universitarios y que presentan una oferta que, de alguna manera, tienen en cuenta la condicién de
estudiante de la UGR.

- Albergues para estudiantes de la UGR:
Albergue en propiedad de la Universidad de Granada y gestionado por la empresa de guias de
montafia “Nevadensis”, situado en Sierra Nevada.

Obtencioén de informacién por el usuario. Mecanismos:

- En la oficina del SAE: en el drea de atencion ALOJAMIENTO.

- Via telefdnica: el usuario puede solicitar informacién en los teléfonos habilitados al efecto
en el Servicio de Asistencia Estudiantil.

- Pagina Web (http://alojamiento.ugr.es/): a través de la pagina Web de alojamiento se
proporciona informacién acerca de diferentes modalidades de alojamiento para estudiantes.

Tramite administrativo de oferta y demanda de alojamiento

1.- Oferta via web. Comprobado el expediente de oferta de alojamiento para el piso n? 11764,
ubicado en C/ Gloria, 8 — 12F. Documentacion asociada a la oferta aportada por el propietario:

- Informe técnico de vivienda de 24-09-2018

- DNI'P.C.d.B.

- Escritura 14-06-2010
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2.- Oferta via web. Comprobado el expediente de oferta de alojamiento para la habitacién n2 21013,
ubicado en Arzobispo Pedro de Castro, 19, Edif. Boreal |, Bloque 3 — 32A. Documentacién asociada
a la oferta aportada por el propietario:

- Informe técnico de vivienda de 21-01-2023

- DNI M.d.C.P.M.

- Escritura 26-12-2022

3.- Hostal OH! My Hostel. Solicitud 27-05-2016. DNI de O.0.M.T. Certificado de alta en la AEAT con
fecha 05-05-2016

4.- Oferta via web. Comprobado el expediente de oferta de alojamiento para la habitacion n2 2262,
ubicado en Avda. Don Bosco, 30 72 |. Documentacién asociada a la oferta aportada por el
propietario:

- Informe técnico de vivienda de 29-01-2023

-DNIM.C.C.

- IBl abonado el 01-08-2022

Informe auditoria 12.06.2022

Comprobado el indicador % de demandas de informacién sobre servicios de alojamientos resueltas
en plazo. Plazo: 5 dias. Valor estandar: 90. Seguimiento realizado el 31-12-2022. Valor obtenido:
100%.

Programa de movilidad nacional sicue

PE10-04-MONA Rev. 18 de 08-02-2021
M2 del Carmen Pertifiez

A) Acuerdos

Conservados los acuerdos bilaterales vigentes por Universidad

Ej.: Acuerdo con la UAB para la titulacion Politicas y de la Administracion y Derecho, de fecha 10-01-
2018

B) Asignacion de plazas al estudiantado de la UGR e incorporacion en la universidad de destino
1.- Convocatoria anual SICUE para la UGR

2.- Presentacion de solicitudes

3.- Tramitacion de solicitudes y adjudicacion de plazas

4.- Tramitacién de reclamaciones y renuncias. Elaboracion del Impreso B

5.- Incorporacion del estudiantado de la UGR en la universidad de destino

6.- Remision del certificado de incorporacion

7.- Finalizacién de la estancia

Ejemplos de expedientes examinados:

- Convocatoria 2022-2023 mediante resolucién de la UGR de 02-02-2023.

- Estudiante: JMCR

- Solicitud via sede electrénica. Destinos solicitados: Cantabria, Salamanca, La Laguna,
Santiago y Zaragoza. Concedido: Cantabria.

- Concesidén: 22-03-2022. Plazo para aceptar: 22 al 27. Aceptacion el 22.

- Comunicacioén a la universidad de destino sobre la llegada del estudiante (impreso B) con
fecha 01-06-2022. Fecha tope de comunicacion: 15-06-2022.

OBS.: El procedimiento establece ciertas responsabilidades y determinados requerimientos de
registros que pueden entrar en contradiccion con lo establecido en cada convocatoria, por lo que
deberia de revisarse la redaccién del mismo para eliminar las posibles contradicciones.
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Actualmente publicada la nueva convocatoria para el curso 2023-2024, de 07-02-2023
C) Recepcidn de estudiantado entrante

Ejemplos de expedientes examinados:

- Impreso B de M.d.C.R.F. Titulacion: Politicas y de la Administraciéon y Derecho. Fecha 03-
06-2022.

- E-mail de comunicacion de fecha 06-06-2022

- Comprobado el archivo de la informacion y documentos

Control de indicadores. Indicador: tiempo medio en mandar informacién a los estudiantes SICUE
una vez que las universidades comunican la relacién de estudiantes. Ultima medicién realizada el
30-06-2022. Valor estandar: 10. Valor obtenido: 1,286. Consulta de datos primarios y ok.

Conclusiones UF10-Asistencia Estudiantil.

OB-02 Falta de actualizaciéon del PE10-04-MONA Rev. 18
RM-03 Empleo de cuestionario de satisfaccion para valorar desempefio de técnicas de atencién
social
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UF-44 CICODE
Gestion de movilidades del centro de iniciativas de cooperacién al desarrollo

Se revisa el PE44-02-MOVC. Rev.2

Movilidad estudiantes TFG/TFM y Voluntariado internacional (salientes) y movilidad entrante con
convocatoria propia

Los pasos de este apartado son:
1) Elaboraciény publicacién de convocatoria en la web

Convocatoria ayudas para el desplazamiento internacional para actividades conducentes para
practicum, TFG, TFM en proyectos de cooperacion al desarrollo curso 2022/2023 publicado el 23-
12-2022 en el BOJA

Plazo tope hasta 31 enero. En esta convocatoria el tope eran 12.000 € y se han concedido 7
solicitudes.

2) Revisién documentacién y apertura, en su caso, de un periodo de subsanacién

Se han recibido 9 solicitudes, de las cuales, 3 estaban completas y 6 que tenfan que subsanar.
Se les informa que poseen un plazo hasta 22 febrero a través de sede electrénica.

Todas las solicitudes se subsanaron correctamente.

Ej: Verificada subsanacién del expediente de V.F.B. 26.1.2023

3) Resolucion provisional de personas beneficiarias

Resolucién provisional de fecha 14.3.2023

Se establece un periodo de 5 dias habiles de alegaciones, pero no hubo ninguna.
Se verifica que se cumplen los criterios de valoracién establecidos en el programa.
Ej: M.R.P

Vinculacion TFM: 3 puntos

Vinculacion actividad terreno: 1 puntos

Experiencia/formacion: 4 puntos.

Por ejemplo: Se verifica que posee experiencia de mas de 1800 h de voluntariado por lo que es
acorde a lo recogido en la convocatoria.

Motivaciones: 3 puntos

Experiencia entidad acogida en cooperacién y desarrollo: 4 puntos

Conocimiento lengua pais: 1 punto

Total: 16 puntos

4) Publicacién de la Resolucién definitiva.
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Se verifica la publicacién de la Resolucién definitiva de fecha 11.4.2023 (10 dias habiles para aceptar
la convocatoria)
5) Recepciéon de documentacién de aceptacion o renuncia.
Verificada la aceptacion de M.R.P en plazoy forma el 17.4.2023
En este caso este programa estd ubicado en esta fase.

6) Recepcidn del certificado de llegada (solo movilidad saliente)

Se verifica para el programa del curso académico 2020/2021. Ej; Alumno/a M.A.L Comienzo TFG
10.06.2022 Universidad San Antonio Abad del Cusco (Peru)

7) Difusion, en su caso, de actividades de difusién de la experiencia (sélo para movilidad
saliente)

Se verifican las actividades de difusién
Ej: Reflexion sobre la idealizacién de la cosmovisién Andina como parte de la Solucién a a la actual
crisis climatica.

Movilidad entrante-Grupo Coimbra (GC), Fundacién Carolina (FC) y Mujeres por Africa (MxA)
Grupo Coimbra (GC) estd formado por un grupo de Universidades que colaboran en dichas estancias

de investigacién (maximo 3 meses)
UGR hace una oferta de plazas, que para este curso académico ha sido:

e 3 América latina
e 3 Africa subsahariana
e 1 European neighbour

La publicacion de los requisitos lo hace el Grupo Coimbra. Una vez cerrado el plazo se procede a
realizar los siguientes pasos:
1) Evaluacion de solicitudes recibidas (solo GC)
Se revisa el Excel de evaluacién del programa de Grupo Coimbra
Ej: S.I.N.B. 9,59 Puntos del pais Burkina Fasso
Una vez realizada la seleccion se pone en contacto desde el CICODE con los seleccionados y se
les realiza la credencial (una vez recibido los datos del pasaporte)

Elaboracién y envio de credenciales a las personas seleccionadas (sélo GCy MxA)

Se revisa el credencial enviado. Entrega de documento de pago

C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 34 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es




CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

C??ntegra®

Se verifica la entrega del cheque de fecha 21.3.2023 de importe de 2.900 euros.

Informe auditoria 12.06.2022

La estancia es entre el 15 marzo y 15 junio.
Se revisa el procedimiento de PG-10-QSYF QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
No ha habido Quejas, reclamaciones y felicitaciones en este ejercicio.

Revisado el procedimiento PG-05-ECON GESTION ECONOMICA A NIVEL USUARIO Rev. 0
Se le abona 800 € en concepto de viaje y 700€ mensuales x 3 meses = 2900 €

A principio del afio se abre el centro de gasto Orgdanica 30.20.450000, Organica 422D.7 y aplicacién
econdmica 480.00

Se verifica que cumple lo establecido en el documento de Clasificacién econémica de Ingresos y
Gastos del presupuesto de las Universidades Publicas. Version febrero 2023

Se verifica la realizacién del justificante de gasto en el software Universitas 21
N registro: 2022/70641
Imputacion: NQ registro: 2022/125292

Gestion de proyectos de cooperacion al desarrollo

Se revisa el procedimiento especifico PE44-01-COOP Rev.2

Proyectos bajo el marco del Plan Propio de Cooperacion al Desarrollo
Cuando se elaboro este procedimiento estaba contemplado un plan propio, pero actualmente no
se ha aprobado en el plan propio este programa, por lo que no hay proyectos.

Solicitud de Proyectos de Cooperacion al Desarrollo

La UGR solo puede presentar maximo 3 proyectos, de los cuales 2 han de ser de investigacion. EL
plazo de la convocatoria es el 15 febrero de cada afio.

Fases del proceso:

1) Convocatoria de notas de concepto.

Publicacion de la convocatoria el 21.12.2022

Se analizan las 10 solicitudes recibidas y el Consejo Asesor analizard las mismas, pero en este
ejercicio no se ha abierto el plazo por la Agencia Andaluza para la Cooperacion Internacional al
Desarrollo por falta de presupuesto, por lo que actualmente este proceso se encuentra en tramite.
Se verifica el correo informativo desde la Direccion del CICODE a todos los participantes en el
proyecto.

Para revisar el cumplimiento del procedimiento, se procede a revisar un ejemplo del curso
académico 21/22

1) Convocatoria de notas de concepto.

Publicacion de la convocatoria el noviembre 2021
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2) Recepcidny evaluacién de las notas de concepto.

Se verifica que se reciben 6 solicitudes. Una vez evaluadas se comunica al Responsable del Proyecto
para que realice la formulacion del mismo.

La seleccidn se realiza segun las bases de la convocatoria (la realiza el Consejo Asesor)

Se verifica el acta de la reunién del consejo Asesor del CICODE (22.12.2021)

OBS: Se evidencia que la organizacién no tiene acceso al el acta de la resolucién de la Solicitud de
Proyectos de Cooperacion al Desarrollo de la convocatoria curso académico 21/22

3) Formulacién de Proyecto

Se revisa la formulacién del proyecto Distintivo Saludable del Sol Cuba Ecuador.
El objetivo del proyecto es promocién de la fotoproteccién de la prevencion del Cancer de Piel
mediante Certificacién Universidad ciencias Médicas de Cienfuegos.

4) Comunicacion y envio de los proyectos al 6rgano responsable de la UGR

Plazo maximo 2 de abril 2022. Se verifica la presentacion el 1.4.2022 mediante Ventanilla Electronica
Junta Andalucia.

Se verifica con fecha 2.8.2022 la resolucion definitiva de dicha resolucidn.
Ej: Resolucion definitiva n2 expte 2022U1005.

Se revisan los indicadores establecidos por el CICODE.

Actualmente, solo existe un indicador “Dar difusion a, al menos, el 90% de las acciones de
sensibilizacién llevadas a cabo por los estudiantes que hayan realizado movilidad de la convocatoria
de voluntariado, TFG/TFM o Master CICODE”. Se verifica que actualmente el nivel de cumplimiento
es del 100% cuando el valor referencia es del 90%

OBS: Si bien el dato del nimero de publicaciones se puede verificar en la web o en la publicacion
Mundo Diverso, es accesible, se recomienda que cuando se realiza la cumplimentacion del indicador
se guarde copia del registro primario del que se ha obtenido el dato.

OBS: Si bien el procedimiento especifico PE44-01-COOP Rev.2, en el apartado de Solicitud de
Proyectos de Cooperacién al Desarrollo incorpora todas las fases de ejecucién que controla el
CICODE, seria recomendable incluir la etapa de presentacién del proyecto por parte del
Vicerrectorado de Internacionalizacién ya que es una etapa clave del proceso (si bien la
responsabilidad de dicha presentacién no es directa del CICODE)

Conclusiones UF-44 CICODE

OB-09 Conservacion registros CICODE (Acta rede la resolucién de la Solicitud de Proyectos de
Cooperacion al Desarrollo de la convocatoria curso académico 21/22)

OB-10 Ausencia de dato primario para indicador CICODE

RM-15 Mejora del procedimiento PE44-01-COOP Rev.2, en el apartado de Solicitud de Proyectos de
Cooperacion al Desarrollo
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UF13 — CENTRO DE PROMOCION, EMPLEO Y PRACTICAS
Orientacion Profesional y Tele orientacion

Procedimiento especifico PE13-01-ORIE Rev. 10 de 15-02-2022
Procedimiento especifico PE13-07-TELE Rev. 5 de 23-09-2020

Procedimiento de orientacion

1) Inscripcién en icaro

2) Envio de e-mail con enlace para Meet

3) Sesién explicativa via meet, con control de asistentes via reporte de Meet. Ej.: registro
de asistentes a la sesién de fecha 13-04-2023

4) Realizacién de citas individualizadas. Planificadas via Google Calendar. Registro de
atenciones individuales a través de icaro. Ej.: usuario AEF, con distintas reuniones
realizadas: 16-03-2023; 12-04-2023. Si por cualquier motivo el alumno no se puede
inscribir en icaro, el registro se hace en el propio Google Calendar.

Disefio y desarrollo de talleres/cursos

El disefio de talleres/cursos tiene lugar de forma periddica conforme a la evolucion de las
necesidades. En el curso actual se ha disefiado el curso de Formacion para el Empleo Universitario.
La web de la seccidn tiene, en su web, en el apartado de formacion para el empleo, la bateria de
sesiones formativas que constituyen el curso para que el alumno las ejecute a demanda. Se trata de
sesiones presenciales que estan sujetas a una programacion. La asistencia se registra. Ej.: modulo
“Condcete. Marca Personal” realizado el 14-02-2023, con registro de asistentes mediante control
de firmas; modulo “Competencias Profesionales para el Empleo”, 21-02-2023. Se registra el monitor
interviniente en cada sesion.

Revision del disefio: Durante las fases de disefio de los cursos/talleres, los orientadores realizan
revisiones. Con ellas se comprueba que la planificacién y los mecanismos de implantacion
establecidos son correctos, realizables y se ajustan a las necesidades de los usuarios/as. Registro:
contenidos de mddulos formativos en formato preszi, power point u otros.

Verificacion / Validacion: realizada via “acta de reunién anual para programacion, validacion y
verificacion de acciones grupales de orientacién”. Se trata de un registro anual elaborado para dejar
constancia, entre otras cosas (tales como la evaluacién global de las actividades realizadas por el
area de orientacion desarrolladas a lo largo de todo el afio), el resultado de la validacion de los
cursos / talleres realizados. Comprobada el acta de 23-12-2022, en la que se dan por validados los
talleres/cursos impartidos en 2022.

Para dejar constancia de los cambios o modificaciones relevantes realizadas en el disefio de cursos
previamente disefiados se emplea el mismo registro (acta). En el acta de 2022 no se han
documentado cambios en ningun curso/taller.

Comprobadas las valoraciones de los asistentes a las sesiones via contestaciones Google Forms.
Media hasta el momento: 4 sobre 5.

Programa de ayuda a los centros en materia de orientacion
Procedimiento especifico PE13-01-ORIE Rev. 10 de 15-02-2022

Convocatoria publicitada mediante resolucion de 13-09-2021. Plazo de ejecucién establecido: 30-
06-2022. Justificacién: maximo 26-07-2022.
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La convocatoria establece los criterios de adjudicacion

Resolucién definitiva de 22-10-2021 con la relacion de ayudas concedidas. Se indica la titulacién, el
titulo del proyecto y la cuantia de la ayuda. Régimen de concurrencia no competitiva. Las ayudas se
complementan con la aportacion de cada centro.

Comprobada la conservacién de evidencias justificativas de la ejecucion de las actividades. Ej.:
Jornadas de orientacion profesional en biologia agraria y acuicultura, desarrollado para 26
asistentes durante 10 h y 30 min; comienzo y fin: 30 y 31 de marzo de 2022.

Memoria de justificacion técnica de fecha con inclusién del programa, resultado de encuestas de
valoracion de los asistentes, etc. Fecha: 31-05-2022

Memoria econdmica con justificacion de gastos de 31-05-2022

Convocatoria del curso 2022-2023 emitida mediante resolucion de 28-09-2022. Se incrementa la
dotacién presupuestaria, pasando de 40 a 50 mil €
Resolucién de adjudicacion ya emitida (03-11-2022)

Control de ayudas solicitadas y concedidas via Excel de control.
Sin indicador asociado.

ORIENTACION PROFESIONAL y TELEORIENTACION
Procedimiento especifico PE13-03 EMPL Rev. 13 de 21-04-2023
Observatorio de empleo

1) Empleabilidad

Herramientas empleadas:

- Registro administrativo: parte de la informacién recopilada por la Administracién para,
una vez filtrados con informacion relativa al empleo de los egresados (no mas alla de 2
afios atrds), obtener datos estadisticos de insercién laboral.

- Encuesta: pasado 1,5 afios después de la finalizacién de su carrera, la encuesta se hace
con caracter muestral.

2) Estudios de empleabilidad sectoriales (spin-off)

Comprobados los registros generados a fecha septiembre de 2022. Comprobados los datos
primarios en bruto suministrados por la Administracién. Verificada la aplicacion de diferentes filtros
para obtener la informacion ya analizada.

Verificada la obtencién de datos provenientes de encuestas. Encuestas realizadas. Ruta corta: 17
preguntas. Ruta larga: 31 preguntas. Comprobados los datos codificados. Ej.: provenientes de los
grados, tabulados en Excel.

Comprobada la presentacion realizada en power point acerca de los resultados obtenidos.

Organizacion de eventos de empleo

Procedimiento PE13-09-EVEN Rev. 1 de 23-03-2020

Feria internacional de empleo 2022-2023

Comprobadas las diferentes evidencias de control de la organizacion de la feria (visualizada
informacion en Drive compartido entre las distintas organizaciones organizadoras):

- Control de presupuestos

- Excel de control de empresas intervinientes

- Distribucién de stands de empresas (planimetria)
- Agenda de charlas-presentaciones de empresas

La Seccidn establece como requisito para participar, la publicacion de ofertas de empleo en la web
de la Feria. Este control se hace sobre registro interno y sobre la propia web de la Feria, accediendo
bajo el perfil de Administrador.

C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 38 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

Yitegra

Informe auditoria 12.06.2022

Area de empleo

Agencia de colocacion

Procedimiento PE13-03-EMPL Rev. 13 de 21-04-2023

NuUmero de Autorizacion Gubernativa 9900000037

Mensualmente es obligado el envio de datos al SEPE. Comprobada la evidencia justificativa del envio
de esa informacién: registro de presentacion de fecha 24-04-2023. Recibido correo del SEPE de 26-
04-2023 confirmando la recepcion.

Labores de agencia de colocacion a través de icaro, con indicacion de ofertas de empleo publicadas.
Para cada una se asigna un cddigo. Ej.: 379808 para la empresa OBRAMAT. Envio de oferta a los
candidatos (una vez filtrados en funcién de su perfil) con fecha 20-04-2023. Primer envio de
candidatos enviado a la empresa ofertante el 24-04-2023.

Conservacion de cv de candidatos, ok.

Cuando se va a cerrar la oferta, se elabora la hoja de resultados, con una relacion de candidatos
cuya candidatura se ha postulado. Para su obtencion es necesario que sea la empresa ofertante
cumplimente la hoja. Ej.: CEA GLOBAL CAMPUS, relativa a la oferta 53/23 para el puesto Student
Life Advisor.

Una vez sea exitosa la seleccidn, se actualiza icaro. Ej.: VPC para la oferta 53/23, contratada con
fecha 02-03-2023.

Indicadores de control del proceso (ej.):

- % de ofertas de empleo en que el tiempo transcurrido desde la recepcién de la oferta
hasta la publicacién. Maximo 3 dias laborables. Estandar: 90%. Ultima medicién: 98%
(31-12-2022)

Gestion practicas extracurriculares

- {caro: Aplicacién informatica a través de la cual se gestionan todas las Précticas

- Convenio de Cooperacion Educativa: Convenio que se firma entre las Empresas/Entidades y la
Universidad, en el cual se exponen todas las condiciones de las précticas, que deben ser
aceptadas por ambas partes.

- Programa PRAEM: Programa de Practicas para alumnos/as universitarios, en
Empresas/Entidades, subvencionado por la Consejeria de Transformacién Econdmica,
Industria, Conocimiento y Universidades de la Junta de Andalucia. (Finalizacion 31/12/2022)

- Plan de Formacién Interna: (PFI) Programa de Practicas en los distintos centros de la
Universidad de Granada para alumnos/as universitarios

- Plan Propio (PP): (Previa firma de Convenio de Cooperacion Educativa) Programa de Practicas
para alumnos/as universitarios en Empresas/Entidades quedando a cargo la propia
Empresa/Entidad la financiacién.

- Programa PFl-Santander: Programa de Practicas para alumnos/as en los distintos centros de la
Universidad de Granada. Subvencionado en parte por el Banco Santander.

- Programa de Ayudas para la realizacién de Practicas en Empresas (APREM): Programa de
Practicas para alumnos/as. en Empresas/Entidades y subvencionado en parte por la
Universidad de Granada.
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- Ayudas aempresasy entidades sin dnimo de lucro o de marcado interés social. Subvencionadas
por la Universidad de Granada.

Practicas internacionales.
ERASMUS
En la web tienen los dos programas Erasmus o plan propio.

Sesién informativa grupal, los miércoles.
Visto Control Excel, de sesiones informativas, curso 2022-2023.

Ultima sesién. 26/04/2023 11 asistentes. Tiene una presentacién de programas extracurriculares e
internacionales.

Les manda un email con la convocatoria y la documentacion de la que se va a hablar, entre la que
estd el documento con pasos a seguir para solicitar las practicas ERASMUS Y SUS ENLACES.
Les da un listado de entidades que ya han participado otros afios.

El alumnado busca la empresa y desde la UGR se les puede orientar. También existen portales de
distintos paises donde salen ofertas.

Consejos Utiles y practicos.

Se les da una ayuda mensual alrededor 600€, depende del pais al que se vaya. Y suele tardar un par
de meses en comenzar a recibirse.

Carta de aceptacién y acuerdo de aprendizaje (learning agreement). Deben incluir un tutor
académico.

El mismo dia en el que empiezan las practicas, envian el documento firmado por su tutor de la
empresa destina y ya se tramita la ayuda.

El tutor debe ser entre los ya seleccionados. Aceptan ser tutores en sede electrdnica, todo se suele
hacer por sede electrdnica. Fisica solo si el estudiante no puede por lo que sea.

EN: Lleva un Excel control de précticas. Incluye el estado de las practicas del certificado, si ya esta
certificado, ok que ya esta en précticas, LA3 cuando no ha entregado el learning agreement, con la
Ultima firma, LA no ha entregado nada del LA, convenios cuando falta por entregar todo. Lleva
distintos colores,

Pestafias de ampliaciones y reducciones. Que se contemplan en ERASMUS. Hay un periodo minimo
de précticas 2 meses.
La convocatoria % paga juntay % SEPIE Y PAISES.

ERASMUS

CANDIDADTO: M.J A. R.

Tiene una carpeta por alumno.

Documentacion entregada. Estd ya en seguimiento porque estd iniciada.

Aceptacion tutores presentada en sede electronica el 25/03/2023. MO tutora.

Inicia las practicas el 3/04. Es de Master universitario en avances en calidad y tecnologia alimentaria.
Y deben tener el 50% de los créditos. Va a una Escuela en Finlandia.
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Seguro contratado por el alumno COMPARNIA ERGO, POLIZA N2 07631000403, FECHA 16/03/2023.
/2/04 AL 4/07.

Declaracién responsable y compromiso de confidencialidad presentado por sede electrénica 16/03.
Documentos de la beca cuando tiene tutor: Convenio de la UE (beca SEPIE Y JA) firmado por
estudiante y Vicerrector (les llega por NOTIFICAICON EN Hermes, firmada a 27/03/2023. Fechas de
estancia, y la cuantia total de la beca, modo de pago.

Compromiso de aceptacién de la junta de Andalucia, firmado 27/03, este no incluye cuantia. Y
periodo global, sin de cuando a cuando. OM. Incluir cuantia, pero es responsabilidad de la JA.

Acuerdo de aprendizaje: enviado, incluye ambos tutores, empresa... El contenido de la practica,
duracion 35horas a la semana, puede aceptarlo el alumnado lo normal es media jornada. Solicitd
reconocer 12 créditos, y no le ofrece nada la universidad de destino. Firmado por ellay el tutor (22
de marzo).

Parte final del Acuerdo de aprendizaje por el tutor en destino. 3/04.

Al finalizar el proceso se entrega la parte final del LA, que es una evaluaciéon de como ha ido la
practica, firmado por el tutor de destino.

Se emite un certificado por Hermes cuando finaliza firmado por el vicerrector, Incluye fechas, dias,
lugar, entidad...

Pagos realizados durante la practica. A la ORI (oficina de relaciones internacionales) le manda
mensualmente el cuadrante de pagos.

Remesa del 14/04 comienza el inicio de pago de su beca, recibe 410€ mensuales. Total 1244 por
91 dias. JA 193€ mes total 585, 43.

Cuando termine se cierra la movilidad en la plataforma oficina virtual de UGR.

PLAN PROPIO: el proceso es parecido. Lleva un cuadrante para llevar los pagos. Pagos plan propio
por meses, se entrega la mitad al inicio y mitad al final.

Los destinos pueden ser elegidos por ello. Verifica que es una empresa o entidad legales, se prepara
el convenio.

Recomendaciones de viajar por el ministerio.

Ej. E. R. I. Estudia Mdster en Psicologia. SE va a una Asociacion en Méjico y va a estar 5 meses. Por
cada 30 dias 1000 € brutos, desde el 4/04 al 14/09. En total 5566€ brutos la primera mitad 2683,33.

Aceptacion de tutor. 26/01/2022

Solicitud por sede electrénica 24/01

Seleccién se hace por comision de seleccidn, criterios establecidos en la convocatoria, expediente,
idioma y adecuacion a la salida profesional.

Seguro por ERGO. 24/02.

Debe enviar evidencia de contacto con el consulado espafiol en Méjico. Capturas de pantalla.
Convenio con la entidad de acogida. Asociacion Alter int de la peninsula de Yucatan. Coincide la
persona que firma.

Compromiso de aceptacién o declaracion responsable 7/03

Adenda al convenio donde se plasman las tareas, firmado por estudiante, vicerrector, tutor en
destino y tutor de UGR. 16/03.

Tienen un acceso identificado para practicas erasmus.
Se va a una universidad de Bolonia.
En la plataforma ella revisa documentacién y les indica si debe subsanar o autorizar
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Al haber finalizado no se puede ver documentacién ya en las carpetas.
Carpeta

OM. documentos que desaparecen.

Documentos historicos los tiene guardados.

Extracurriculares

Procedimiento en v3 de 2023, en la plataforma no estd subido adn.

o Programa de Cooperacién Educativa Plan Propio (PP).

o Programa de Practicas de Insercion Laboral de Alumnos Universitarios en
Empresas e Instituciones de Andalucia (PRAEM) que finaliza a 31/12/2022.
Programa de Ayudas para la realizacién de Practicas en Empresas (APREM)
Plan de Formacion Interna (PFI)
Plan de Formacion Interna — Santander
Ayudas a empresas y entidades sin dnimo de lucro o de marcado interés social.
Becas Fundacion ONCE (Solo las pueden solicitar estudiantes con discapacidad
igual o superior al 33%)

O O O O O

Nueva practica APREMAS.
A estudiantes de Master, ellos se buscan una entidad para realizar las practicas por un maximo de
3 meses. Se seleccionan por notas, han sobrado plazas.

La empresa hace la oferta en la Plataforma Icaro. Ellos dan de alta en SS, por lo que pagan 50 €y la
UGR paga 360 € al mes. Los inicios deben ser a inicio de mes, 1 de mayo, 1 de junio...

Ej. L. VV.
Publicadas las solicitudes aceptadas. Se publican en la pagina web, 27/04. Habia 46 plazas, hay 10
sin cubrir. 50000€

Presentd la solicitud por sede electrénica, el 4/04/2023. Indica que quiere hacer la préctica en
Victoria Almazén rodriguez. Nif. Y contacto.

La técnico comprueba que ya existe un convenio de la empresa con la UGR. Firmado con fecha
16/12/2022, tiene cuatro afios de vigencia.

Se llama a la empresa para que realice la oferta en icaro. Cédigo 380916, para empezar el 1 de
mayo, indica convocatoria APREMAS 2023.

Ahora se generara: Documento de aceptacion.

Nueva practica extracurricular CAMPO RURAL.

Para practicas en zonas despobladas, aunque sean de mas de 5000 habitantes. Estd en proceso. El
dinero lo aporta el Ministerio 1000€/mes y 22 plazas y UGR, seguros sociales.

Ob. Se recuerda a la organizacion que debe subir el nuevo procedimiento en el que se incluyen las
nuevas practicas extracurriculares.

Plan propio.

Revision de ofertas
Depuracién de ofertas.
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Oferta369446 de 23/1/2023.Para empezar el 1 de febrero. Presencial. 6 meses. 300€ minimo que
deben ofrecer mas SS. Administracién en finanzas... Piden un perfil de grado en Adm empresas o
doble grado en Adm y Derecho o Informatica.

Publicada hasta el 30 /01.

Empresa SAZON ONLINE
Comprobado convenio de 2022

Preseleccion de alumnado: se les envia el listado de candidatos, 20 candidatos. Se quedaron con
Samuel MD. Aparece en otro color seleccionado. Lo marcan en la plataforma vy llega al email la
notificacién (se suelen borrar)

Se prepara la documentacion:

Se le envia al alumno la notificacion para que acepte, entre el 15 /02 y 17/02, y acepta el 15/02 al
18: 02.

Documento de aceptacion: el 15 /02 a las 18.35.

Tutor académico: S. F. J. A.

Tutor empresa: P. A. H. cuando termina la préctica el tutor recibe una carta de valoracion y el
alumno presenta una memoria. El tutor académico lo validar.

Periodo 20/02 a las 19/08 600 horas. deben ser entre 3y 5 horas al dia.

APREM

Convocatoria de noviembre 2022, una convocatoria, pero tres publicaciones.

Dotacioén: de 180 la UGR y 180 la empresa.

Cuantia maxima del programa 347400€ para unas 300 plazas mas o menos pero no se cubren.
Las ofertas se publican durante 7 dias, se publican en el boja y en el boletin de la UGR.

RM. Debe ponerse en el boletin que si no se cubren puedan volverse a publicar.

Lo controla con icaro y un Excel. Carpeta APREN.

Excel peticiones. 203 empresas con ofertas. Algunas ofrecen varios puestos y ella calcula costes
totales y por mes. Importe total 471920. Se tuvo que reducir el nimero de ofertas porque pasaban
el presupuesto.

En punto 7 hay criterios de seleccién y adjudicacién de las plazas en el punto 7. En noviembre ya
estaban seleccionadas.

Una vez se selecciona y se publican en la web

Y a boletin va la Convocatoria para estudiantes. 16/02/2023. Porque hasta final de enero no tienen
el dinero.

Se publica con Anexo |: Empresas, localidad, duracién, dotacion y dias que va a estar publicada.
Anexo IlI: Estudios solicitados, proyectos formativos, composicion de la comisién que lo va a
seleccionar y criterios de seleccion.

Envian candidatos a las empresas una vez que acaba el plazo de solicitud. Y cuando las empresas los
seleccionan, Anexo | se publica los seleccionados. Resolucién definitiva de expedientes. Fecha
27/03/2023.

Los alumnos se deben inscribir con sede electrdnica y en icaro, porque si no se pueden admitir.

Ej. oferta. 363920 Ayuntamiento de Maracena, presencial. Para 6 meses. Incorporacion 15/03 fin
de la publicacion 28/02. Comprobado el convenio firmado con fecha 28/02/2021

Se le enviaron 2 candidatos que cumplieran, porque tenfan SOLGE (sede electrénica). Habia 5
personas que cumplian los requisitos, pero 3 se quedaron fuera por lo de sede electrénica.
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(van a intentar que sea todo automatico cuando se inscriban en icaro).

Seleccionaron a P. M. R. Grado en estudios ingleses. Traduccién en drea de juventud con
estudiantes de otros paises.

Al pagar la UGR 180 € al mes, debe mandar la cuenta bancaria a través de sede electrénica,
Aceptacion realizada el 27/03. Comenzd el 3/04.

Tutor académico Y. G

Tutor empresa ). A.D

6 meses.

Vista listado néminas del mes de abril. Se pagd el 25/04. Con UNIVERSIA 21, con un buscador en
fcaro.

Las néminas pueden descargarlas en acceso identificado en icaro

En la convocatoria se establecia que iban a hacerse tres publicaciones. La idea para la proxima
convocatoria se incluird una coletilla para dar opcién si no se cumple.

NC para abrir internamente. El requisito SOLGE ademads de inscribirse en icaro. Porque una oferta
que tuvo 70 candidatos ninguno serviria.

Cuando un alumno termina el certificado se le puede dar en caso de que lo solicite.
SATISFACCION

Es un aspecto que puede mejorar, puesto que se podria medir la satisfaccién con la empresa, de
momento se mide a través de las quejas.

Practicas curriculares

Los centros académicos buscan las entidades, ofertas.

Practicas nominativas, principalmente en el master, la empresa lanza la oferta en fcaro.

El técnico recibe la oferta y comprueban convenio y requisitos del alumno/a, que esté matriculado
en la asignatura. Y el estudiante debe realizar la aceptacion.

Grado: se hace con convocatoria

Llegan un ndmero de ofertas, durante un periodo que lo marcan los centros académicos.

Los estudiantes de las convocatorias deben acceder a las ofertas. Se le pasa listado de ofertas y de
estudiantes a los centros académicos para que quiten los que no correspondan.

Se publica la convocatoria en Icaro se les da un plazo para que el alumnado se inscriba. Ellos pueden
elegir distintas ofertas y prioridades. Hay dos criterios de seleccién, expediente y prioridad.

Adjudicacion provisional. Y lo mandan a los centros académicos, vy ellos publican. Confirman por
email el definitivo.
Adjudicacion definitiva: se generan los documentos de seleccién. Peticion de aceptacion

Ej. CONVOCATORIA ORDINARIO DE GRADO CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION

Periodo de inscripcion: 19/04 al 23/04

Ofertas recibidas: 22.

Se dispone de 24 estudiantes. De estos solo participan 10 estudiantes y 2 no tenian permitida la
participacion. (porque el resto tienen practicas nominativas)
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Comprueban los convenios antes de la publicacién.

Coordinacion establece el tiempo de publicacién de la convocatoria.

Adjudicacion la plataforma lo calcula automéaticamente.

Inicio serd 8 0 9 de mayo.

Fecha recepcidn listado de estudiantes con tutor asignado 25/04. Se recibe antes de la definitiva.

Informe auditoria 12.06.2022

Codigo 378179 Consorcio para el Desarrollo de la Vega.

Inicio 9/05 45 dias.

Tutora de empresa M2 JM

Comprobado convenio vigente hasta 23/9/2026. Es de 2022.

Alumno asignado JMA. Era su opcién 1, y su nota 7.2. Tutor académico G.L

OM. Incluir en el procedimiento que una vez pasado el plazo de aceptacién o rechazo puede
producirse rechazo por omisién. En la notificacién que recibe el estudiante si lo pone.

MASTER UNIVERSITARIO DE CAMINOS, CANALES Y PUERTOS

OFERTA 372877 Grupo de investigaciéon dindmica de fluidos ambientales seccién marina.
Periodo 2 meses. Alumno A.M M.

Incluyen las competencias.

Tutor. M.C. G.

Tutor académico: C.L. R.

No hay convenio porque la entidad es interna

Se comprueba que esta matriculado en la asignatura. Nota expediente 8.88.
22/10/2022 Se inscribe en las practicas.

Peticién de aceptacion: 14/02/2023 plazo hasta el 18/02. Acepta el 15/02.
Aceptan politica proteccién de datos.

Existe un procedimiento y una encuesta de evaluacién y seguimiento, pero no esta en la plataforma
y no se ha comenzado a utilizar.

SATISFACCION QUEJAS

-3 Quejas consecutivas presentadas 1 persona.

Fecha 14/15/17/04/2023, Tras salir la resolucion

Marfa AA se queja de que a pesar de ser seleccionada para las practicas extracurriculares para la
oficina de relaciones institucionales de la facultad de ciencias Politicas el 24 de marzo, tras haberlas
solicitado por Icaro. Posteriormente se enterd extraoficialmente de que se le habia denegado.

RESPUESTA fecha 24/04/2023 la base 10.2 de la convocatoria de précticas para estudiantes PFI-
Santander de 07/03/2023 establece que la relacion de estudiantes preseleccionados sera
comunicada al centro Dpto. que ha ofertado la practica. En el plazo de 7 dias deben registras en la
plataforma [CARO los estudiantes seleccionados y suplentes y remitir el acta seleccién por sede
electronica.

El plazo para remitir el acta finalizd el 26 de marzo. La base 12.3 de la convocatoria indica que hay
5 dias para reclamaciones. Se publicé la provisional el 28 de marzo y tendria hasta el 11 del 4 para
reclamar.

C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 45 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

Yitegra

Informe auditoria 12.06.2022

Entran por sede electrdnica.

Queja 2/2022

M. D.LV.

Entra el 14/02/2022

Estudiante de grado en ciencias de la actividad fisica y del deporte.

Se queja de estar haciendo prdcticas extracurriculares en LONFIT, y no se esta cumpliendo con el
pago y con las horas que debe realizar al dia (entre 3y 5 horas)

Respuesta 22/02. N2 oferta 311035. Se ponen en contacto con la empresa vy justifica el pago menor
porque la alumna no asiste algunas y no justifica la ausencia del 3 al 10 de enero. Justificadas.
Empresa Anfrasa.

Conclusiones UF-13 Centro de promocién Empleo y Practicas

EN-03 Centro de Promocién, Empleo y Précticas: El excel de control es muy completo y aporta
mucha informacion de manera répida

RM-08 Se conseguiria evitar que por no coincidir la fecha de la oferta con la realizacién de las
prdcticas (en ocasiones muchos meses de diferencia), éstas queden desiertas

RM-09 Es importante que una vez afianzados los cambios en un procedimiento éste se suba al
repositorio de calidad

RM-10 Incluir en el procedimiento lo que ya se hace cuando no hay aceptacién ni rechazo por parte
de los candidatos
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UF-04C OFICINA DE GESTION DE LA COMUNICACION
Elaboracién de publicaciones y soportes de comunicacién

Se revisa el PEO4C-05-ELAB Rev. 03
Planificacion de las publicaciones
Periddicas:

e  Memoria Académica

e Boletin Oficial de la Universidad de Granada (BOUGR)

e Boletin Canal UGR (desde el 6 de marzo de 2023 la antigua Boletin Canal UGR para a
[lamarse Boletin Canal UGR)

No periddicas:
e Soportes institucionales de comunicacién publica

A fecha actual, alin no se ha comenzado a maquetar ni a disefiar la memoria académica de este
curso, por lo que se audita la Ultima memoria del ejercicio 21/22
La estructura de la memoria esta establecida en 5 areas:

- Docencia

- Investigacidn

- Transferencia conocimiento

- Internacionalizacion

- Proyeccidn social de la Universidad
- La UGRencifras

Las peticiones se hacen en el mes de mayo y se les da de plazo normalmente hasta mediados de
junio. Poseen un listado de los departamentos, colegios mayores, vicerrectorados, Institutos de
investigacién, Centros de investigacion y Facultades.

Se verifica la peticion por email de fecha 18.5.2022

Se le informa en la peticidon el uso de plantillas recogidas en la web de Secretaria General

Verificada la recogida de la informacion.
Ej: 20.6.2022 recibida la memoria del Dpto. 07. Ciencias Salud de Ceuta.

Canal UGR
Moderacién de 3 listas:

- Infoalumnos: Canal dirigido a alumnos
- Infoconfe: Conferencias, actividades
- Noticias

Toda la informacion que llega y que es susceptible de publicarse en el canal, se publica.
También puede llegar a través de email y se especifica el formato establecido en el Canal UGR

Ej: Correo entrante 18.4.2022 J.A.B.J Visita guiada al antiguo Colegio de San Pablo
Boletin Oficial de la UGR

La estructura de la publicacion se compone de los siguientes apartados:

I. Normativa propia
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Il. Resoluciones de Organos Unipersonales IIl. Acuerdos y actuaciones
IV. Autoridades y Personal

V. Convenios

VI. Convocatorias y Anuncios
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EJ: Modificaciéon del Master de Abogacia Boletin n2 193 publicado el 22.3.2022

Antes de la publicacion del boletin se manda el indice y la Secretaria General de la UGR tiene que
dar el visto bueno para su publicacion.
Ej: Visto bueno del BOUGR n2 197 de fecha 27.4.2023

OBS: Se recomienda mejorar la redaccién del procedimiento ELABORACION DE PUBLICACIONES Y
SOPORTES DE COMUNICACION PEO4C-05-ELAB Rev. 03 en su apartado 6.3.2. Boletin oficial de la
UGR ya que aparece un contenido minimo y a veces no se cumple.

Soportes institucionales de comunicacién publica.
Peticién del Vicerrectorado de Politica institucional y planificacion el 21.12.2022

NC: Se evidencia que de forma puntual no se tiene constancia del visto bueno final por escrito en la
fase de edicion y publicacion de documentos relativos a soportes institucionales de comunicacién
publica. Ej; Cédigo ético por parte del Vicerrectorado de Politica institucional y planificacién

Publicacion.
Se revisa el PEO4C-01-PUBL Rev. 5

Campafia primer encuentro Investigacion y sociedad. Trastorno autista y sindrome Asperger en la
UGR

Enviado a 130 medios de comunicacion y abierto por 31 de ellos.

Se verifica la publicacién en el canal UGR

Para medir el impacto en los medios y RRSS se mide con Onclusive Kantar

Canal propio publicado: Canal UGR

Se mide en el software Onclusive Kantar el impacto de la noticia, y a fecha de hoy el impacto en
noticias ha sido en 52 medios (Ej: Nueva cornea artificial)

RM: Seria recomendable que las noticias del canal UGR se cargaran de forma automatica en la web
institucional, ya que en la actualidad ha de hacerse de forma manual.

Presencia en actos institucionales

Se verifica el apartado multimedia del canal UGR donde se cuelgan las publicaciones realizadas. Ej:
Presencia de la Reina el 19.12.2022 Reunién Anual del Instituto Cervantes.

Convocatoria prensa 16.12.2022

Nota de prensa 19.12.2022

Tasa de apertura en Milching 37

Se verifica el apartado de traduccién relevante, pero ahora mismo no hay relevancia ya que solo hay
9 noticias en ingles de las 1300 publicaciones en el dltimo afio.
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Obs: Si no se dispone actualmente de medios, se recomienda modificar el procedimiento Se revisa
el PEO4C-01-PUBL Rev. 5 ya que hay fases que no se realizan de forma habitual (Traduccién de
informacion relevante)

Gestién de la imagen corporativa de la Universidad de Granada

Revisado el PE04C-07-IMAG. Rev. 01

Informacioén y registro de simbolos propios de estructuras organizativas de la Universidad de
Granada

La normativa, manual de identidad corporativa estd disponible en la web de Secretaria General.
Proceso de aprobacién y registro en la web.

Ej: Catedra en Artesania, Disefio y Arte Contemporaneo.

Se lleva el control en el Registro de simbolos propios

Primera peticion por email el 7.3.2022

El 8.4.2022 se traslada a la comisién.

Aprobacion por parte de la Comisién el 29.11.2022

N@ registro: 97

Escrito a Secretaria general el 9.1.2023

Verificacion de la publicacién en la web.

Asesoramiento, mantenimiento, difusion e informacién de la Imagen Corporativa

Consulta acerca del uso de la marca de la UGR del Dpto. Bioquimica y Biologia Molecular. 3.10.2022
para hacer uso en Instagram.

Se verifica que el 20.10.2022 se le envia un manual de identificad corporativa adaptado a dicho
Dpto.

Indicadores revisados:

Porcentaje de publicacionesy soportes institucionales elaborados, difundidos y publicados en plazo.
Valor 2022: 100% Valor estandar 90%

N@ de notas de prensa elaboradas y publicadas en medios propios / N de dias habiles del afio
Valor 2022: 6,16 notas/dia habil. Valor estandar 3

Porcentaje de consultas relativas a la imagen corporativa atendidas en 3 dias habiles sobre el total
de solicitudes

Valor 2022: 100% Valor estandar 90%

(N2 de actos convocados por el Rectorado con presencia del personal del Gabinete / N2 total de
actos convocados por el Rectorado) *100

Valor 2022: 100% Valor estandar 90%

No se ha recibido ninguna reclamacion oficial.

Conclusiones UF-04C Oficina de Gestion de la Comunicacion

OB-11 Adaptar el contenido del procedimiento PEO4C-05-ELAB Rev. 03 en su apartado 6.3.2 a la
realidad

NC-02 Ausencia del visto bueno final en el disefio del documento Cédigo Etico (encargo del
Vicerrectorado de Politica institucional y planificacién a la Oficina de gestion de la Comunicacion)
RM-16 Seria recomendable que se realice la carga automatica de las noticas del canal UGR en la
web institucional.

OB-12 Actualizar el procedimiento PEO4C-01-PUBL Rev. 5 ya que practicamente no se realizan
traducciones de las publicaciones.

OB-18 La aplicacion para solicitudes online de intercambios no permite llevar la trazabilidad de
algunos expedientes con casuisticas especiales, cuando son rechazados inicialmente pero
posteriormente se aceptan
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EMPRENDIMIENTO, UNIDAD EXTENSION CULTURAL
UF27 - UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL

Procedimiento especifico PE27-01-UEXT Rev. 0 de 05-12-2022
Comprobacién del cumplimiento de los requisitos del procedimiento mediante visualizacion

Actividad 1) Exposicion “Zuloaga. Entre lo gitano y el flamenco”. Actividad a desarrollar: disefio
museografico.

Informaciéon de partida: Discurso propuesto y listado de piezas. Almacenada en Drive. La
informacién de partida se almacena en carpetas correctamente estructuradas. Ej.: “Textos”;
“Obras”.

Planificacion de la actividad via cronograma en Excel. Adicionalmente, programacion en la propia
web en la que se cuelga el evento

Alta de la actividad en la web de vicerrectorado de Extensién Cultural

Elaboracién de contenidos / recursos. Ej.: Planimetria Secciones. Ej.: seccién 1 15-02-2022

Reserva de espacios en este caso no aplicable, por no ser necesario

Logistica con agentes internos y externos. Ej.: transporte de las obras a cargo de Transportes
Cafiadas: presupuesto 2201165 (31-01-2022)

Pdliza de R.C. asociada al presupuesto 00860561

Actividades de difusién a cargo del drea, pero del departamento de disefio (catalogos, publicaciones,
divulgacion en web)

Seguimiento y supervision de la actividad: seguimiento a través del registro del numero de visitas,
de control de recursos, de divulgacién en prensa, de museografia... Todo registrado en un registro
Excel denominado “Complex”. OBS.: Aunque estd actualizado con todas las actividades expositivas,
el registro Excel “Complex”, que refleja todas las actividades de seguimiento realizadas, no recoge
la relativa a la exposicién de Zuloaga.

No aplica la realizacion de la memoria en este evento.

O.M. (PRL): C.A.E. con las empresas externas intervinientes en las actividades desarrolladas por la
Unidad de Extension Universitaria.

Actividad 2) Taller desarrollado por el Centro Mediterraneo: Disefio, creacidon sonora y desarrollo
de entornos interactivos con Ableton Live. Cédigo 23GR07

Ficha del curso recibida el 21-10-2022. Planificacién: 06-02-2023 al 17-02-2023. 30 horas
presenciales + 45 horas de trabajo personal. Lugar imparticién: Fac. Presencial. Alumnos: 6 — 20.
Montaje de la web para su difusion. Envio de la informacion divulgativa via e-mail con fecha 24-10-
2022

Matriculacién a través de la web. Comprobacién de la actualizacién de los datos a través de la base
de datos Access.

26-10-2022 envio por e-mail de tripticos y carteles

Acta académica de evaluacién del alumnado

Emision de titulos, ok. Ej.: I.D.: titulo emitido el 17-02-2023

Emision de certificados a docentes. Ej.: J.A.V.R., 17,5 horas, emitido el 17-02-2023

Encuestas de satisfaccion realizadas a través de Google Forms. Comprobados resultados.
Comprobada la memoria anual general de los cursos. Realizadas a final de afio. Ultima comprobada:
la relativa a 2022.

Indicadores especificos. Ej.: Tiempo medio entre autorizacién del curso y su puesta en marcha. Valor
estadndar: 5

P.F.: Esfuerzo realizado por la Unidad de Extensién Cultural para la informatizacién de registros,
especialmente en algunas subunidades como el Centro Mediterraneo.
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OBS.: Los indicadores con los que actualmente cuenta la Unidad de Extension Cultural son
indicadores genéricos, comunes, cuando lo deseable es establecer indicadores adaptados a cada
subunidad/area. No obstante, se cuenta con indicadores y estdn siendo seguidos
satisfactoriamente.

Apoyo a Organos de Gobierno PG-07-APOY Rev. 1 de 01-01-2022

Control de agenda a través de Google Calendar. Se emplea cddigo de colores para una mejor
identificacién de tareas y citas de distinta naturaleza.

Gestion de citas y asistencias vinculada a la gestion del Google Calendar. Ademas, a través de la
cuenta de correo veu@ugr.es. Dentro del gestor de correo se mantiene.

Gestion de viajes. Ej.: viaje a Malaga del 24 de abril de 2023. Se comprueba carpeta especifica en el
gestor de correo. Se observan correos de interlocucion con rectorado para la reserva de coches
oficiales. Visto el documento de invitacién al evento de ese dia: Congreso Patrimonio en la UMA
(30-03-2023).

P.F.: Detalle de los eventos cargados en agenda, que permite un control de todas las incidencias y
particularidades.

Conclusiones UF27 - Unidad de Extensién Cultural

OB-03 Falta de actualizacion del registro de seguimiento de exposiciones
EN-01. Informatizacién de registros Centro Mediterrdneo

RM-04 Bateria de indicadores mejorable

EN-02 Alto detalle en la agenda del vicerrector (Unidad de Extension Cultural)
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UF37 - UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO
Asesoramiento

Procedimiento especifico PE37-02-ASES Rev. 1 de 24-05-2018

Actividades de asesoramiento y mentorizacién a emprendedores llevados a cabo por la
Coordinacion General de Emprendimiento (UGR emprendedora). Se aplica a todas las actividades
de asesoramiento y mentorizacién que se lleven a cabo desde UGR emprendedora, a los
trabajadores de la misma y los asesores y mentores externos que puedan prestar sus servicios en la
UGR emprendedora.

Red de asesores-mentores

- Asesores: miembros de la Unidad (son los propios técnicos)
- Académicos
- No académicos

Desarrollo del Asesoramiento. Se emplea Calendar para la gestion de citas con los receptores del
servicio. Adicionalmente, se mantiene una Lista de Atendidos con indicacion de qué asesor ha
intervenido, las fechas, la tipologia del asesoramiento (si procede), etc.

Desarrollo de la Mentorizacion:

- Mentor: Marta Castro

- Mentorizado: Pablo Coca

- Tematica: asesora legal

- Proyecto a mentorizar: Occimorons

- Fecha: 24-08-2022. Informe ok. Otros: 12-09-2022.
- Documento de adhesion no localizado. Genera OBS.

OBS.: Los documentos de adhesion de mentores son cumplimentados y firmados de manera
general. No obstante, puntualmente, algin servicio de mentorizacion carece de ese documento (no
ha sido almacenado en su carpeta informatica).

0O.M.: Posibilidad de firmar documentos de adhesién de mentores no asociados a mentorizados
como medio para simplificar los trdmites administrativos.

Control y seguimiento a través de carpetas para cada servicio, que incluyen las evidencias (informes
de mentorizacion)

Formacién
Procedimiento especifico PE37-03-FORM Rev. 1 de 24-05-2018
Actividades formativas llevadas a cabo en la Coordinacion General de Emprendimiento (UGR

emprendedora). Se aplica a todas las actividades formativas realizadas a través de la UGR
emprendedora.
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Planificacion de la actividad formativa

- Jornadas por los Centros
- Programas propios

La sistematica de trabajo se basa en el empleo de Drive.

Accion formativa sobre la que se evalua el cumplimiento de lo establecido en el procedimiento:
“Ruta emprendedora para investigadores en formacion”

Disefio de la actividad formativa

- Datos de partida: curso ya disefiado en afios anteriores y ejecutado satisfactoriamente.

- Revision y verificacion por parte de Daniel Ramos con fecha 23-02-2023

- Validacion pendiente de realizar (se efectia a final del curso y se plasma en un acta
especifica en la que se valoran todos los programas desarrollados). Comprobada el acta
de validaciones de acciones formativas del curso anterior 2021-2022 emitida el 25-07-
2022.

Gestion de la actividad

- Programa del curso (descripcién, participantes, fases, duracién, ...)

- Inscripciones a través de la plataforma (107)

- Este curso noimplica la entrega de materiales

- Registros de control de asistencia a través de distintas vias: reportes de G. Meet acerca
de los tiempos de conexidn; cddigos/contrasefias para firma a través de Moodle para
cada sesion. Se comprueba a través de registro de control de asistencia.

- No se hacen actividades de evaluacion en esta formacién

- Emisidn de los certificados notificada via e-mail. La plataforma permite llevar un control
de los certificados descargados por los alumnos. Ej.: 30-03-2023 a favor de A.A.

- Control de la satisfaccion (el 77% de los alumnos han considerado como Util o muy util
la actividad)

Indicador: n2 de acciones formativas. Estandar: 15. Seguimiento 31-12-2022: 20.

O.M.: Posibilidad de puesta en marcha de otros indicadores que aporten informacion acerca de la
eficacia de desempefio de los procesos.

Conclusiones UF37 - Unidad de emprendimiento

OB-04 Algiin documento de adhesion de mentores sin conservar

RM-05 Se puede optimizar la firma de documentos de adhesion de mentores
RM-06 Bateria de indicadores ampliable
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UF 39 GABINETE PSICOPEDAGOGICO

PE 39-01-OPV ORIENTACION ACADEMICA, PSICOLOGICA Y VOCACIONAL

Han cambiado los indicadores en 2023

Van a hacer un protocolo de prevencion del suicidio.

Su objetivo: mejora del rendimiento académico y ajuste a la vida universitaria de los estudiantes de
la Universidad de Granada.

Orientacion y asesoramiento académico

Orientacion y asesoramiento psicolégico. No atienden violencia de género, violaciones ni trastornos
psicopatoldgico.

LAPSURVEY. Lo utilizan en un ordenador para iniciar el protocolo. Digital pero no online, por

proteccién de datos.

Orientacion y asesoramiento vocacional

PIP Protocolo de Informacién Psicopedagdgica. Con este protocolo deciden si van a
asesoramiento académico o psicolégico. (deberia haber 1 psicélogo por cada1500)

PAA Protocolo de Asesoramiento Académico

PAV Protocolo de Asesoramiento Vocacional. Aqui directamente se inscriben por correo
electronico. Se deriva al director JLN

CE Cuestionario de Evaluacién del Servicio/Taller/Seminario

PIGD  Protocolo de Informacién General de Datos para talleres o seminarios

LIST Listado de estudiantes inscritos

Se realiza la solicitud del asesoramiento en persona, por teléfono y/o e-mail.

Cumplimentacion del protocolo de asesoramiento académico, psicolégico y/o vocacional. (En
persona o por email)

Asignan cita

Sesiones de asesoramiento en funcion de necesidad

El Asesoramente Vocacional serd realizado por el Director del Gabinete.

Orientacion y asesoramiento académico

Entran a través de protocolo firman el consentimiento informado y rellenan la inscripcion
Tienen una carpeta en red en la que solo pueden acceder los tres psicélogos.

Rellenan el formulario y en la hoja que les llega pone incluso el tiempo que tardan en rellenarlo.

ARR. 29/11/2022
Llega el formulario del Protocolo de Informacién Psicopedagdgica, que se rellena in situ, Ellos lo
descargan, analizan el formulario y deciden qué técnico se queda con el caso.

La comisién académica le recomendd que asistiera al Gabinete para mejorar porque incumple la
normativa de permanencia, se le da un afio mas si se presenta informe del Gabinete. El 11/12 Le

pidié que enviara la Notificacion de la comision de permanencia y el expediente.

Email de citacion: 19/12/2022. El mismo dia le contesta con la confirmacién de cita.
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En el protocolo se le pide un cuestionario SDQ (capacidades y dificultades) otro de escala EFECO
(EVALUACION DE FUNCIONES EJECUTIVAS) Y Escala HADS (escala de ansiedad y depresién en
hospitalaria). Este filtro salté la alerta de problemas emocionales y ansiedad. PF.

Y sale otro cuestionario sobre los aspectos que necesita mejorar. Si ha ido alguna vez al psicélogo.

Tienen datos de estadisticos de tiempos.

- Tiempo enrellenar 21.53
- Tiempo de rellenar el consentimiento. 1.53.
- Tiempo para rellenar apartado cuestionarios 9.57.

Cuando se envian 2 emails y no hacen caso, se da por cerrado el expediente, pero se notifica.
Toda la documentacién de los expedientes esta guardada bajo Ilave.

REGISTRO DE SESIONES

Incluye un resumen de los datos del PIP, si es cneae, con necesidades especiales

Resultados de los cuestionarios

Contactos previos: por email.

Cuadro registro de sesiones, fecha hora, profesional, asistencias si/no/cancela, observaciones.
Estado, activo/inactivo/ alta terapéutica, alta definitiva, derivado, caso cerrado, lista de espera.
Lleva 4 sesiones y la proxima esta planificada para el 4/05.

Primera sesién: Hacen la anamnesis con los datos recogidos mas interesantes. Explica respiracion
abdominal ...controla la fecha de exdmenes que va a tener

Sesién 2. Revisan resultados de exdmenes y van 2 aprobados de 4. Se nota motivada, repasa mas,
Ejercicio pasado presente futuro, trabajar la frustracion.

Equilibrio entre vida personal y académica.

Técnico asignado Sagrario.

Se le envian tareas de casa.

En la sesion 4: reconduzco el orden de ED y END, el estudio que no duele y el estudio que duele. Le
indica andar durante una hora.

El ejercicio para casa: Objetivo 30 min Estudio duele. Enviar registro mensual y material de duelo.
Ir a casa de porras, enrédate Ayto Granada, VIC EXTENSION UNIVERSITARIA ...Mejorar ocio. Digo
como hacerme amigo del estrés.

Video Como hacerme amigo del estrés. Kelly MCGonigal.

Cuando le toque el turno en la Comisién de permanencia presentara los informes necesarios mas el
certificado del Gabinete psicopedagdgico.
Visto en informe certificado a favor y alglin caso negativo Ej. LAR.

Orientacion y asesoramiento vocacional
El asesoramiento vocacional lo realiza directamente el Director y ser realiza a través del intercambio
de emails, no se cita presencialmente.

Orientacion y asesoramiento psicolégico.

Realizan el PIP. Es cneae, hay indicios de desarrollo de trastorno de la personalidad.
Primer contacto 26/10/2022

MV. Grado de Biologia de la UGR

Derivada del Coordinador de Cnaea de Ciencias

C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 55 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es




CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

Yitegra

Informe auditoria 12.06.2022

109 Correos intercambiados

Se le envia email para citarla el 8/11/2022.

El 8/11 rellena el PIP (protocolo de informacion psicopedagdgica).

Le quedan 48 créditos para acabar la carrera y estd pasando malos momentos. Tiene trastorno
ansioso-depresivo, y tiene un problema fisico. Tiene tratamiento psiquiatrico.

Le saltaron en los cuestionarios trastorno de ansiedad.
Salto alerta porque tiene necesidades autolesivas.
Habia dejado de ver a su psicdlogo por eso ha podido atenderla.

Tiempo en rellenar el formulario 21 min.

Llevan 10 sesiones.

Hay una previsién general en torno a 15 sesiones. Pero en este caso cree que estard mas tiempo.
Los casos se cierran al finalizar el curso si necesita volver debe inscribirse de nuevo.

En la primera sesion tuvo que acompafiarla a urgencias por una crisis de ansiedad.

Sesion 2. 15/11 a la semana.
Le pide correo diario para saber cdmo va. Debe apuntar cosas positivas del dia.
Se le ensefia Respiracién abdominal, la escala de grises.

22/11 llama a los padres. Acuerda con ellos una serie de pautas.
Se le solicita un cambio de médico de cabecera a Granada.
Le ensefia técnicas de estudio, hacer mandalas, ...

Sesion 08/02/23, un cambio muy positivo, aprobd todo. Trabajaba el autocuidado.
Se ha cambiado a Médico en centro de salud de la Chana.

Incluye en todas las sesiones las observaciones, tareas de casa...

RM. El registro de seguimiento pueden adaptarlo a lo que realmente ponen, puesto que en los
cuadros aparecen objetivos, pero no lo son.

REUNIONES SEMANALES. Para tratar algunos aspectos mas urgentes o que necesitan comentar.

Le envia una tarea de registro de autocuidado.
Se pone en contacto con el médico psiquiatra para controlar en parte la medicacion.
Trabajan habilidades sociales.

Citada al 13/04. Pero finalmente no puede asistir la técnico y le envia un email con cambio de fecha.
Visto email el dia 12 para cambiar la hora de la cita, ella no puede y finalmente se vieron el 18/04.
La evolucién estd siendo buena, pero sigue notando ciertas tendencias negativas.

Probablemente se llegue a las 15 sesiones.

PROTOCOLO DE ATENCION SUICIDA. Se puso en marcha el seguimiento de la tendencia suicida.

Le hace informe para que acuda a urgencias para que le traten. Ella no asiste al hospital.

Y

VISTO REGISTRO DE Constatacién de medidas con paciente. Lo firman la alumna y el técnico con
fecha 8/03 y que llame al 024.

Las sesiones son de 45 min
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Técnico colegiado A03503.

RM. Incluir en la dindmica de la sesidn unas conclusiones y percepciones sobre la evolucion del
paciente tras cada sesién

Al estudiante cuando finalizan el trabajo les pide que les indique que es lo que mas le sirve lo que
han trabajado y lo que creen que le queda pendiente.

Ej. ML visto su balance sobre la experiencia positivo.

Escrito Mano de Santo. LTS

Cuando se cambia el estado del alumnado de alta terapéutica a alta definitiva, se les pasa un
cuestionario de evaluacion del asesoramiento psicoldgico individual. Se valora el cambio profesional
y el cambio personal, ademas de la valoracién de los técnicos.

Ej. Cuestionario de Evaluacidon. 10/03/2023. Carrera psicologia 12. Ha mejorado v las valoraciones
son entre 4 y 5. Esta satisfecha con el resultado.

Felicidades, quejas y sugerencias. Ultimo informe noviembre 22, incluye felicitaciones,
quejas...procedentes de email.

RM No aparece la opcion de gabinete psicoldgico en las quejas y sugerencias. Servicio de acceso a
atencién y permanencia. No aparece en destino.

En las solicitudes generales tampoco aparece en Registro el Gabinete psicoldgico.

TALLERES

Resultados asesoramientos / cuestionarios

Ficha de Convocatoria

Carpeta taller

Email

Cambios de disefio (similar a la convocatoria)

Convocatoria prensa

Protocolo de Informacion General de Datos para talleres o seminarios
Listado de estudiantes inscritos

TALLER MIEDO A HABLAR EN PUBLICO

Los seminarios se realizan a demanda de las facultades y los talleres los hacen segun las necesidades
que ellos detectan.

Taller disefiado con anterioridad. Lleva 20 afios realizandose.

Objetivos del taller:

Clarificar en qué consiste el miedo a hablar en publico.
- Revisar maneras erréneas de enfrentarse a expresarse oralmente
- Entrenar en estrategia para hablar en publico.

Duracién: 10 horas. en 5 sesiones, los miércoles 2,9, 16, 23 y 30. De 18.30 a 20.30.
Inscripcién presencial u online.

Lugar aula 3, primera planta Edificio V Centenario.

Fecha de inscripcion hasta el 23 febrero.

Publicitado en Canal UGR. En redes sociales, en prensa UGR, y en SECREDAY con todo lo de la
semana. Linea de distribucién de infoalumnos. Infoconfe también incluyen la informacion por lineas
de distribucion. Esté colgado en la web.
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Las inscripciones se hacen online y llegan a SIPAE, y éstos los hacen llegar con un Excel al gabinete.
Hay 15 plazas mas o menos, y entonces se analizan las solicitudes y se seleccionan. En base a la
informacion que plasman, motivos por los que solicitas, ¢ por qué has decidido hace el taller en este
momento? ¢estas atravesando alguna situacién de dificultad? Describe lo que has hecho antes para
resolver tu dificultad, esfuerzo/ indica por qué. También rellenan afios cursando, créditos
matriculados, créditos pendientes.

Uno de los criterios importantes es TFM, Motivos, ...

Solicitudes 48 y 15 admitidos.

Correo con copia oculta para decir que estan admitidos y deben aceptar.

Se producen algunos cambios y entran 3 de lista de espera.

Vista lista de asistencia por sesién. Cuando la persona no puede asistir con caso justificado y se
recupera después sesion.

Ej. IM cancela sesion 4y 5.
MRV cancela sesién 3.

Vistos el documento de Bienvenida al Gabinete Psicopedagdgico de la UGR, firmado por todos
Visto Cuestionario INVENTARIO DE HABLAR EN PUBLICO, se hace un pre y un post.
Después se hace el anélisis con graficas sobre los resultados. 2/03/2022 post el 30/03

Ademas de la evaluacion de la satisfaccion, como tarea entre la pendltima y Ultima sesién tienen
que escribir qué es lo que mas les sirve del taller y qué le queda pendiente.

EVALUACION DE LA SATISFACCION. Cuestionarios anénimos. La valoracién 4.78 sobre 5. Y Afiaden
al andlisis incluyen todos los comentarios. Se valora contenido, monitor, participantes, organizacion,
recursos y materiales y consideraciones, criticas, sugerencias y valoraciones.

TALLER- CURSO DE HABILIDADES SOCIALES
Se han hecho ya 3 ediciones.

Recopilacién de informacion.

Se desarrolla el contenido.

PLANIIFCACION DEL DISENO. Hace un GUION DE SESIONES, con lo que se va a hacer en cada sesion,
Objetivo/ actividades...

Contenidos, Temporalizacidn. Periodo de inscripcién. Formato de trabajo (grupal con contexto de
interaccion), objetivos a conseguir,

10 horas en 5 sesiones de 2HORAS.

RM Deberian incluir revision y fecha al disefio del taller.
Ficha taller. Con la informacién que se envia al alumnado.

Verificacion: director por mail. Comprobado el visto bueno del Director. 2/02/2023. A las 9.02.
Cuadro de taller, resumen con todo.
La validacion: se hace con los resultados del cuestionario.

Fechas de inscripcion hasta el 15/02.
Correo de admisién. 17/02. Con copia oculta, se les invita a responder si no van a asistir.

Email 20/02/2023. Informando del inicio 22 de febrero de 12 a 14h en sala 2 de la casa del
Estudiante. (primera planta del V Centenario)
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Informe auditoria 12.06.2022

N@ solicitudes: 54 inscritos.

28 porque habia dos sesiones una por la mafiana y otra por la tarde. Por la mafiana 14.

Vista hoja de asistencia en las 5 sesiones.

Se ve alguin alumno con cancelacion justificada uno de los dias LNMM falta a la tercera sesion y se
recupera. Y hay un par de alumnos que dejan de asistir sin justificar. BIME y M.D. VG.

Visto Mail de Agradecimiento del taller 30/03/2022.

Evaluacion de satisfaccion. Media global 4.67.
Y con comentarios positivos, denotan satisfaccion.

Conclusiones UF 39 Gabinete psicopedagdgico

EN-04 Gabinete Psicopedagogico: La eficacia del PIP es muy alta

RM-11 La mejora del seguimiento mejorara el trato cuando existan ausencias o bajas de los técnicos
asignados a cada caso

RM-12 El camino para presentar quejas o sugerencias directamente al Gabinete Psicopedagdgico es
dificil, suelen llegar a otras unidades

RM-13 se puede hacer un control mas eficiente sobre los cambios
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UF-15A UNIDAD CENTRAL DE CORREOS
Control de dispositivos.

Informe auditoria 12.06.2022

Se verifica el procedimiento control de dispositivos Rev. 1. 28.11.2027
Se posee una balanza cuya frecuencia de verificacion es bienal.

- Balanza n? serie 863051 Marca EPELSA
o Certificado de Verificacién de VEIASA n2 40M22000888/0001
o Fecha emisién 19/07/2022
o Fechavalidez 19/07/2024

Obs: Se debe modificar el procedimiento control de dispositivos Rev. 1. 28.11.2027 ya que hace
referencia a la antigua versién de la norma I1SO 9001:2008

Plan de mantenimiento
Se revisa el IE15-03-PLAN REV. 01 28.11.2017

Todos los equipos y material del S. Correo que puedan afectar a la calidad del servicio quedaran
identificados en el <Inventario>, y en algunos casos, como por ejemplo en el caso de los equipos
informaticos se les identificara mediante una pegatina para evitar confusiones.

Se revisa el inventario de fecha 23.12.2022 y se incluyen:

- Cinco ordenadores
- Fotocopiadora

- Balanza

- Furgoneta

- Cinco motocicletas

Cada Responsable de equipo, junto con el Coordinador de Calidad, elabora un <Plan de
Mantenimiento>, que incluye la infraestructura mantenida, las operaciones realizadas y su

frecuencia, y la persona u organizacion encargada de las mismas.

Se revisa el plan de mantenimiento de algunos de los equipos:

Escaner de documentos y paquetes. L3 PX mod. 208 activo 12-06-2019 (Segun el plan
se hace el mantenimiento externo cada 6 meses)
o Ultima revisidn realizada por Cotelsa. Parte 47725 de fecha 13.6.2022 y Parte
47754 23.12.2022
o Severifica el nuevo presupuesto QT-5995/1 de 3.1.2023 y estd prevista la nueva
visita en junio 2023
- Fotocopiadora IR-2028 Canon. Parte de mantenimiento 31.5.2022 cambio del tambor.
- Mantenimiento de la furgoneta 8360 DIJB. Se registra en el registro mantenimiento
furgoneta 2022 y 2023. En cada pestafia mensual se anotan las operaciones realizadas.
Ej: 11-4-2023 ITV (préxima a los 6 meses)
- Mantenimiento motocicletas. 4379 FTP Ultima revision 14.6.2021 a los 40692 km.
Préxima revision a los 44.700 km (actualmente tiene 43863 km)
- La planificacién de las operaciones de mantenimiento se deja constancia mediante la
pegatina de cada vehiculo.
- Balanza n2 serie 863051 Marca EPELSA
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o Certificado de Verificacién de VEIASA n2 40M22000888/0001
o Fecha emisién 19/07/2022
o Fechavalidez 19/07/2024

Informe auditoria 12.06.2022

OBS: Seria recomendable que se incluya en el plan de mantenimiento la frecuencia de
mantenimiento de la furgoneta y las motos.

Correo de entrada

Se revisa el PE15-10-ENTR Correo de entrada Rev. 6 21.11.2017
Se revisa sistematica de clasificacién de correo de entrada, clasificacion y reparto.
Verificada la hoja de reparto

Ej: Paquete. XXX71Z

Dia 27.4.2023

Origen: Infinite Economics (Madrid)

Destino: DDN (Facultad de Ciencias)

Se revisa reparto de correspondencia certificada externa firmado por consejeria de Ciencias
27.4.2023

Ej: Carta certificada XXX560

Dia 27.4.2023

Origen: AEAT

Destino: Asociacion Juvenil de Estudiantes de matematicas (Facultad de Ciencias)

Se revisa reparto de correspondencia certificada externa firmado por consejeria de Ciencias
27.4.2023

Correo Interno

Se verifica el procedimiento de correo interno PE15-12 INTER Rev.8
Correo interno con acuse de recibo.

Referencia: C-2051104-1

Remitente: AGG

Destinatario: MFAR — Facultad Filosofia y Letras (CSIRC)

Carta

Fecha envio 11.4.2023

Se verifica la entrega (Registro Correspondencia interna con acuse recibo)
Fecha recepcion 11.4.2023

RM: Seria recomendable que en registro ACUSE DE RECIBO pusiera también los datos del
Dpto./Servicio y Centro ya que en el formato solo se identifica el remitente.

Valija

Se verifica el envio de la valija n2 73 para el Campus de Ceuta
Fecha salida: 2-05-2023
Firmay sello: Entrega el 3.05.2023
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Se verifica el envio de la valija n2 72 para el Campus de Melilla
Fecha salida: 28.4.2023
Firmay sello: Entrega el 2.05.2023

Informe auditoria 12.06.2022

Gran formato

Remitente

Fecha Envio: 28-4-2023
Centro: Facultad de Ciencias

Destinatario:
V Centenario. 2/05/2023
6 unidades (tipo varios)

Se verifica otro envio de gran formato:
Remitente: Tienda Centro Lenguas Modernas
Destinatario: ETS Informatica

Peticién 27.4.2023

Recibido: 28.4.2023

Correo salida
Se verifica la sistemética de correo de salida segun el procedimiento PE1515-11 SALI Rev. 07

Remitente: Servicios centrales

Destinatario: Servicio Nacional Correos externos
Fecha salida: 25.4.2023

Albaran de salida SR2023042447960FM
Firmado por el funcionario de Correos.

Se verifica el albardn interno de la UGR
Albaran interno de entrega UGR n2 150415 (7 UNIDADES)
Se verifica el albaran de entrega de correos y se verifica que coincide con los elementos enviados.

Compras

Se realizan peticiones de materiales por email (no hay un formato especifico)
Ultima peticién el 20.4.2023

- 3rollos cuerda
- 3 bolsas de bridas
- 1 cajade papel fotocopias.

Recibido el 24.4.2023 todo el material.
Indicadores:

- %de correspondencia de origen externo distribuida y entregada en plazo (CORREQS)

- % de Envios de gran formato que se entregan en el plazo especificado por el usuario
(CORREOS)

- % de correspondencia de origen interno entregada dentro de las 24 horas siguientes a
su recogida (CORREQS)

- %de valijas de Ceuta y Melilla entregadas en plazo (CORREQOS)
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Informe auditoria 12.06.2022

- %de envios urgentes distribuidos en un tiempo medio menor a cuatro horas (CORREQS)

- %de valijas de las bibliotecas de la UGR.

- Registro de peticiones de impresos de facturacién de correo
- % envios realizados por mensajeria

- Porcentaje de correspondencia entregada en 1 dia

EN: Frecuencia de medicion y cuadro de indicadores del Dpto. de Correos.

Conclusiones UF-15A Unidad central de Correos

OB-13 Seria recomendable que se incluya en el plan de mantenimiento la frecuencia de
mantenimiento de la furgoneta y las motos.

RM-17 Mejora de datos del registro Acuse de Recibo
EN-05 Frecuencia y cuadro de indicadores del servicio de Correos.
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FACULTAD CIENCIAS EMPRESARIALES Y ECONOMICAS

UF03 Centros académicos

Conserjerfa

PG0O4 CONS

Encargada de equipo de servicios y mantenimiento

- Aperturay cierre del centro: Existen dos personas responsables, horario de mafiana se abre
alas 6.45y el cierre lo realiza la segunda persona a las 22h.

Informe auditoria 12.06.2022

- Apoyo a la actividad del centro (docente, investigacidn, gestion...) SUCRE. Sistema unificado
de Consulta y Reserva de Espacios. A nivel de toda la UGR.

Gestion de reservas

Dispone de un calendario de ocupacién de espacios, consultar reseras, Ver horario diario, buscar
espacios disponibles. Gestionar recursos, Listado de espacios, gestionar reserva con conflicto,
Gestionar reservas, Gestionar usuarios.

Evidencia. 2/05 a las 1:05 JAC Vicedecano. Solicita para el dia 2/06 en horario 15h a 21h, Para Ensayo
de una plaza de Catedra. Salén de grados. Automaticamente indica que no tiene conflictos la
solicitud. Juana lo acepta y la persona solicitante recibe la aceptacién.

En el titulo deben incluir la persona que solicita, porque al aceptarla se pierde la titularidad de la
reserva para cualquier comunicacion. PF. Lo recuerdan al inicio de curso. Directrices propias para
mejorar el programa

28/04/2023 D.J. Docente. a las 12. 04 solicita un seminario para el dia 15/05 para el espacio
Seminario EO5. Para una charla de un curso de doctorado. Evaluacién de Impacto. Horario de 9h a
14h. Con el cuadrante del semestre que tiene en la mesa, comprueba que todo el tramo esta libre.
Cada cierto tiempo sacan el cuadrante con los cambios.

Solicitud de medios audiovisuales.

AULA E14 30 PORTATILES, Y PROYECTOR, ORDENADOR profesor, GA3 para grabar clases, micro...
Estan en un almacén. Los compafieros toda la mafiana abren como usuario SUCRE vy planificar en
base a las reservas del dia siguiente. El encargado de medio prepararia la sala.

AULA E13 se llevé el armario con los portatiles ...en este caso no se mete en SUCRE, sino que se
necesita la autorizacion de la coordinadora. O la vicedecana. Profesor que lo solicita es AC. Registro
de firma de entrega de llaves

Control de llaves

La firma del registro de CONTROL DE LLAVES O RECURSOS no la estédn utilizando, RM que vuelvan a
utilizarlo o eliminen la columna.

Existe un registro de conserjeria de cada plantay hay otro en la conserjeria general que solo controla
espacio y limpiadoras.

Evidencias. 28/04/23 a las 13.30 llave despacho B30 impar en planta BO. Usuario limpiador P. Lo
deja a las 16. 40.

4/05/2023 se entrega a las 7am las llaves del Bajo E a limpiador. Todavia sin devolver.

Registro de primera planta Ala D. 18/04/2023 a las 15.30 entrega las llaves de aula D13, de los
medios. Profesor F. L. Lo devuelve el mismo dia a las 17.10.

18/04/2023. A las 12.30 entrega las llaves de medios a Docente MR. Mas HDMI y Cable de audio lo
pide en consejeria. Lo devuelve a las 14.30.

- Supervision de servicios (mantenimiento, limpieza, gestion de proveedores,
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Utilizan el Programa PRISMA, es nuevo, no incluido aln en el procedimiento.

Alarma, ascensores y calderas, externos.

Ascensores: Parte de revision. Empresa Asistencia Técnica TKE. 17/04/2023 Revisan 8 aparatos
identificados con su cédigo. Técnico n2 8140.N2 orden de trabajo 11365258.

Ej. n2 RAE 20043 Y 20044

20/04/2023. Mantenimiento correctivo aparato 22455 Ajuste de puertas de pasillo planta 0. N2
orden 11365272. Técnico 8140

Inspeccidn reglamentaria de ascensores (7 en total), realizada en enero de 2023. Ej.: RAE 4253
inspeccionado el 25-01-2023 por parte de OCA GLOBAL. Favorable sin defectos.

Ya no tienen calderas de gasoil.

Equipos contra incendios

Visto certificado de revision trimestral. 20/03/2023. Hace referencia a las actas neFCEE_4087/2023,
FCEE-4210/2023, ...empresa ATIS SOLUCIONES Y SEGURIDAD. N2 HABILITACION 18024234
Inspeccidon por OCA Global, 04/05/2022. Algunas desviaciones ya corregidas. Inspeccién posterior
4/11 para ver correcciones.

27/04/2022 UGltima revisién anual realizada. Obs.RM debe pasar la nueva anual.

Informe auditoria 12.06.2022

Baja tension

Inspeccién de baja tensién realizada por OCA GLOBAL con fecha 22-01-2019. Se trata de una
inspeccién de subsanacion de defectos en la que se verifica la correccién de los defectos graves
detectados en la inspeccién realizada con fecha 30-07-2018. Resultado satisfactorio, aunque se
detecta un defecto leve a verificar en la siguiente inspeccion.

- Gestion de proveedores

Se reulne todas las mafianas se reune con el Vicedecano de Infraestructura y nuevas tecnologias,
para ver necesidades de compras, pedir los presupuesto y el vicedecano autoriza.

Ej. con motivo del dia del patron se han pedido presupuesto para cambiar las plantas en las
jardineras.

Si no pasa de 600 € pide solo uno. Pidié a Proveedor Viveros cambil 25/04. Los jardineros van y
eligen lo que consideraron mas adecuado. Lo envia por email al vicedecano el dia 25/04 y éste
cuando lo acepta se lo envia a Asuntos economicos. Visto el albaran de recepcion. 25/04/2023
sellado. RM u obs. No utilizan listado de proveedores.

18/04/2023 necesitan pedir unos toldos/store para biblioteca, lado derecho e izquierdo. Se le
solicita a VMLR y envia 3 presupuestos. Suyo, Buena Sombra y OlLgatex.

Visto el de Toldos y Sistemas, que es autébnomo y es el que se acepta. Sélo se acepta el del lado
izquierda.

N982, 482 €. Pasa un presupuesto de montaje de los stores caro, 36 por cada montaje de store, que
son 14. Asi que han pedido otro presupuesto a Baylén. Aln no se ha aceptado.

- Gestién de correo (entrada/salidas/paqueteria)

Disponen de una bandeja para correo interno y externo. El interno de la bandeja lo mueven los
auxiliares de conserjeria. No anotan entradas ni salidas.

El externo lo gestiona Juana, salen con portes pagadas. Hace el albardn, y lo deja para que el servicio
de correos de la UGR lo recoja. Si es certificado le pone una pegatina.

Ej. A través del programa GANES 4.5.0 Saca el albaran. 25/04 a las 8.17. Envio 3 cartas de 100g,
2000g y 2000g. 2 locales y uno a peninsula destino 1. Indica franqueo pagado. Pueden mandar hasta
2 kg.

N@ albaran 150378 20/04, proveedor Sociedad estatal de correos y telégrafos.

N¢ albardn 150390 fecha 20/04

N@ albaran 150398 21/04/2023.

Juana le indica el n2 de albaran de correos que ella da de alta en GANES, en este caso el 7. PF

Para hoy en la valija de externos hay 3 cartas, 2 de ordinario y 1 certificado. Audito proceso, genera
el albardn n28 mira que es nacional e indica carta certificada nacional, n2 envios 1, tramo de peso
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hasta 50g. Ambito destino 1. En clasificacion ponen GO (SIN CLASIFICAR). Le pone el sello a la carta
de franqueo pagado y le pega la pegatina de certificado, con la etiqueta del mismo cédigo en el
documento de correos que ha preparado el departamento. Si va con acuse de recibo lo adjunta por
detras. Lo une todo con un clip, imprime 3 copias, una para conserjeria y 2 para correos. Firmay
sella. Lo envia el Dpto. Teoria e historia econdémica.

UF34 Departamento
Coordinacion unidad de atencién departamental
PE34-03 GEDE

Departamento métodos cuantitativos para la economia y la empresa

Organizaciéon docente

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de gobierno, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado. Le llega a través del correo electrénico con fecha (correo
organizado por afio) Lo envié la subdirectora el dia 19/04/2022 a la 23.50 de la noche.

Visto el Plan de Organizacién docente en programa BASES, tiene 3 app alumnos departamento
ordenacioén Dptos., servicio postal.

Carga docente, horarios tutorias Tribunal de evaluacién cuando envian el POD)

Plan de sustituciones 22-23. 6/05/2022 se lo envian para subirlo.

Modificacion docente: hace solicitudes

19/04/2023 La directora envia una modificacién docente. Baja de un docente F.JBE en una serie de
créditos y E.R.D causa alta.

Envia email al vicerrectorado19/04. Y contestan el mismo dia 10min después. Queda resuelto.
Memoria académica del departamento (no intervienen, salvo que haya algun problema en el
programa SICA.

Informe del dpto para reconocimiento de créditos:

La solicitud del informe de reconocimiento de créditos lo hace el alumno a secretaria y ellos hacen
el informe y se lo mandan al Dpto. Solicitud/programas...L.o recibe por solicitud genérica al
departamento por sede electréonica (SOLGE). Responde a la misma solicitud

20/03 Recibe una solicitud y él solicita informe para reconocimientos José A. Hermoso. 20/03.
Responde con el informe el dia 22/03.

Becas de colaboracién (no ha hecho nada)

Apoyo a la docencia practica.

El recibe una vez al afio reciben la informacién de parte del Vicedecano, Memoria para el apoyo a
la docencia, y la informacion para incluir en la aplicacién informatica.

Peticion conjunta de toda la facultad sobre la docencia préctica, desglosan los conceptos y los
costes. Una vez aprobado ellos lo reciben y ellos tramitan la solicitud al Secretario de departamento
para que la firme. La devuelve y la remite al Vicedecano que realiza la peticién y ellos suben la
documentacion necesaria en bases.

21 de marzo lo recibe Vicedecano, una vez que genera el documento certificado que indica que han
presentado las solicitudes y lo envia al secretario el 31 de marzo para firma, el firmado lo envia
Vicedecano 31 de marzo.

Evaluacion Unica final y evaluacién por incidencias

EDD , n2 expediente 1286687. Solicita evaluaciéon unica final para Econometria Ill. Es alumno de
SICUE, no estd en Granada. Manda la solicitud de sicue y el listado de asignaturas que no se lleva
para cursar fuera. Lo solicito el 19/09. Se le solicita la subsanacion porque no habia adjuntado los
documentos requeridos. Se lo solicita 20/09 y el 25/09 subsana. El 27 se le acepta. Se envia la
resolucion.
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Evaluacion por incidencias.

MSHN n2 exp. 1898346 solicita Técnicas Cuantitativas |, 12/09/2022 y dice que coincide en fecha y
hora con la evaluacién de Fundamentos de La programacion. 17/02 se le deniega por deberia
haberla dirigida directamente al centro.

Apoyo administrativo al dpto. Gestién de facturas, hace alguna compra de material inventariable de
mas de 300 €, pide presupuestos si ellos no lo han solicitado. Sube los gastos a registro de gastos
UNIVERSITASXXI.

Control de documentacion: LLEVAN UN registro acces, para control de entradas y salidas.
11/04/2023 salida Servicio PDI Partes de baja y alta incapacidad transitoria de profesores.

17/02 entrada solicitud genérica informe de reconocimiento de créditos.

HERMES: notificaciones dentro de la UGR.

GEISER: plataforma estatal. Para registros entre administraciones.

TRAMITA: para lo que les llega.

Dpto. Historia de la Economia.

Organizacién docente

Plan de Organizacion docente, POD, enviado por el director 2 MAYO/2022. El del drea de
fundamentos y area de Historia e instituciones financieras.

Incluyen también el Plan de sustituciones.

Modificacion docente: 30/04/2023 envia el director la solicitud de modificacion. Cambio de los 4
grupos de Macroeconomia 4. Lo envia al vicerrectorado 04/05. Contestacidon de hoy mismo.
Informe del dpto para reconocimiento de créditos:

16/03/2022 entra la notificacion por Hermes. TFRA. Solicita reconocimiento de asignaturas cursadas
en los estudios de Ingenieria y ciencias de la Universidad Adolfo Ibafiez-Chile, Asignatura del Grado
de Administracion y direccién de empresas. Asignatura cursada Civilizacién contemporanea y
solicita la asignatura Historia del Desarrollo Econdmico Mundial Contempordneo. Adjunta
certificado de aprobado y el certificado de asignatura.

Lo envia al subdirector de dpto que es el responsable del Area. 24/03/2022 obs. puntualmente no
se puede ver la resolucion.

13/10/22 ACG. Solicita Reconocimiento de créditos de la titulacién Grado en Marketing y publicidad
de la Universidad de Servilla o las asignaturas de grado en Marketing y publicidad Ha cursado
Historia Econdémica y solicita la de Historia del desarrollo econémico mundial contemporaneo.
Certificado de aprobacion y programa de la asignatura. Se lo envia al subdirector el 20/10. Y envia
el informe a con resolucién favorable, 24/10. Lo remite a la compafiera de Secretaria visto 24/10

Apoyo a la docencia préactica

Programa de apoyo a la docencia prdactica 2023-2024. Y la informacion para incluir en la aplicacién
informatica. 21/03

Lo graba en bases.

Descarga el documento de docencia practica y lo envia a la secretaria para que lo firme 12/04, ella
lo firma y lo devuelve. Y el firmado lo manda al Vicedecano el 13/04

SOLGE n? 1917125 MTL, solitud 20/02/2023, solicita evaluacion extraordinaria de un examen, .
Respuesta se le da el 21/02, Se presento fuera de plazo, porque tenia 3 dias habiles desde la revision

Evaluacion Unica final y evaluacién por incidencias

Hay unos casos tasados de no poder asistir de manera continua a la evaluacion continua y solicitan
hacer una prueba Unica, por asignaturas.

BMR N2 expediente 1990091 26/04 Solicita evaluacion Unica final de economia experimental
Adjunta documentacion para justificar. Se le deniega por solicitud fuera de plazo. Deben pedirla las
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dos primeras semanas de inicio de la asignatura. 27/04 le llega la notificacién de denegacién por
Hermes.

NPV n? exp. 1947832. Solicitud el 9/03 para Organizacién industrial: evidencias historicas. Aporta
vida laboral y contrato. El director de dpto recibe el aviso. EI 17/03 se le notifica la aceptacion a las
19.26.

Informe auditoria 12.06.2022

UF35-Laboratorios

Gestiona la pagina web

Facilita acceso restringidos a la web, personal y alumnado que pertenece a la Junta de Facultad
(puesto que acceden a las actas...)

Archivo con acceso restringido. (bases de datos econdmicas, actas de Junta de Facultad, Actas de
Comision de Gobierno y Actas de la Comision académica)

Software, Qualtrics (para cuestionarios) Smartpls, Stat Transfer, Stata 14, Amos Graphics 22. Cuando
se pasan del n2 de descargas por licencia se bloquea.

Bases de datos Indicadores econémicos (CHELEM, DATASTREAM, OEC)/ DATOSRELATIVOS A
EMPRESAS orbis, sabi, execucomp/ turismo( estadisticas de la organizacion mundial de turismo,
infoadex.

Actas y acuerdos de los érganos de Gobierno

Identidad visual corporativa (logos, imagen...)

Las necesidades de compras, peticion conjunta anual de Apoyo a la Docencia Practica, se pide a
nivel de facultad. (Vicedecano de investigacién).

EVIDENCIAS:

Solicitud de acceso restringido. Rm. Archivo por carpeta

12/05/2023 La docente T. O. Solicita acceso al software PLS

Contestacion 16/05, Necesitan solucionar un problema con algunas paginas debido a la migracién
de la web. Posteriormente

18/11/2022 MCHD y FFM. Docentes. Solicitan contrasefia de acceso a la web, zona restringida.

Se le solicita correo electrénico, dpto

Contesta el 18/11 le envia un acceso para que ellos se den de alta con la autorizacién al acceso
restringido y ya ellos al entrar generan la contrasefia que quieran, pueden mantener lo de la UGR.
Comprobado en la web (USUARIOS ROLES) los correos dados de alta charo y ffuentes...
PUBLICACIONES EN LA WEB (apoyo a la docencia)

29/04/2023 alas 18.13 M A. N solicita por email Exposicion de las obras del V Concurso de Fotografia
Urgente: ODS” y Noticia sobre un Acto del Patrén (Reconocimiento a la Rectora). Envian Texto y
fotos para subir.

28/03/2023 solicitud V. F. V. docente de Dpto. organizacién de empresas Il solicita que se vuelva a
subir la Adjudicacién tutores de TFG de la Convocatoria ordinaria de marzo, curso 2022-2023. Visto
el listado publicado en pdf. 69 alumnado x3 paginas. Es porque faltaba el alumnado del doble grado
ADE-DERECHO. El archivo inicial lo enviaron el 23/03.

10/01/2023. Solicitud del vicedecano de practicas. 10/01/2023 Indica texto y enlace. (. Becas
remuneradas para graduados universitarios en la Unién Europea. Se informa del programa de
practicas Blue Book, y el plazo de solicitud esta abierto hasta el 21 de enero a las 12h (Bruselas.) link
para mas informacion.

Incidencias

8/03 Debido a la campafia Infinito marzo, se solicitaba cambiar los logos de la web de la facultad a
Morado e informar de un cambio de correo general de la facultad a infoeconomicas(a)urg.es.
Dirigido a ofiweb(a)urg.es. en CEPRUG.
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Contestacion el mismo 8/03 indicando que cambia los logos hasta el 31 y que el dia 10 recuerde lo
del correo.

Informe auditoria 12.06.2022

Matriculas
PE03-04-MATR Rev. 8

- NIF 78266929, graduado en Finanzas y Contabilidad. Sin bonificaciones. Matriculacion
realizada el 09-09-2022. Abono de precios publicos efectuado el 13-09-2022.

- NIF 76661496, graduado en Turismo. Sin bonificaciones. Matriculacién realizada el 14-
09-2021. Abono de precios publicos efectuado el 05-10-2021.

Titulos
PE03-05-TITU Rev. 7

- NIF 77147900, graduado en Turismo. Comprobadas las evidencias recopiladas asociadas
al tramite de expedicién del titulo:

Certificado de grado17-10-2022

Hoja de cddigos 17-10-2022

Resguardo de abono del titulo firmado el 06-10-2022

Solicitud titulo universitario firmada el 24-09-2022

Certificado de notas

Resguardo de abono de precios de 05-10-2022

O O O O O O

En el momento en el que se recibe copia fisica del titulo y se comunica al alumno su disponibilidad,
éste procede a su retirada fisica, firmando como acuse de recibo. Ej.: CGE, graduada en Finanzas y
Contabilidad, cuyo titulo esta emitido el 12-01-2021, con entrega al interesado el 14-11-2022.

Actas
PE03-02-ACTAS Rev. 8

Se emplea el TRAMITA.

- 76069355 Econometria Il. Nota 5.8. Aprobada. Acta de fecha 01-07-2020.

Vistos ejemplos de tramitacion de diligencias para rectificaciéon de actas. Ej.: solicitante MADS;
diligencia 2330035072; visto bueno del profesor 07-02-2023; visto bueno de secretaria de 08-03-
2023.

Notificacién con afectaciéon negativa al interesado: necesario notificar de forma expresa vy
fehaciente. Ej.: ACB de 13-03-2023. Notificada via HERMES el 24-02-2023 vy visualizada por el
interesado el 24-02-2023.

OBS.: El procedimiento de Actas PE03-02-ACTAS Rev. 8 recoge la sistematica de que las diligencias
asociadas a actas se tramiten manualmente por parte del profesorado (empleando para ello sellos-
tampdn y firmas manuscritas), aungue la metodologia actualmente consolidada estd basada en la
firma electronica.
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MOVILIDAD

Informe auditoria 12.06.2022

PE03-08-MOVI Rev. 8

Verificada la herramienta de control Excel, que permite que el personal de Movilidad tenga un
conocimiento del estatus de cada solicitud.

Comprobacién de expedientes de determinados estudiantes con movilidad. Ej.: OUTGOING:

- NIF 77146858, graduada en Admdn. y Direccién de Empresas. Acuerdo inicial de 16-06-
2020. Univ. Padova. Firmado por todas las partes interesadas. Modificaciones
registradas con posterioridad. Ej.: 1er. Semestre: 28-10-2020. Nueva modificacién de 03-
02-2021. Reconocimiento de movilidad de 05-10-2021, con indicacion de las distintas
asignaturas cursadas y sus notas correspondientes.

- NIF 76069355, graduada en Econdmicas. Acuerdo inicial de 22-07-2020. Univ. Bruselas
02. Firmado por todas las partes interesadas. Modificaciones registradas con
posterioridad. Ej.: 22. Semestre: 25-02-2021. Reconocimiento de movilidad de 14-06-
2021, con indicacion de las distintas asignaturas cursadas y sus notas correspondientes.

Ej.: INCOMING:

- L74JL1F9K, con solicitud de fecha 46591. Acuerdo de referencia con la universidad de
origen OTH Regernsburg 02. Resolucién de reconocimiento de 01-07-2022. Se emplea
EMITE para el envio del certificado de notas al estudiante. Emitido el 01-07-2022. Envio
via e-mail a la universidad de origen con fecha 04-07-2022.

UFO1A — Biblioteca Universitaria
PEO1A-03-PRES Rev. 9

Plataforma empleada para el sistema de préstamo: ALMA. Control de las solicitudes de préstamo
con informacion relativa a:

- Titulos

- Fecha de préstamo

- Fecha de vencimiento
- Estado del préstamo

Listado de no devueltos recibido con frecuencia mensual. Distribucion de tareas de reclamacion de
ejemplares entre los compafieros. Vista la de abril de 2023. Ej. de usuario reclamado: 453---59
Tiempos de préstamo en la web dependiente de la tipologia del recurso: manuales, monografias,
otros, material anexo.

Sanciones (tipologias) expuestas en la web de la Biblioteca.

Codificacion de todos los recursos bibliograficos atendiendo a su signatura.

IEO1A-10-EXPU Rev. 3
Control de expurgos debido a defectos fisicos o a falta de préstamo histérico. Lo que se expurga es
el ejemplar.

Sugerencias de adquisicion entrantes al Jefe de Servicio via ALMA. Ej.: 17-04-2023; usuario JMM; “El
sepulturero y la tierra negra”. Aprobaciéon de las compras atendiendo a la relacion que el recurso
tenga con las tematicas propias del Centro, asi como a la rotacion / solicitudes que tenga el libro.
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Préstamos interbibliotecarios segin PEO1A-04-1BIB. Ejemplo de peticion atendida examinada: CGG
18-01-2023, con atencién en el mismo dia hipervinculandoles un enlace con el recurso electronico
solicitado.

Comprobada consulta de disponibilidad de libro Poor econocmics: a radical rethinking of the way to
fight global poverty / Abhijit V. Banerjee and Esthter Duflo. New York: Public Affairs, 2011 ubicado
en FEG/503/01 BAN. Préstamo realizado a la usuaria IGL hasta el 19-05-2023.

PEO1A-06-ALFI

Comprobadas formaciones relacionadas con Biblioteca desarrolladas en el centro. Ej.: Taller
formativo sobre recursos de informacion, desde 17-10-2022 al 20-11-2022. 3 créditos. Formacién
virtual. Se emplea plataforma Moodle. 5 mddulos formativos. 75 alumnos posibles. Reales
matriculados en torno a 60. Calificaciones como Apto o No Apto. Calificaciones vistas en listado.
Comprobados los resultados de retroalimentacién de los alumnos. Media de 4,234 sobre 5.
Comprobados certificados emitidos. Ej.: MZB, 30-11-2022.

UF34 — Departamentos
Departamento de economia financiera y contabilidad

Asuntos econdmicos. Ej.: dieta asociada a la comisidon de servicio 2023-2952. Comprobada la
conservacién de las evidencias acreditativas de los gastos realizados. Ej.: compra asociada a la
AM12722; justificante de gasto asociado n2 15488; proveedor: LYRECO ESPANA.

OBS.: Segun lo establecido por el procedimiento PE23-03-GEDE Rev. 10, el responsable de la UF de
Departamentos efectUa la evaluacién anual de los proveedores del departamento. No obstante, tal
responsabilidad actualmente recae en Contabilidad y su ejecucién se encuentra controlada, por lo
gue se considera un mero fallo de redaccién del procedimiento.

Aplicacién empleada para introducir la organizacién docente aprobada en Consejo de
Departamento: BASES. Comprobada la introduccion de la carga lectiva de profesores para el actual
curso. Ej.: JAR para el centro Fac. de Educacion, Economia y Tecnologia de Ceuta.

Informe de reconocimiento de créditos tramitada a través de la sede electrénica. Ej.: SMG solicitud
recibida el 13-03-2023; reconocimiento otorgado por la secretaria del dpto. con fecha 15-03-2023
via e-mail; emitido el 16-03-2023.

Tareas administrativas de apoyo a los érganos de gobierno del departamento. Ej.: 02-12-2022 con
aportacion de la documentacién a enviar para la celebracién de un Consejo de Departamento; envio
de convocatoria via e-mail de fecha 02-12-2022.

Caso de evaluacién unica final. Ej.: RCB solicitado el 08-03-2023; resolucién denegatoria de 14-03-
2023.

O.M.: Segln lo establecido por el procedimiento PE23-03-GEDE Rev. 10, el Departamento de
economia financiera y contabilidad deberia mantener un registro actualizado de entradas y salidas
de documentos. Dado que todo el control documental se lleva a cabo a través de la sede electronica,
el mantenimiento de tal registro carece de utilidad real. Supone una oportunidad de mejora el
considerar el mantenimiento de ese registro Unicamente en aquellos casos en los que el
departamento considere su utilidad.
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Conclusiones Facultad Ciencias Empresariales y Econdmicas

OB-14 Metodologia de emisién de actas por parte de profesores documentada en PE03-02-ACTAS,
obsoleta

OB-15 Metodologia de evaluacion de proveedores recogida en el PE23-03-GEDE, obsoleta

RM-18 Lo recomendable seria que incluyan la firma de la persona que se lleva las llaves

RM-19 Los contactos de los proveedores estan sélo en el mévil de la Coordinadora de conserjeria
asi que si se dispusiera de un listado digital y centralizado seria mas eficaz.

RM-20 Metodologia de control de entradas y salidas de documentos recogida en el PE23-03-GEDE
variable segun eleccién

RM-21 Revisién periddica en Hermes del estado de las solicitudes de reconocimiento de créditos.

EN-06 Directrices propias para el programa de reservas SUCRE de gran utilidad (Conserjeria de la
Facultad de CC. Econdmicas)
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UF24 — CALIDAD Y EVALUACION
Oficina de datos, informacién y prospectiva

PE24-06-ODIP Rev. 5

Contrato-Programa

Contratos con centros de la UGR, institutos y departamentos

Disponible la informacién en la web: calidad.ugr.es/areas/contrato-programa

Comunicacion via e-mail del periodo de apertura del plazo para aportar evidencias. Realizado a
través de una combinacién de correspondencia a partir de Excel “Directorio actualizado”. Ej.: 26-
06-2022 dirigido a la directora del dpto. de algebra (plazo de aportacién de evidencias, del 30 de
junio al 15 de septiembre)

Recepcion de evidencias y almacenamiento de las mismas a través de carpeta compartida en Google
Drive. Comprobado el contenido de la carpeta de dlgebra, con subcarpetas en las que el
departamento puede ir introduciendo las evidencias recopiladas que atafien a cada elemento de
valoracion. Alternativamente se puede cumplimentar una memoria en la que se citan los
indicadores de referencia, sin necesidad de aportar evidencias alternativas (cumplimentada, por
ejemplo, en el caso del dpto. de Sociologia).

Fin del plazo de aportacién de evidencias: 31-03-2023. E-mail recordatorio de aportaciéon de
evidencias enviado el 16-02-2023.

Comprobado Excel de control empleado por la Direccidon para dejar constancia de los resultados de
las revisiones de las evidencias. Pendiente de finalizacion.

Pendiente de publicaciéon de resultados.

Peticiones de datos o informes por parte de érganos de la UGR y de Organismos Externos
Control de peticiones a través de Excel especifico “Registro ODIP”
Ejemplos comprobados:

1)
- Solicitud de 07-03-2023 proveniente de la Facultad de Ciencias solicitando notas medias
de estudiantes de las titulaciones de grado de la UGR para el curso 2020/2021
- Excel conteniendo el resultado de la consulta
- Atencion de la solicitud (envio) con fecha 09-03-2023
2)

- Solicitud de datos de fecha 04-04-2023 proveniente del INE
- Excel con los datos solicitados (producto de la consulta)
- Presentacion el 12-04-2023

Gestién de la UGR en cifras

Comprobada la web en la que se aloja la informacién: serinnova.ugr.es/odip/ugr_en_cifras
Actualizacién periddica de datos por parte de la unidad. Ultima: marzo 2023

Posibilidad de filtrado de datos para busqueda especifica de informacion por centros, titulaciones,
sexo, curso académico, etc.

Evaluacidon docente
PE24-02-DOCE Rev. 18

Certificado de evaluacion mediante las encuestas de opinion del alumnado
Encuestas realizadas on-line y presenciales (en masters, la evaluacion siempre es online)
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En la web permanece publicado el manual de usuario dirigido a profesores para la cumplimentacién
de encuestas.

Excel de control de visitas para encuestas presenciales mantenido correctamente. El Excel sirve para
controlar las fechas y los docentes.

Comunicacién a los docentes con fecha 18-04-2023 sobre la fecha de realizacién de encuesta
presencial

Control de incidencias relativas a fechas de encuestas con profesores, via e-mail. Ej.: 20-04-2023
proveniente de AMM, relativa a Derecho del Trabajo.

Envio de encuestas fisicas a través del servicio de Correos.

Recepciodn de encuestas cumplimentadas también a través del servicio de Correos

Existe una aplicacién para gestién de encuestadores. La seleccién de encuestadores se hace a través
de los Administradores de cada centro. Existe un listado de encuestadores en Excel. Se cuenta con
un manual para encuestadores

Identificacién de los sobres que almacenan encuestas mediante codigos univocos que identifican al
profesor y a la asignatura. Las etiquetas identificativas se colocan en la solapa de los sobres, de
forma que se evite una manipulacién del contenido no deseada.

Tratamiento de los resultados de las encuestas presenciales mediante lectura de las mismas con
maquina especifica. Paso de datos a archivos en formato txt. De ahi, la informacién se traspasa a
una base de datos conjunta con los datos provenientes de las encuestas contestadas on-line.
Difusion de resultados:

- Vistos los resultados brutos obtenidos, en Access

- Comprobados informes por profesor. Ej.: profesor NILS

- Comprobados certificados por profesor, asignatura y grupo. Ej.: Profesor OFBS:
certificado de fecha 16-09-2022

- Informes para los responsables académicos.

Certificado de la evaluacién global de |a calidad docente

Se trata del documento que necesitan los profesores para presentarlo a la ANECA

Comprobada aplicaciéon y su empleo para la generacién de certificados. Ej.: SCDCD. Al tratarse de
certificados emitidos a demanda, el envio se realiza por e-mail al interesado.

Formacidn e innovacion docente

PE24-05-FIDO Rev. 2

Innovacion Docente

A partir del Plan FIDO se elaboran las bases de la convocatoria

Comunicacién a través de la plataformay de la web de la UGR

Adicionalmente se comunica via e-mail la apertura de la convocatoria: visto e-mail de fecha 01-06-
2022

Plazo: del 1 al 20 de junio

Comprobadas las herramientas de control dispuestas para fiscalizar el trabajo de los evaluadores
(tanto internos como externos a la UGR)

Los evaluadores firman un documento mediante el que se comprometen a mantener
confidencialidad y un cédigo ético.

Comprobado el Excel de control empleado para controlar el trabajo de los evaluadores.

EN: Para facilitar el trabajo de los evaluadores de proyectos de innovacién docente se emplea un
documento de criterios de evaluacion que permite asignar valoraciones cuantitativas de cada
indicador interviniente en la mediciéon de cada item. Este documento permite uniformizar los
criterios de evaluacidn entre los distintos evaluadores intervinientes.

Resolucién provisional de 13-09-2022
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Resolucién definitiva de 30-09-2022

Plazo de resolucion del proyecto: de octubre a mayo

En ese periodo de tiempo se controla la ejecucién de los gastos comprometidos mediante
validacion. Ej.: PIDB 22-152. Verificada la plataforma de gestién econdmica y constatado el control
y validacién de gastos.

Verificacion de memorias finales. Ej.: 22-161 (12-09-2022). Se trata de una memoria
correspondiente a la anterior convocatoria, ya que los proyectos de la actual convocatoria no estan
finalizados.

Certificados emitidos por defecto y colgados en la plataforma para la eventual descarga por parte
de los interesados.

Apoyo a érganos de gobierno
PG-07-APOY Rev. 1

Estructura de carpetas en el gestor de correo para controlar las comunicaciones o gestiones
vinculadas a diferentes tematicas.

Gestion de viaje para el cargo. Ej.: confirmacion de coche oficial para transporte hasta aeropuerto
de malaga y desde el aeropuerto de malaga para el dia 04-05-2023. Comunicacion a TP (cargo) via
whatsapp el dia 2 de mayo.

Entradas y salidas de documentos. Ej.: llegada de acuerdo del Consejo de Gobierno a la unidad con
fecha 09-03-2023, con transmisién al cargo el mismo dia. Sin necesidad de Excel de control por el
bajo volumen de entradas / salidas fisicas.

Gestion de reserva de sala de reunién. Ej.: solicitud de reserva de fecha 02-09-2023; atencion
inmediata. Gestion de la reserva de la sala via Google calendar. Gestion de la sala Unicamente por
parte del jefe de Servicio y de S (apoyo a cargo).

Evaluacion y mejora de titulos y centros
Se revisa el procedimiento Evaluacién y mejora de titulos y centros Rev. 3

M12/56/1. Master Universitario Informacion y comunicacién cientifica
Apartado 1. Preparacién procesos del drea

Apartado 2. Seguimiento anual de las titulaciones

Apartado 3. Seguimiento externo de las titulaciones

Ej: B22 Ciencias de la Educacion

- Respuesta de DEVA Seguimiento 12.12.2022

- Cronograma (lanzamiento proceso 22.12.2022 y plazo tope 22.2.2023)
- Seles facilita los modelos

- Entrega de los modelos el 4.2.2023 (autoinforme)

- Revisidon el 9.2.2023 por la UCIP

- Documento definitivo con cédigo Ministerio 5601009 23.2.2033

Apartado 4. Renovacion de la Acreditacion de las titulaciones
Ciencias Ambientales

Cronograma

Fecha inicio 13.1.2020
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Ultima fase (Grabacion en aplicacion DEVA) octubre 2021

Modelos autoinformes 23.4.21

Revisidn autoinformes. 30.4.21

Revision por docencia 2.5.2021

Hubo un requerimiento de informacién por parte de la DEVA que se envié 24.3.2022
Visitas realizadas por el comité Agencia Andaluza Calidad (visitas 7 y 8 febrero 2022)
La reunién con CCAA fue el 7 febrero a las 16.30

Revisado el informe provisional de la ADEVA

Alegaciones de dicho informe contestadas el 6.4.2022

Ej: Crear indicadores de egresados y empleadores.

Se revisa en la web de empleo.ugr.es que se analizan los datos sobre los egresados.

Informe auditoria 12.06.2022

Asesoramiento implantacién SGC de Centros

Si se obtiene la acreditacion institucional de un centro ya no se revisa todos los titulos cada 6 afios.
Para ello se ha disefiado un procedimiento de asesoramiento.

Hay dos centros que han presentado la solicitud de acreditacién.

EJ. Facultad de Ciencias de la Educacién

Se verifica la documentacién que tiene colgada en la web:

Manual de calidad. Aprobacién 9.12.2021
Informe de la Agencia 23.1.2023.
Solicitud de acreditacion en el Ministerio Educacién de fecha 6.3.2023 (pendiente

Formacion e innovacién docente
Se revisa el procedimiento FORMACION E INNOVACION DOCENTE PE25-05 FIDO Rev.03

X Convocatoria formacién Centros titulaciones y departamentos
Estas convocatorias se presentan en junio, julio y se resuelve en torno a Sept-octubre 2022
Ej: Python como herramienta para el andlisis de datos

Solicitud dentro de plazo establecido (los coordinadores estan dados de alta en la plataforma)
Programa formativo 20h. fecha prevista 24 — 26 enero

Resolucién provisional. 3.10.2022

Resolucién provisional. 2.11.2022

Los coordinadores inscriben a los asistentes

Minimo 70% de las plazas y minimo 10 asistentes.

En este caso se han inscrito 14 alumnos.

Seguimiento del curso:

Acta de la plataforma Formacién PDI

Modelo de Memoria

Encuestas (en este curso hay 9 encuestas de 14 asistentes)
Certificado de asistencia al curso. Ej: ACC 5.5.2023

Ayuda econdmica: 533 € al personal de la UGR
En este caso corresponde un pago de 396 € Personal Interno (11h)
Se verifica el pago (gestién econémica) el 24 febrero 2023 (OFR 2023-893)

X| Convocatorias formacion Equipos Docentes
Plazo tope presentacién 30-09-2022
EJ: Formacion transversal en la produccién, educacion e investigacion en Arte.
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Informe auditoria 12.06.2022

Se verifica las resoluciones provisional y definitiva, donde se le asigna un total presupuestario ->
total 2400 €

Se verifica los miembros del equipo, donde se verifica los roles del equipo (expertos y principiantes)
Duracion total: 135 h

Convocatoria 22/23

El director de Secretariado junto con la directora de la UC propone la propuesta formativa (plan
FIDO IV)

En caso de cursos nuevos las personas interesadas han de rellenar una ficha modelo (Ej: Curso de
iniciacion a la docencia 100 h fechas 13.09.2022 al 16.1.2023). Revisado el presupuesto de dicho
curso.

Aprobado por Consejo de Gobierno 11.2.2022

La comunicacién de las acciones formativas se realiza a través de la lista de distribucion infopdi.

Ej: Introduccién al disefio de la formacion on-line
Se verifican algunos de los registros generados:

- Lista de admitidos

- Listado de asistentes (curso on line)

- Se verifica el certificado de los alumnos
- Encuestas.

Mantenimiento sistema gestién calidad

Revisado el procedimiento mantenimiento del sistema de gestién de calidad
Se revisa el cronograma de actuaciones 2022-2023

Revisados los check list que se envian a los diferentes servicios.

Informe del estado de los Servicios (abril 2023)

Se revisa la publicacién del plan de auditoria.

Se revisa la publicacién de las cartas de servicios en la web

Revisados indicadores 2022 de las cartas de servicios.

Ej: Indicador cumplimiento remision titulos en plazo Facultad CC. Educacién. Valor 2022: 100%
Minimo cumplimiento: 95%

Conclusiones UF24. Calidad y Evaluacion

EN-07 Establecido un mecanismo de uniformizacién de criterios de evaluacion para proyectos de
innovacion docente (Unidad de Calidad)
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UF05 — UNIDAD ECONOMICA (ADMINISTRACION SERVICIOS CENTRALES)
Gastos estructurales

Informe auditoria 12.06.2022

PE05-71-GAES Rev. 13
Excel de control de facturas: visto el de 2022 y el de 2023

Ej.: Factura de suministro eléctrico (ENDESA) n2 PMR308N0015951 (20-04-2023). Cédigo del centro
de gasto: 3030020000. Una vez formalizada la contabilizaciéon de la factura, se pasa copia de la
misma al Administrador del centro al que corresponde.

Excel de control de CUPs para conocer el centro al que corresponde el gasto eléctrico.

En caso de error en la factura por parte del proveedor, la persona responsable de su validacién (UT
o Administrador) la invalida y la Administracién de SS.CC. controla tal aspecto.

Aplicacién empleada para la realizacion de los tramites de control de las facturas: Universitas XXI.

Infraestructura de prdcticas

Adjudicataria del servicio de transportes: MARTIN CORRAL
En SS.CC. se cuenta con un control de los presupuestos recibidos y materializados

Comprobados ejercicios de trazabilidad. Ej.: 91 de fecha 03-03-2023. Trayecto: Gr — Puente Genil —
Monturque. Factura: B225 (21-04-2023). Conformada el 27-04-2023. Tramitada el dia 02-05-2023.

Ante la existencia de variaciones de importes entre la factura y el presupuesto, el visto bueno debe
de ser dado explicitamente por el Departamento al que corresponde el centro de gasto. Este visto
bueno se hace por e-mail y se guarda constancia del mismo.

Adjudicatario de ordenadores: INTEGRA
Se trata de ayudas directas para inversiones establecidas que han de justificarse en el plazo de 1
mes.

Ej.: presupuesto 5F 220254 (22-03-2022) con precios establecidos seglin contrato marco. Ademas,
la ayuda se corresponde con el importe del presupuesto. Comprobados los justificantes de gasto
acreditativos del pago de los productos adquiridos (ordenadores CPU INTEL 15 16 GB 240 GB SSD
VGA 1 GB).

Vista tramitacion de ayuda en tiempo real a través de “Gestion de facturas PIP”. Dpto. origen de la
solicitud: Didactica de la lengua y la literatura. Importe ayuda: 204€. Centro de gasto: 3050220800
422D 22600. Fecha de solicitud: 08-05-2023.

Suministro y gestion del gasto de servicios central

PE05-70-SUGE Rev. 12

Control de stock de articulos via Access. Permite controlar el cumplimiento de la cantidad de stock
minimo de cada articulo.

Existe un acuerdo marco de material de oficina que se toma como referencia para hacer los pedidos.

Comprobado el proceso de gestion de pedidos y recepcion de material. Ej.: pedido de distintos
articulos de oficina y papeleria realizado a OCANA, empresa proveedora titular del acuerdo marco
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n? 10610/23, de fecha 31-01-2023. Oferta asociada del proveedor: 64181 de 30-01-2023. Distintos
albaranes de entrega recibidos. Ej.: 209720 (01-02-2023) con anotacién de discrepancias. Ej.:
Albaran 21012 (17-02-2023) con entrega de uds faltantes previas.

Informe auditoria 12.06.2022

Control de indicador de dias transcurridos entre la conformidad de la Gerencia y la respuesta por
parte de A.SS.CC. Valor del indicador afio 2022: media 99,66%. Superior al estandar establecido del
90%.

Tramitacion de factura 2023-84371 (21-02-2023).

Comprobada la tramitacién sobre la marcha de la factura 113/23 proveedor Graficas La Madraza.
Entrada en el registro contable el 05 de mayo. Validacién por parte del responsable del servicio de
PDI (08-05-2023). Conformado en la misma mecha. Importe: 133,22€. Justificante de gasto
generado satisfactoriamente (n2 21616).

Conclusiones UF05 — Unidad Econdmica (Administracién Servicios Centrales)

No se han detectado hallazgos.

C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 79 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es




CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

Yitegra

Informe auditoria 12.06.2022

UF12 SERVICO DE ACCESO, ADMISION Y PERMANENCIA
Certificacién académica personal

I[E12-01-CEAP

Solicitud: Solicitud de Certificacién Académica Personal> tanto para los procedimientos iniciados de
forma presencial como por correo ordinario, o bien mediante el modelo <Solicitud Genérica SOLGE>
Abono de los precios publicos. El comprobante de pago deberd aportarse junto con el resto de la
documentacioén requerida

En el caso de abono indebido se puede solicitar la devolucion de los precios publicos a través del
procedimiento establecido a tal fin en la Sede Electrénica de la UGR.

La certificacion se envia por lo general a través de medios electrénicos siendo posible ademas la
recogida en la oficina

Las solicitudes y la documentacion que en su caso proceda se archivan por orden alfabético en las
cajas de archivo de “Certificacion Académica Personal” del Servicio de Acceso, Admisién vy
Permanencia.

EVIDENCIAS:

Las solicitudes llegan por sede electronica Solge, por solicitud genérica, incluyen la exposicion de
hechos y la solicitud y deben incluir la Solicitud CAP, se indican las instrucciones que aparecen en
sede electroénica

Si es posterior al 2002 estdn digitalizados, y si es anterior en archivo

Se le envia la carta de pagoy ellos deben mandar el justificante por sede electrénica por subsanacion
o presencial y el personal de atencién al publico le ponen pagado a la solicitud del CAP.

Tienen guardadas las cartas de pago por afio.

N@ Expediente: 1913679 S. E. 17/02/2023. Aporta DNI, Solicitud Solge, Solicitud CAP, solicita prueba
de acceso que hizo en 2005 en Casablanca, del IES Espafiol Juan ramon Jiménez. En convocatoria
ordinaria. SE le genera la carta de pago 26.30 porque no tiene bonificacion. 17/02. Se envia por
subsanacién y responde a la subsanacion con la evidencia de pago el 21/02. La Técnico genera la
certificacion a través de la base de datos de manera automatica y la envia al portafirmas para firmar:
funcionaria que realiza la certificacién, Vicerrector de estudiantes JAN, y la secretaria general. Se le
envia el mismo 21/02, notificacion expediente.

Ne expediente 1965687. APG. Solicitud 27/03/2023. Solitud Cap. DNI, y titulo de carnet de familia
numerosa general (comunidad de Madrid). Y autorizacién de su parte porque no tenia firma digital,
y la solicitud la hizo otra persona. Se llamo a la persona porque no estd permitido hacerlo para otra
persona, y que tiene que envidrselo a él. SE le comunicé via email y la otra persona realizé el pago.
Carta de pago por correo electrénico el 27/03. Abon6 el 28/03 13,15, la mitad. Certificacién enviada
el dia 10/04/2023

Traslado de expedientes

IE 12-04- TRAS

La solicitud por sede electrénica de la UGR en la que hara constar sus datos personales, sus datos
de acceso a la universidad, asi como los datos de admision de la universidad de destino a la que va
dirigido el traslado

El jefe de seccidn distribuye a cada técnico.

impreso normalizado para tal fin, que se puede descargar desde el apartado «Traslado de
expediente» de nuestra web

Para realizar el abono de los Precios Publicos es necesario contar con una carta de pago nominativa
Para bonificaciones la documentacion acreditativa. Comprobante de pago

Se le remitird el resguardo para que lo aporte en su universidad de destino, como comprobante de
haber finalizado correctamente la solicitud. Firmado digitalmente
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Informe auditoria 12.06.2022

Comprobacion, grabacién y clasificacion de las solicitudes.

GENERACION DE LAS CERTIFICACIONES Y ESCRITOS ASOCIADOS. Escrito de remision

Tanto el escrito de remisién como las certificaciones se registran en el sistema GEISER (Gestidon
Integrada de Servicios de Registro) y se envian electrénicamente a aquellos centros universitarios
conectados a SIR (Sistema de Interconexion de Registros) y por correo certificado a aquellos centros
no conectados a SIR.

Sélo hacen traslados de prueba de acceso, no si ya han iniciado el curso.

RM. llegan muchos traslados de expediente que no proceden porque deberian ir a centros. Ellos
controlan los no procede, aunque los remiten a otros centros por si en algin momento hay una
reclamacion.

N2 exp 1692178. I,CN. Solicita por sede electronica (el resguardo lo archivan en fisico también),

La solicitud entra el 2/09/2022, llega al Jefe de Seccién y se lo envia a traslados.

Tienen el Excel de Traslados. Los colores, en rojo no proceden, verdes los registros que se gestionan
(indicador de tiempos de respuesta, dias en tramitar y se mide con los sueltos) en verde son los que
tiene mas prisa.

El alumno aporta La Carta de admisién en la UNED (pago de matricula) en Grado de facultad de
Filosofia. Solicitud de traslado de Solge del traslado de las pruebas de acceso a la universidad.
Subsanacién dia para que adjunte el impreso de Solicitud de traslado de Expediente oficial que es
el que le firmaran. 7/09/2022. El alumno aporta el documento el 26/09

Se elabora la carta de pago el dia 27/09. El comprobante de pago lo adjunta el dia 29/09, mirando
la referencia en la plataforma de liquidaciones emitidas de la UGR. 3/10/2022 se le envia el impreso
Normalizado Firmado por el funcionario que lo trata. Y registro de salida el 3/10. Se cierra el
expediente. Se le incluye al formulario fisico el n2 de fila del Excel.

En la aplicacion de Traslados (ACCESO) incluyen los datos de cuando entrd, salié y donde va. Se
pueden hacer consultas para los indicadores. Ej. en primer semestre de 2022, lo exporta a Excel,
para calcular dias habiles entre una fechay otra. Dentro de plazo serian 20 dias habiles n2 tramitadas
71, dentro de plazo 65% y porcentaje de tramitada dentro de plazo 91% el valor limite en 90%

% traslados reclamados.

Geiser. Para comunicar el traslado a la universidad de destino. Tienen un archivo fisico, por
universidades y por afio. Y por facultades. Cada 5 afios destruyen.

Vista la comunicacion a la UNED, facultad de filosofia, el informe se genera el 28/11/2022, 21/12 el
envio por GEISER. Se comunican 2 traslados juntos, ICN ref 265 es el pdf.

Una vez grabados los envios organizan por facultad, universidad, grado y apellidos Se genera el oficio
de remision (comunicacion a la Universidad de destino) firmado por el jefe de seccion y va
acompafiado de recibo de Geiser y adjunta también CERTIFICACION ACADEMICA OFICIAL que indica
a dénde va. Este va firmado por la Secretaria General.

Si el traslado se anula, se indica en el Excel que se ha devuelto, pero no se comunica a la persona.

Exp. 1755920 SCG. 453(LINEA EXCEL)

Solicitud llega el dia 1/10/20222, aporta el impreso de Solicitud normalizado, y la carta de admisidn
en la universidad y Traslado a la Universidad Politécnica de Madrid.

El dia 3/10/2022 se hace la carta de pago. 4/10 adjunta evidencia de pago electrénico. Y el mismo
dia 4/10 se le envia el resguardo firmado de la Solicitud Normalizada, por la funcionaria.

Envio a través de GEISER a la Facultad de Arquitectura de la Universidad Politécnica de Madrid.
21/12/2022 se envia junto con otras 4 notificaciones de traslado mas. Y adjunta el recibo de
presentacién por registro electrénico geiser. Visto también digitalmente la CERTIFICACION
ACADEMICA OFICIAL, firmado por secretaria General, 21/12.

Prueba de acceso y admision

PE12-10-SELE
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Informe auditoria 12.06.2022

Comision Coordinadora Interuniversitaria: Constitucion y Competencias

Comision Universitaria, delegada de ésta. El Servicio de Acceso, Admision y Permanencia elaborard
las pruebas por cada una de las materias de Bachillerato que son objeto de examen en las Pruebas
de Acceso y/o Admision a la universidad, se creara una PONENCIA de Bachillerato

El Servicio de Acceso, Admision y Permanencia lleva a cabo los designados por el/la Rector/a de la
Universidad de Granada, o persona en quién delegue dicha competencia. Desde el Servicio de
Acceso, Admision y Permanencia se realiza el envio de los, una vez firmados y registrados.

Posteriormente, el Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia se pone en contacto con los Centros
que imparten 22 de Bachillerato o 22 curso de un Ciclo Formativo de Grado Superior, mediante un,
deseen o no presentarse a las Pruebas de Acceso y/o Admisién a la Universidad, para su volcado en
la base de datos del Servicio de Acceso, Admision y Permanencia.

Si el Centro pertenece a Granada o provincia, en este caso introducen los datos en el programa
Séneca, que depende de la Consejeria competente de la Junta de Andalucia para la gestion de los/as
alumnos/as de Bachillerato, y el Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia vuelca los datos
directamente a la aplicacion de ACCESO

Relacion Certificada de todo el alumnado que haya superado Segundo de Bachillerato> abrira un
plazo no inferior a tres dias habiles, para la realizacién de la misma. Para poder matricularse en las
Pruebas de Acceso y/o Admisidn, todo el estudiantado debera cumplimentar un registro previo.
Realizado dicho registro, podran formalizar la mencionada matricula. Tanto el registro como la
matricula se realizaran obligatoriamente de forma electrdnica.

Pago tasas

Estudiantes con necesidades especificas de apoyo educativo.

- GESTION DE TRIBUNALES

se habilita una pagina WEB por la Universidad de Granada, en la

que el profesorado, tanto de Universidad como de Instituto, podra realizar su solicitud de
participacion en

el plazo que establezca el/la Rector/a de la Universidad de Granada o persona en quien delegue.
Una vez

finalizado dicho plazo de solicitud, se publicara el profesorado cuyas solicitudes han sido admitidas.
Junto con la entrega de exdmenes, y para la correcta realizacion de las Pruebas de Acceso y/o
Admisidn, los/as Responsables de cada Sede recogen la documentacién necesaria elaborada por el
Servicio de Acceso, Admision y Permanencia, de la cual no queda copia en este Servicio, y que consta
de: no queda copia

GRATIFICACIONES TRIBUNAL

Propuesta general de gratificaciones

GESTION DE EXAMENES

Preparacion de cédigos de barras.

Ejecucion de las pruebas. Escritos de reserva de aulas para las Pruebas de Acceso y/o Admisién>
Correccion de las pruebas y publicacién de las notas. Actas de calificacion y revisiones

Destruccién y archivo

PEVAU 2022

Nombramiento Comisién territorio Granada y Ceuta y Melilla

-Presidente, secretario y vocales suelen ser 4. Hay un minimo por Ley. Aprueban Normas,
adecuaciones a alumnos con necesidades, tercera correccion en caso discrepancias.
Nombramiento Presidente Gr. JL B.M Dpto. Psicologia evolutiva. Cargos firmados por la rectora.
12/05/2022.

Se entregan en mano, pero con registro de salida.
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Visto Declaracion de No concurrencia firmada con fecha 10/05/2022. En el que indican que no hay
ninguna incompatibilidad.

-Nombramiento Vocal AM C.V. Firmado por la rectora 12/05/2022. Salida por registro 13/05/2022.
Declaracién de No concurrencia Firmada el 5/05/2022.

Debe haber paridad entre miembros de la UGR y miembros de Educacion.

Informe auditoria 12.06.2022

- Nombramiento N.C. G. Firma rectora 12/05 y salida por registro 13/05/2022. No
Concurrencia firmada el 14 de enero.

PONENTES POR CADA ASIGNATURA DE LA QUE SE EXAMINAN.

Ellos nombran los de la universidad, uno por cada. Y de los miembros de educacion se ocupan de la
parte retributiva.

Se reunen con el resto de las universidades de Andalucia y ponen los exdmenes.

- Lengua. Nombramiento EM. Firmado por el Vicerrector, 4/10/2021. Registro de salida
13/10/2021. Declaracion de No concurrencia 30/09/2021,

- Artes escénicas. Se produjo la renuncia de FL por motivos personales 17/12/2021 y
efectos retributivos a partir de 17/01/2022. Se nombrd a un sustituto RR (facultad
Filosoffa y Letras) firmado el por el Vicerrector 17/12/2021 y ese mismo dia sale por
registro.

Envia a PDI, a Habilitacién y a Gerencia el listado de los ponentes. incluyendo los cambios que hay,
para aspectos retributivos y de puntos. Visto el documento de envio por GEISER EL 15/10/2021.

El inspector Jefe de Educacién se encarga de enviar la propuesta de ponentes por parte de
educacion. 4/02/2022.

CENTROS

Se les envia un correo electrénico de solicitud de datos, uno para publicos y privados el 27/09/2021,
para datos de contacto y por si hay algiin cambio en cuanto a cargos o contactos.

Otro para ciclos formativos el mismo 27/09. A través de correo electrénico institucional.

Y Ceuta y Melilla también el mismo dia.

Si hay cambios envian la ficha de centro. Hay uno que envié cambio, de llamarse Escuela de Arte de
granada a Escuela de Arte José Val del Omar de Granada.

Escrito con Fechas, plazos, precios ... y proceso para elegir miembros del tribunal. INSCIRPCION
ALUMNOS PEVAU Y PRUEBAS DE ADMISION. Firmado por el Director de Acceso en 08/02/2022. Tras
el Decreto de la Junta con las fechas oficiales. Fueron 14,15y 16 en junio y la extraordinaria en 12,
13y 14 julio.

En Ceuta y Melilla cambia la forma de pago.

LISTADO ALUMNADO. EJ. "Recibo de Presentacidon en Geiser. Y después envian los listados con las
notas medias. Ej. IES MARIANA PINEDA. 14/06/2022

Firmado por Director M G.D el listado fisico )09/06.

Alumno. Ciencias GG M.J. Nota media 8.57. en selectividad bajé a 7.50

PETICION PERSONAL DE APOYO INFORMATICO. Firmado el 31/01/2022 por la Gerente Respuesta el
29/03/2022 por el Director del CSIRC F C. E'y nombrar a dos personas, que forman parte también
de tribunal.

Nombramientos Tribunal. Ej. responsables de Sedes. 34 sedes, se nombra uno por sede. RRG
firmado por el vicerrector 28/05/2022. Dpto. de Didactica. Se fue a IES. LA SAGRA Huéscar.
Gratificaciones a miembros del tribunal: Visto registro Excel con las gratificaciones segun cargo. Se
envia a Habilitacion firmado por la Gerente 21/09/2022.

RESERVA: Escrito de JLB, Director de Acceso y Admision, Reserva en Ciencias. Salida el 27/04/2021.
Respuesta el 15/10/2021 Sale por registro.
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ACTAS: Provisionales publicadas el 23/06, visto alumna muestra 8.57, 7.50 voluntarias biologia y
guimica. Nota de acceso 8.701

Actas de revision. Publicadas (hay 3 dias para reclamar) Om. no tienen fecha. Al no estar “firmadas
Actas definitivas: 25/07/2022, Firmadas por presidente y Secretario. Vista alumna muestra.

Prueba de acceso a mayores

PE12-11-MAYO

La Universidad de Granada convoca anualmente las Pruebas de Acceso a la Universidad para
Mayores de 25, 40 y 45 afios. Estas convocatorias se anuncian con antelacién suficiente y con
caracter general.

A- Reserva de Aulas para Exdmenes

B- Matriculacion

La matricula se formalizara electréonicamente via WEB vy, una vez cumplimentada por estos/as,
deberdn imprimir dicha, asi como abonar la carta de pago correspondiente.

C- Nombramiento del Tribunal y preparacion de Exdamenes

se procederd a la distribucion del alumnado de la prueba de mayores de 25y 45 afios, en las distintas
aulas. Una vez hecho esto, se generaran los que se utilizaran en los lugares de examen.

D- Publicacién de las Notas y Reclamaciones

E- Gratificaciones al Tribunal.

F- Devolucidn de Precios Publicos

G- Certificaciones Académicas.

EVIDENCIAS

Resolucién de la Rectora firmada el 24/11/2022 Requisitos, plazos y precios publicos Plazo de 28/11
al 15/12.

Archivo 40/2023

l. GS.

Informe fe de vida. Pago fecha 9/12/2022. Aporta DNI. Contratos de experiencia laboral. Familias 2
Administracion y gestién, 8.558. Familia 22 Seguridad y ma. Saca0. Y el tribunal ha visto que en
familia 11 6.562.

Acta final de 2/03/2023. Sale como Apto para las carreras de familia 2. No solicita que se le incluye
la otra.

Prescripcion en grados

PE12-13-PREI

Gestion del procedimiento.

Establecimiento de los limites de admision.

Publicacion de los Acuerdos que establecen los procedimientos de ingreso.

Recepcion de solicitudes y documentacion.

. Adjudicacion.

. Preparacion de las adjudicaciones.

Publicacion. Remision de listados a los Centros.

Estudiantes en situacion de falta de documentacion, reservas y matricula.

. Alegaciones. Resolucién de alegaciones.

Recepcion de listados de matricula

REGISTROS

Solicitud del Vicerrectorado a los centros de la propuesta de plazas para el préximo curso
académico.

- Propuesta enviada por los centros.

- Listado con la propuesta remitida por los centros para su revisién por el Equipo de Gobierno.
- Listado definitivo con los limites de admisién aprobados en Consejo de Gobierno.
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- Comunicaciéon remitida a los centros de la Universidad informando sobre la publicacién del
Acuerdo y fechas relevantes en el proceso de preinscripcion a Grados.

- Listados de adjudicacion de Grados por titulaciones de las diferentes fases.

- Listados de adjudicacion de Grados por centros de las diferentes fases.

- Listado de notas de corte de Grados.

- Notificacion desestimatoria de la alegacién (para casos puntuales).

- Estadisticas derivadas del proceso de preinscripcion.

EVIDENCIAS

El vicerrector solicita a los centros las plazas de admision que hay disponibles EI 23/02/2023. La
fecha limite es el 18/03/2023. A través de GEISER

Respuesta el 3/03/2023 Con la propuesta para el proximo curso. 190 plazas. 7 plazas para traslado.
Para traslados de extranjero solo 1 plaza y para extranjeros de ler afio 3.

Genera el listado definitivo de plazas ofertadas por centro. Se lo envia al correo electrénico
27/03/2023. El decide si la propuesta es vélida o se hacen cambios. Visto Excel en el que en el caso
de Ciencias del Deporte acepta todo.

Ej. Se ve en Terapia Ocupacional el Centro propuso 65 una menos que el curso anterior y él indica
que saldrdn las 66 nuevamente.

Crea el Listado Definitivo y se lleva a Consejo de Gobierno para su aprobacién, el dia 25/04/2023,
estd colgado en secretaria. Y ella lo cuelga en la pagina web para que el alumnado lo vea.
Publicacion en BOJA para accesos a Extranjeros. 17/01/2023 con plazos y requisitos. Plazo de
solicitud del 6 al 24 de marzo. Primera adjudicacion sera el 14/04

Envia a los centros los requisitos de admision el 7/03/2023.

Plataforma de la Junta de Andalucia Distrito Unico andaluz. Los que hayan solicitado Granada en
primer lugar les llega para examinarlas.

Una vez terminado la Junta envia a la UGR el Listado por Centros.

Ej. Grado Ciencias de la actividad Fisica y el Deporte. Hay 5 solicitantes e incluyen las notas de
Acceso. Ej. FO. Q. con nota 9.330. Ellos entran a la plataforma de la Junta para validar. Descargan
toda la documentacién de la alumnay la meten en un sobre. Adjunta la Homologacién del titulo de
bachillerato en la xunta de Galicia. Pasaporte, Y Estudios en los Ultimos 3 afios. N2 registro del sobre
82003. Cuando van a matricularse entregan la documentacién para cotejarla. Cuando se consiguen
cotejar la documentacién porque la envian compulsada y el sobre se archiva. Después en la
plataforma de la junta (consultas y gestion de solicitudes. Evaluacién de grado. )en el apartado de
écotejada’ pasard de Pendiente (aparece en amarillo) a Cotejada a verde.

Se matriculd el dia 15 de abril. Primer plazo era del 14 al 24 abril y segundo del 25 al 28.

Ellistado de alumnado matriculado en primera adjudicacién lo manda a la Comision de Distrito Unico
de la Junta de Andalucia. A través de un programa especifico Prescripcion DUA JUNTA DE
ANDALUCIA intercambio de fichero. 20 /04/2023 a las 10.21.

El alumno que estaba en 42 lugar en Ciencias de la actividad fisica y el deporte tuvo que reservar en
primera adjudicacion y confirmar lista de espera. Le dieron Ciencias de la actividad fisica y el deporte
en Universidad Pablo de Olavide. Aln aparece por adjudicada en dicha Universidad.

Una vez finalizado el proceso de admision desde Sevilla les envian una Estadistica y se utiliza para la
memoria.

Asuntos generales

PE12-15-ASUN

ESTION ADTVA DE PETICIONES ACADEMICAS/RECURSOS AL

RECTOR/A.

-. Recepcién de la peticién/recurso.

- Identificacidn, estudio y valoracion del objeto de la peticion/recurso.

- Elaboracion de la propuesta de resolucion.

- Elevacién al Rector o Rectora para resolucion.

- Comunicacién de la resolucion.

C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 85 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

Yitegra

Informe auditoria 12.06.2022

- Archivo del expediente

Ej. La peticion llega por sede electrénica, por SOLGE.

EN: Excel de control de expedientes. Muy buena organizacion. Se llama INFORME UNIFICADO. Y es
de todo el servicio. Y ellas llevan uno con los expedientes de ellas.

Plazos de alteracion de matriculas

Plazos de matricula

Simultaneidades

Recursos de alzada

Desistimientos

Y cambios de grupo

Primero se intentan en los centros en su periodo establecido, si han finalizado pasa a este servicio.
Ej. ALTERACION DE MATRICULA.

Disponen de una base de datos acces, AAT. N2 expediente 1835103.

Solicita alterar la matricula el 1/12/2022. Llega el 23/12 porque el centro el dia 21/12 hacen un
informe. (aunque el informe no es vinculante es necesario para saber si hay plazas).

Resolucién del 9/01. Registro de salida10/01/23. Se le indica que se le conceden 3 dias habiles desde
la notificacién para poder proceder a la alteracion de la matricula. Queria matricularse en Practicum
I, porque ya cumplia los requisitos. En Facultad de Ciencias de la Educacién.

Se notificacién se hace con SOLGE.

Ej. SSIMULTANEIDADES

N2 EXPDIENTE 1943629 E, JV. Titulacién comunicacién audiovisual. Solicita por solge el 07/03/2023
y el centro emite el informe el 8/03 Facultad de Documentacién. Solicita la simultaneidad de
estudios Grado de comunicacion de la UGR con Grado de Derecho en la UNED. Adjunta la
autorizacién de la UNED, con la admisidn si se da traslado de expediente. Llega al Servicio del dia
8/03 y la resolucion ese mismo dia firmado por el Vicerrector (Jose Antonio Naranjo) concediendo
la simultaneidad

N¢ expediente 1909518 JIM. Recurso de alzada Desistimiento de Matricula por impago. El centro le
ha dicho que no y pone un recurso el 14/02. El centro Escuela Técnica superior de Arquitectura
envia el informe 14/02. Alega olvido de la familia.

Resolucidn por registro de salida 16/02/2023 indicando que podra concurrir a las convocatorias que
aun no se hayan celebrado siempre que se acredite el pago con antelacién al inicio del periodo
oficial de exdmenes.

Obs. Tienen un aspecto pendiente con Sede electrénica. Puesto que una vez que notifican la
resolucién no pueden acceder a los expedientes, a los informes.

Llevan un control de las instrucciones que va dando el vicerrector por cursos y fechas. eso les sirve
para las resoluciones.

Conclusiones UF12. Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia.

OB-17 Pérdida de control sobre documentacion importante tras notificar las resoluciones

RM-22 Incluir fecha en las Actas publicadas tras la revision de las calificaciones de la PEVAU

RM-23 Definir claramente en Sede electrdnica las distintas opciones de solicitud de traslado de
expedientes

EN-09 Coordinacién de todo el servicio y buen control sobre los expedientes a través del registro
Informe Unificado (Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia)
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UF29 — SERVICIO DE SALUD Y PREVENCION (UNIDAD DE CALIDAD AMBIENTAL)
PE29-13-GAMP Rev. 10

Identificacién y evaluacién de aspectos ambientales realizada a nivel global. Se ha modificado la
metodologia de realizacién de identificacién y evaluacién, pasando de un analisis por centros a otro
centralizado. Evaluacion realizada el 22-03-2023. Significativos: consumo de agua potable, consumo
de gas natural y consumo de gasdleo C. Adicionalmente, vertido accidental de combustible e
incendio.

Criterios de evaluacion empleados: cantidad, naturaleza, grado de influencia. Actualmente el
criterio cantidad no se encuentra ponderado, debido a la inexactitud de los datos de los usuarios
facilitados por distintas secciones y dreas de la UGR. Se va a

Identificacién y evaluacion de cumplimiento legal. Frecuencia de revisién de requisitos legales
coincidente con las auditorias internas. Evaluacion de cumplimiento legal también coincidente
también con las auditorias internas.

Registros de control de retiradas de residuos. Solicitudes cursadas via Google Forms. Excel de
control con cémputos de cantidades totales por centro. Los distintos gestores facilitan
semestralmente los datos de retiradas realizadas. Ej.: Inertes Guhilar. Otros gestores (ej.: Recisur)
proporcionan acceso a sus propias plataformas para tener acceso a los datos concretos de las
retiradas en tiempo real.

Formacién/sensibilizacion ambiental. Ej.:

- Formacién continua en materia de gestion de residuos

- Curso de reciclaje y residuos

- RAEEs

- Mantenimiento y riego plantacién Cartuja

- Gestién ambiental asociado al puesto de trabajo de mantenimiento y jardines
- Sensibilizacién a personal de nuevo ingreso

Informacién / sensibilizacion via RR.SS. (Facebook, Twitter)
Comprobados registros asociados a las acciones formativas. Ej.: formacion / sensibilizacion de
personal de limpieza y jardineria; aceptaciones de docencia; asistentes y control de presencia.

Auditoria interna por centros. Ej.: Facultad de Ciencias: 8, 9 y 10 de noviembre 2022. Planificacién
realizada empleando para ello un Excel y, adicionalmente, comunicando a los centros las fechas de
realizacion.

Revision por la direccidon: acta elaborada el 20-02-2023. OBS.: El informe de revisién por direccién
de febrero de 2023 no recoge el resultado del seguimiento de las acciones ejecutadas para dar
respuesta a los riesgos ambientales determinados por la UCA.

No conformidades. Ej.

- N217de 23-01-2023 con cierre el 24-03-2023.
- N218de 31-01-2023 con cierre de fecha marzo 2023.

Correcto analisis de causa y accion correctiva.
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Contrato de gestién de residuos peligrosos con FCC AMBITO, S.A. Cubre tanto los peligroso como
los biosanitarios. La UGR tiene dados de alta 16 centros productores. Se ha puesto en marcha a
través de la web de la UCA una plataforma que permite a cada responsable de laboratorio solicitar
las retiradas informando de las cantidades generadas. Para cuantificar las cantidades se cuenta con
basculas. Existe una serie de puntos de almacenamiento temporal de RPs. Comprobado Excel de
cuantificacion. EN: Cuantificacion exacta de las cantidades de RPs generadas por centro y por
laboratorio, empleando para ello un registro en el que se vuelcan las pesadas reales. Ello permitira
contrastar los datos de cantidades de RPs proporcionados por el gestory, por tanto, llevar un mejor
control.

Conclusiones UF29 — Servicio de Salud y Prevencién (Unidad de Calidad Ambiental)

OB-17 El informe de revision por direccion de febrero de 2023 no recoge el resultado del
seguimiento de las acciones ejecutadas para dar respuesta a los riesgos ambientales determinados
por la UCA.

EN-08 Cuantificacion exacta de las cantidades de RPs generadas por centro y por laboratorio,
empleando para ello un registro en el que se vuelcan las pesadas reales. Ello permitird contrastar
los datos de cantidades de RPs proporcionados por el gestor y, por tanto, llevar un mejor control.
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UF 20 RELACIONES INTERNACIONALES

Gestion de convocatorias

IE20-01-CONV

Movilidad de estudiantes y profesorado

- Convocatoria.

- Informe de Servicios Juridicos.

- Documentacién financiera.

- Informe de fiscalizaciéon de subvenciones regladas, si procede.

- Resoluciones.

Disponen de un Excel calendario para hacer seguimiento de todas las convocatorias.

De sep21 ajul22 se hicieron 66 convocatorias.

Se suele coger el calendario del afio anterior porque se suelen repetir y después se van preparando
también las que surgen nuevas.

CONVOCATORIA DE MOVILIDAD DE GRADO

Se utiliza el borrador de Ultima convocatoria y se actualiza con los datos de plazas aprobadas y
demds datos.

Convocatoria Resolucién de la Vicerrectora de Internacionalizacion de la UGR por la que se autoriza
el gasto y se convocan ayudas de movilidad internacional de estudiantes de grado en la marco del
programa ERASMUS+ y programa propio (intercambio)

CONVOCATORIA DE MOVILIDADINTERNACIONAL DE ESTUDIANTES DE GRADO EN EL MARCO DE LOS
PROGRAMAS ERASMUS+Y PROGRAMA PROPIO curso 22-23.

Presentacion 1/12/2021 al 10/01/22. Hubo varias propuestas de plazo y finalmente se decidio
ampliar hasta después de navidad.

Listados provisionales 21/01/2022.

Alegaciones 27/01/2022

| Adjudicacién 9/02.

15/10/2021 Directora de politica linglistica, se le solicita aclaracién para la parte que indica la
competencia linglistica.

Se decidio aclarar la puntuacién 0.000 porque reclamaban mucho.

Una vez que el borrador esta preparado se envia a Servicios Juridicos 4/11/2021. Se le adjunta para
valoracion e informe. 8/11. Informan favorablemente,

Se envia el texto de la convocatoria y el informe de servicio juridicos, a la oficina de control interno,
para que hagan la retencién econdmica de crédito. Control interno emite el Informe de
fiscalizacion12/11.

El técnico descarga los datos de plazas para la convocatoria, de IMMAa y él elabora el anexo.
ERASMUS por facultad y en programa propias en funcion de los convenios de intercambio.

SE pasa a firma de la Vicerrectora, 30/11/2021. Ese mismo dia se publica.

Anexo . solitud y seleccién.

Anexo Il. Plazas ofertadas en paises miembros de la UE, reino unido...

Anexo lll. Plazas en marco programa propio y erasmus, por areas geograficas, pais, universidad,
plazas.

Se publicaron las Listas provisionales en coordinacién con informaticas. Prepara la Resolucion
provisional y la envia a firma el dia 21/01 por la vicerrectora y se publican los listados.

Cuando pasa el plazo de alegaciones, y saca la lista definitiva y se firma el 9/02. Pero tiene 3 pasos
de adjudicacién, y hay un plazo para aceptar, rechazar o mejorar, segunda adjudicacion 17/02 vy la
tercera 22/02. Sélo se firma la primera.

Informe auditoria 12.06.2022

Gestion de proyectos de cooperaciéon académica

PE20-10-PROY

Intranet del Vicerrectorado de Internacionalizacién: herramienta informatica para gestionar
convenios y movilidades Erasmus+, en su caso.

Convocatorias, difusion y asesoramiento
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- Propuesta de Proyecto, en su caso.

- Documento de adhesién, si procede.

- Expediente/dossier de la convocatoria (que puede incluir: copia de difusion

Convocatoria de Proyectos Internacionales, guia del programa, y formulario de solicitud segun el
caso).

- Intranet

Gestionan la participacién de PDI en convocatorias con financiacién econémica a nivel europeo.

Se informan de las convocatorias y le dan publicidad y estan atentos a los profesores que quieren
participar u otras universidades que quieren que la UGR participe.

Preparacion de la propuesta y tras la resolucién si se han aprobado ellos asesoran en la puesta en
marcha. (gestion administrativa y econémica, que se hace desde el servicio).

INTRANET, como base de datos y consulta. Ahi se hace el seguimiento de los proyectos.

Pinchando en Proyectos internacionales. En amarillo los que coordine la UGR.

PROYECTO ECALFOR, Evaluacién de la evaluacién del profesorado en América Latina y Caribe.
3/07/2019, el R. del Proyecto, es Profesor de la Facultad de ciencias de la educacién y deporte de
Melilla. Indica la informacion del proyecto. EI 11/07 le contesta y le indica que la convocatoria se
abrird en octubre de 2019.

Distintos emails intercambiados para asesoramiento.

En noviembre se abrio la convocatoria, 5/11/2019.

Plazo para presentacion hasta 5/02/2020.

8/11 inicia el contacto para ir elaborando la solicitud de proyecto

28/11 Envio del formulario actualizado.

26/11 Se le indican que deben cumplimentar todos los socios el modelo MANDATE

Socios: 19, Universidades en su mayoria y otras entidades. Distintos paises.

Se dispone de la adhesion de todos los socios.

En este caso ademds se han firmado contratos para definir la financiacién.

EACEA, agencia ejecutiva en el dmbito de la educacién, en Bruselas. La UGR firma un contrato en el
que se indica que la UGR recibe la financiacion y UGR distribuye entre los socios. Firma la
Vicerrectora de Internacionalizacién. /30/11/2021. Firmado en 2020 de manera digital por el covid,
28/12/2020.

Se comunica a Gestién Econémica que debe abrir un centro de gasto.

El proyecto se aprobd 31/07/2020 descargado de la aplicacion EACEA.

El R del Proyecto, solicito el 5/11 poder tener acceso a visualizar Centro de gasto.

El proyecto comenzé el 15/01/2021 firma el Convenio la Vicerrectora de Internacionalizacion.

Hay que presentar del mes 1 al 21y otro del mes 22 al 36.

Ellos recuerdan que es necesario un seguimiento minimo cada 6 meses de los socios del proyecto.
Asi van controlando las justificaciones posteriores.

La finalizacién serd enero del 24.

Gestién de movilidad erasmus

PE20-06-ERAS

SEPIE: Servicio Espafiol para la Internacionalizacion de la Educacion es la Agencia Nacional
Aplicacién Web de Gestion de Acuerdos y Coordinadores
IMM@: es una herramienta informatica

Movilidad de estudiantes de la UGR

Movilidad de profesores (STA)

Movilidad del personal con fines de formacion (STT)

- Convocatoria

- Solicitud de la convocatoria de movilidad Erasmus+
- Resolucién (provisional y definitiva)
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- Alegaciones

- Recurso administrativo procedente, en su caso

- Registros asociados.

En septiembre manda un mensaje a todos los centros a través de la app Gestion de convenios de
movilidad internacional.

A los centros se les carga la informacién de la convocatoria anterior.

Ej. Facultad Ciencias de la Salud. Comprueban los acuerdos internacionales que tienen. Viendo el
responsable coordinador. Elige un Cédigo Destino BMONS23 , es el codigo que genera ERASMUS a
cada universidad. Tiene Dos sedes. Especifican la titulacion en este caso 2 becas para enfermeria de
9 meses para cada uno (mdaximo 12 meses por curso) y piden B1 de francés. Para convocatoria
2023/2024. Con las directrices del vicerrector y definen los acuerdos.

Estamos EDICION DE ERASMUS 23-28, se hacen cada 7 afios.

Hay un periodo de dos meses para que los Centros actualicen los Acuerdos y las condiciones de
estos.

CURSO 2021-22

Acuerdo para la Facultad de Derecho

Destino Bruxel 02. Dos plazas con 10 meses cada uno para Grado de Administracién y politica,
derecho y direccién de empresas, graduado en derecho, y criminologia. Para cursos 2,3,4
Requisitos de idiomas Frances e inglés B2, uno u otro. El principal serd el francés

Informacion del socio. Responsable académico el destino.

Calendario académico, aparece en el convenio de subvencién. 1/09 al 31/09/2022 para ler
semestre y 1/02/2022 al 1/07/2022 segundo semestre. Son estimados.

Los alumnos entran en Aplicacion alumnos out y presentan la solicitud. Plazas 007-002, 007 indica
derecho y 002 el destino. Dos plazas

Fase Ordinaria. Ese afio no hubo extraordinario. 1al15/05

CONVOCATORIA. Firmada el 7/01 por la vicerrectora

Plazos: del 7 al 25 de enero solicitudes

Listas provisionales 2 de febrero

Alegaciones hasta el 9 de febrero.

JMM xxx673xx Vista su solicitud, en la que pide como primer destino, tiene un C1 de inglés y le suma
un 1,5. A igualdad e notas se va viendo quien tiene mas matriculas de honor. No hay fecha de
solicitud, no se queda reflejada. Facultad de Saint-Louis. En la convocatoria sali minimo un 5 de nota.
La lista provisional sali 2/02(2021 y JMM se queda en primer lugar en esa plaza con una puntuacion
9.990y la segunda con un 6,433.

Para esas plazas no hubo suplentes y sélo una alumna que quedo excluida por no cumplir el requisito
de idioma.

En IMMa) llegd el 15/09 n2 expediente 128

Entrega el certificado de llegad de alumnos el 20/09, indicando que ha llegado el dia 14. Certificado
de llegada de la universidad destino firmado el 31/08, pero indica que el curso empieza el 14 de
septiembre.

Final de estancia. Le indican del 3/09 al 29/06. Y entra en registro el 25/07. Firmado a fecha de
28/06.

Reciben la némina con toda la cuantia SEPIE. (CALCULO INDIVIDUAL DE LA FINANCIACION DEL
PROGRAMA Erasmus. Ella recibi¢ 2250 de SEPIE Y LA Junta 1737.

EJ. ALEGACIONES. Por sede electrdnica.

GGV. Solicita que se revise su competencia linglistica, que es un B2. Fecha 9/02.

Se le contesta el 12/02. Que se acepta su alegacidn. Consiguio plaza 007-046 en Budapest. En acta
definitiva si obtiene la plaza. Con una nota de 7.59.

Informe auditoria 12.06.2022

Gestion de movilidad no erasmus
PE20-07-OUTC
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- Expediente del estudiante: por lo general este expediente podemos encontrarlo en e-
administracion y ocasionalmente en papel. Contiene:

- Solicitud papel, en su caso.

- Certificado de seguro, en su caso.

- Credencial de estudiante, en su caso.

- Certificado de llegada, en su caso

- Informe final de estancia, en su caso.

- Certificado final de estancia.

- Renuncia de la plaza, en su caso.

- Ampliaciones/Reducciones/Reubicaciones y Modificaciones de estancia, en su caso.
BC

Elaboracién y firma de acuerdos

Convocatoria general

Comprobados expedientes de movilidad. Ej.: Universidad de La Republica (Uruguay)
Convocatoria 2021-2022, tanto para destinos Erasmus como No Erasmus

Publicacion de la convocatoria en la web de la seccion (Vicerrectorado de Internacionalizacion)
Fase de seleccidn realizada informdticamente a través del programa IMMA

Gestion de renuncias (si hubiesen existido) a través del acceso identificado de cada estudiante.
Quedaria registro en IMMA.

19-04-2022 Presentacién de candidatos a la universidad de destino

26-05-2022 Comunicacién de confirmacion de estudiante (D.A.)

Certificado de llegada de fecha 11-08-2022

Gestién de movilidad internacional de estudiantes, profesores e investigadores acogidos en la UGR
PE20-08-INCO

estudiantes, profesores e investigadores internacionales de Universidades extranjeras que realizan
estancia de temporales en la UGR.

Pagos
o} Solicitud admision estudiante
o} Credencial/carta de aceptacidn/invitacion

Para investigadores se coordinan con IWC.

Existen acuerdos, convenios con otros centros universidades. Pueden ser facultad-facultad en caso
de erasmus o para el resto entre universidades.

Se ponen en contacto con los socios para el proceso de seleccion de estudiantes.

Existe una solicitud en linea Tiene un banner de Incoming students.

Modalidades. Libre modalidad, estudiantes erasmus, estudiantes Alianza Arqus y estudiantes
erasmus con terceros paises no UE.

Los plazos para las solicitudes son. Primer semestre 1 al 15 de abril y segundo del 1 al 31 de octubre.

CONVENIO DE INTERCAMBIO

Hay un repositorio en Secretaria General

Ej. Pais Brasil. Universidad de Goias. El convenio estd en proceso de renovacién. Abierto a cualquier
grado y para periodos de semestre o afio. 2 plazas de duracion anual o 4 si la duraciéon es
cuatrimestral.

Anualmente se le envia un mensaje de contacto para el inicio, uno general en inglés y espafiol. Para
recordarles que presenten a sus candidatos.

Excel con todos los contactos y vigencias de convenios. Pf

Las nominaciones las reciben por email a la cuenta de correo especifico. Tienen colgado un folleto
con las instrucciones en la web para socios. Muy completo.

Curso 22/23
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N2 solitud 51582 S S. L. escuela de conservacién y Restauracién c, ECRO, Méjico. Codigo
MEXECROO02., la numeracién es geografica 002 américa del sur. Solicita ir a Facultad de bellas Artes.
Segundo cuatrimestre. Adjunta el pasaporte y aporta un Cv. Certificado de competencia linglistica
Incluye las asignaturas que quiere, tiene una validaciéon administrativa (comprueba que la solicitud
en linea coincide con la seleccién del socio) verde y la validacién académica, pasa a morado. Aunque
incluya solo dos asignaturas después puede afiadir en la matricula mas materias.

Vista Nominacién de estudiantes de ECRO 6/10/2022

Carta de aceptacion: Se le envia al socio y éste debe hacerla llegar al alumno/a. 8/11/2022, con
firma electrdnica, y con ella pueden gestionar visado. Incluye bienvenida e informacién util. Ademas
de la informacién del seguro antes de viajar. (no se valida que exista el seguro)

Posteriormente se incorporardn y asisten a la jornada de bienvenida, es general para todos los
estudiantes y luego hay una en cada facultad.

Suelen recibir notificaciones de actualizacion de documentacion, cambio de pasaporte por ej.
Pueden solicitar ampliacion de estancia. Su estancia es del 13/02 al 24/06/2023. Visto en IMMa,
vistos sus datos. Si solicitar ampliacién de estancia se incluiria ahi.

LIBRE MOVILIDAD PARA SEGUNDO CUATRIMESTRE.

Dentro de aplicacién especifica.

Deben cumplir una serie de condiciones y supeditada en Ultima instancia a la decisién de la facultad
que solicite.

Aportan_ pasaporte/expediente académico/doc. Autorizacidn de la universidad suya/acreditacion
competencia linglistica

En blanco los que se rechazan en fase de validacion administrativa.

Verde validacion administrativa ok, pero no se le ha validado académicamente.

Morado los que estan aceptados.

Ej. Solicitud 51688 A, s. Universidad de Hamburgo.

Solicita la facultad de Medicina. Solicité 4 asignaturas, y se les validaron las 4 en la fase de validacion
académica. Les hacen un mailing recordatorio. Presenta Autorizacion universidad de origen con
fecha 27/10/2022. Certificado académico. Pasaporte. No aporta competencia lingistica.

Vista su matriculacion del 13/02 al 24706, pin creado

N2 solicitud 52152, P L, M. De México solicita entrar en la facultad de CC. Econdmicas vy
empresariales. Se le deniega por presentarla fuera de plazo. La solicitud llegd por email de una socia
y la técnico lo registré fuera de plazo. Posteriormente se aceptd su solicitud pero no aparece en la
aplicacién. Obs. Solicitaba Derecho Mercantil. Grado en Marketing. aparece matriculada 13/02 al
24/06

En el Excel de seguimiento del servicio lista LM in2C no aparece tampoco.

Aparece en la Lista de solicitantes como aceptada, para hacer su carta de aceptaciéon. En IMMa en
observaciones incluye que estaba fuera de plazos, incluyé los estudio en otra documentacion No se
refleja que finalmente pasd de no aceptada por fuera de plazo a matriculada. Al exportar el listado
a Excel no se le descargan las observaciones. RM.

Vista carta de aceptacion Firmada el 1/12/2022.

Organizacion documental RM

Suscripcién y desarrollo de convenios

PE20-09-CONV

Los convenios se formalizan, se registran y se custodian en Secretaria General. En la ORI se
promueven y se informan. Suscritos a la Rectora.

Inma

- Informe

- Documento de propuesta de gestion de convenios cuando proceda.

Establecen convenios marco de colaboracién, a veces viene de la contraparte, a veces del
Vicerrector, y a veces de alguna facultad.
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Disponen de un listado con Asesores en los paises.

Directora de Convenios internacionales tiene que dar el visto bueno.

Disponen de modelos bases.

Al amparo de un convenio Marco genérico pueden salir otros mds especificos, por ejemplo, de
Convenio de Intercambio.

UNIVERSIDAD FEDERAL DE GOIAS (BRASIL)

9/03/2023 Se ponen en contacto desde esta universidad para indicar que deben renovar el
convenio.

La Directora de Convenios y el director académico de internacionalizacion. A ellos dirige el email,
les remite la peticiéon y aporta los datos histéricos, En los ultimos 3 afios sélo habiais tenido un
estudiante 14/03

Respuesta el 14/03 indicando que si, con esta universidad hay mucha relacién adelante.

La directora de convenios contesta también que si a la renovacién del convenio marco en este caso.
Solicita por email el 15/03 a una compafiera que redacte el Convenio de intercambio con las
condiciones minimas y el idioma el que marca la otra parte, ellos contestan 27/03/2023 indicando
que en portugués y espafiol.

El 30/03 se envian los convenios marco en portugués y espafiol y los de intercambio en ambos
idiomas también. La duracién del marco son 4 afios. Se firman por la Vicerrectora.

5/04 Ellos solicitan que la UGR cumplimente un registro con Datos de representacion legal 18//04
Se envia el formulario firmado por la Directora de convenios

El 20/04 Envian los convenios firmado desde la Universidad de Goias . Para que la Rectora firme
necesita un Informe el 25/04 se le solicita a la universidad un contacto encargado de los convenios
internacionales para completar el informe.

El mismo dia envian la informacion.

Se envia el Informe para visto bueno de la Directora 4/05, indican tipo de convenio marco y
especificos, datos de la institucion y quién promueve, ambito, objetivo, vigencia, dmbitos de
financiacién concurso sy convocatorios. Antecedente de convenio marco. Se busca relaciones con
esa universidad, por ejemplo, en qué redes estan ambas universidades. Breve informe de por qué
interesa el convenio, incluyendo proyectos de colaboracion...

Se envia para firma de la vicerrectora el 5/05 para el de Intercambio y otro se envia a secretaria
general para la firma por la rectora del Marco,

SOLICITUD DE CONVENIO

Nanjing University of science and Technology (China)

Un intermediario envia un email 22/02 indicando el interés de esta universidad en firmar un
convenio marco con la UGR.

24/02 Se pone en contacto por email con el Asesor de la UGR en China, y le pide opinién sobre la
solicitud.

25/02La respuesta indica que es una buena universidad con buen posicionamiento, con
investigacién y muchos estudiantes extranjeros convenios con Yale, Manchester y Toronto. ...
Consulta con la directora el 23/05 con la informacion obtenida y le pregunta si necesita mas
informacion. Ese mismo dia le contesta al intermediario que si hay interés y se le indica que debe
enviar la universidad una peticién institucional.

25/05/reciben la solicitud del Jefe de seccion de la Oficina de Relaciones internacionales.

Envia el modelo de convenio en chinoy en espafiol el 31/05/2022, y se le da opcidn de que si quieren
en inglés lo soliciten.

1/06 piden también el modelo en inglés y quieren cambiar el signatario, cambiar rector por
presidente. Se le envia ese mismo dia.

6/06 lo envia relleno. La técnico pregunta a la Directora si hay que pedir una documentacion
adicional que evidencie que el presidente es la persona autorizada para firmar y dice que no.
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9/06 Propuesta de informe a la Directora. Proponente el Director del Centro de Lenguas Modernas.
Verifica la firma, si es electrénica se comprueba que pueda ser valida si no pues firma manuscrita.
Piden firma manuscrita el 10/06.

La directora envia el informe revisado con anotaciones, y se revisan.

Solicita a secretaria el 15/07 Le envia una remisién firmada por la directora, con el convenio para su
firma y envio.

Reciben copia del pdf firmado 15/07. Y se le envia a la contraparte el 25/07.

El 18/10 pide a secretaria el rastreo. Le dan el nimero y le envia a la contraparte la evidencia de
que se entrego el 16/08/2022.

Registro Relacion Convenio tramite actual. En el Excel aparece con n2 de registro como terminado.
Asi que haciendo busqueda en la web de secretaria y vio que firmaron el 1/09/2022 y entro el
15/10/2022.

Siempre hacen la revisién de oficio, y ellos firman el recibi.

Conclusiones UF 20 Relaciones Internacionales

OB-18 En Gestidn de movilidad internacional de estudiantes, profesores e investigadores acogidos
en la UGR, a solicitud n2 52152 para intercambio aparecen la app como rechazada por entrar fuera
de plazo, pero posteriormente se comprueba que dicha alumna si se ha matriculado en la UGR. La
aplicacion no permite modificar el estado de la solicitud ni anotar las causas de dicha modificacion
lo que impide llevar una trazabilidad correcta del expediente.
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UF15B CONSERJERIA HOSPITAL REAL

Gestion de Conserjerias
PG-04-CONS Rev. 2

Registro de control de llaves y recursos, actualizado a fecha de hoy.

Comunicacion entre turnos realizada actualmente via whatsapp.

El registro de incidencias actualmente no se utiliza (no se mantiene actualizado desde 2021)

La gestion de las reservas de espacios y recursos se hace a través de un dietario. Comprobada la
sistematica de comunicacién previa a su registro en dietario, consistente en el envio de correos
electronicos al encargado de equipo.

Registro de control de medios audiovisuales

Supervision de servicios:

- Aparatos elevadores: registro de control de aparatos elevadores. Ej.: 23-01-2023 firmado
por el técnico de OTIS (mantenedor). Registro de confirmacion de visita de 04-05-2023 para el RAE
002243. OBS.: Registro no actualizado para 2023, aunque si que se conservan los comprobantes de
visita emitidos por el técnico de la empresa mantenedora.

- Control de plagas a cargo de ATHISA. Control de partes de trabajo. Ej.: n2 173765 de 19-
01-2023, relativo a actividad de vigilancia y monitorizacion.

- Albaran de servicios de mantenimiento de instalaciones de agua (revisién de legionella en
sistema de ACS) realizado por GIMASUR. Comprobado albaran de 30-01-2023. Frecuencia mensual.
Registros de mantenimiento de calderas en poder de la UT. Ver notas de la UF-17.

Relacion de correo: registro de entrada de correo postal recepcionado en el centro. Ej.: correo
recibido el 11-04-2023 por JAP con destinatarios varios (JAGF y Registro General)

OBS.: Instruccidn de servicio 3/2017 de la UGR por la que se establece el protocolo de actuacién
ante la recogida de objetos perdidos en la UGR. Registro de depdsito no mantenido, aunque
actualmente no existen objetos perdidos. Se ha de habilitar punto de almacenamiento controlado.

Conclusiones UF15B Conserjeria Hospital Real

OB-21 El registro de mantenimientos de aparatos elevadores del Hospital Real no se encuentra
actualizado para 2023, aunque si que se conservan los comprobantes de visita emitidos por el
técnico de la empresa mantenedora.

OB-22 Aunque actualmente no existen objetos perdidos almacenados en la Conserjeria del Hospital
Real, el registro de depdsito no se encuentra mantenido.
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UF41 SERVICIO DE TITULOS

Gestion de titulos oficiales con validez en todo el territorio nacional

IE41-07-OFIC Rev. 15

Gestion del proceso de emision de titulos oficiales a través de la aplicacién “Tramita”. En la misma
aparece la lista de titulos a tramitar. Una vez seleccionado el expediente a tramitar, se comprueban
los documentos que componen el expediente de solicitud del titulo. En caso de discrepancias, el
expediente se devuelve al centro desde el que se ha cursado la solicitud. Se obtiene un nimero de
registro universitario (NRU). A continuacién, se comprueban los datos del beneficiario en el
aplicativo “Titulos”. Una vez preparados los lotes de titulos, se accede a la extranet del Ministerio.
El Sistema Gestidn de Titulos del Ministerio (SGTM) a través de la extranet, nos envia un <fichero de
salida> informando de los registros enviados

Ej.: titulo de Master en Abogacia a favor de M. H., L.

Comprobado el estado de tramitacion y el cumplimiento de requisitos del procedimiento de, por
ejemplo, el usuario con DNI 45293471. Se trata de un titulo de grado de A.D.E.

A través de TRAMITA se identifica el técnico que ha efectuado el tramite. En el caso del anterior
expediente, EAJ.

Comprobados los certificados de destruccion de titulos oficiales (cartulinas) desechados debido a
errores en su contenido. Ej.: certificado de destruccion de 06-03-2023, relativo a la destruccion de
una bateria de titulos.

Tramitacién y expedicion de certificaciones sustitutorias de titulos oficiales con validez en todo el
territorio nacional

IE41-12-CERT Rev. 15

Emision de certificados a demanda, una vez que se ha emitido el NRN del titulo. El certificado es
valido hasta la emisién del titulo oficial. El certificado se emite empleando el aplicativo de Titulos.
Se envia al rector para que se firme. Una vez recibido, se envia a través de SEDE para que tenga
acceso el interesado.

Tramitacién via TRAMITA.

Comprobados expedientes. Ej.:

- 75933337X, graduado en Derecho. Solicitud: 09-05-2023.

En caso de que el procedimiento se haga en papel, la firma de la rectora se hace fisicamente vy el
interesado debe de recoger el certificado presencialmente, firmando el acuse de recibo.
Comprobado caso concreto para el NIE A4772744.

Comprobado el control de los indicadores de procesos. Todos ellos controlados.

Gestién de diplomas vy titulos propios de la Universidad de Granada

IE41-11-PROP Rev. 13

Gestion del proceso de emisidn de titulos propios a través de la aplicacion “Tramita”. En la misma
aparece la lista de titulos a tramitar. Una vez seleccionado el expediente a tramitar, se comprueban
los documentos que componen el expediente de solicitud del titulo. En caso de discrepancias, el
expediente se devuelve al centro desde el que se ha cursado la solicitud. Se obtiene un nimero de
registro universitario (NRU).

OBS.: La parte del procedimiento que describe el proceso de recepcion de titulos propios, asi como
su archivo definitivo, no se adecua a la actual sistematica seguida por la UF.

Ej.: titulo de Master en Abogacia a favor de MFB, con DNI 75778855

Expedicidn del suplemento europeo al titulo universitario oficial con validez en todo el territorio
nacional

IE41-14-ESET Rev. 12

Las solicitudes de SET figuran en la aplicacion de Titulos

Para poder expedir un SET es necesario que se le asigne previamente a cada titulo oficial su nimero
de registro universitario NRU y el nimero de registro nacional NRN
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Procedimiento similar al de tramitacién de titulos oficiales

Ej.: titulo de postgrado a favor de JOL, con DNI 7659085. Solicitud 12-04-2023. Enviado a imprenta
el 21-04-2023. Aun no recibidos.

Ej.: titulo de grado a favor de MDA, con DNI 77766814. Solicitud 28-03-2023. Enviado a imprenta el
30-03-2023. Recibido de imprenta el 24-04-2023. Enviado el mismo al centro el mismo dia. A través
de GEISER se constata la recepcion en el centro (Informatica).

Conclusiones UF41 Servicio de titulos

OB-20 La sistematica descrita en la IE41-11-PROP relativa al proceso de recepcién y archivo de
titulos no es la actualmente implantada
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Mantenimiento preventivo
PE17-12-MPRE Rev. 8

La planificacién de las actividades preventivas corresponde a la UT, mientras que la ejecucién
depende de los centros.

E.N.: Desarrollo de la aplicacién PRISMA, que supondra una mejora sustancial en el control de los
mantenimientos e inspecciones reglamentarias de cada centro.

Comprobado el control de las inspecciones de ascensores. Ej.: RAE 1289 fac. Ciencias. Inspeccion
realizada por SGS con fecha 23-06-2022. Resultado favorable sin defectos. Ej.: RAE 1290 fac.
Ciencias. Inspeccion realizada por SGS con fecha 23-06-2022. Resultado favorable sin defectos.

Comprobado el control de las inspecciones de calderas. Ej.: caldera n2 1 del Hospital Real con ultimo
control periédico realizado por parte del mantenedor IMANGENER en marzo de 2023. Ultima
operacién de mantenimiento correctivo: 15-12-22 cambio de mandmetro. Adscrito a expediente
22/4273, vinculado a encargo CPM/20948/2023.

Comprobado el control de las inspecciones de depdsitos de combustible. Ej.: depdsito de
combustible LAPESA 40m3 gasdleo C instalado en la fac. de Filosofia y Letras, inspeccionado por
OCA ICP con fecha de inspeccion de 25-06-2018 con resultado favorable. Inertizado: certificado de
limpieza de 31-08-2022 emitido por SIGMA.

Comprobado el control de las inspecciones de centros de transformacion. Ej.: CT de Club Nautico:
inspeccioén realizada por SGS con fecha 20-07-2021. Resultado condicionado. Detectados 3 defectos
de cardcter grave. Plazo: 6 meses. Acta de inspeccién de comprobacién de subsanacion con
resultado favorable de fecha 03-03-2022. Ultima revisién anual del mantenedor realizada sobre este
CT realizada con fecha 12-07-2022. Mantenedor MELFOSUR. OBS.: El contenido de las actas de
mantenimiento proporcionadas por el mantenedor MELFOSUR Unicamente incluye los resultados
de las mediciones realizadas, sin contemplar el resultado de los restantes items exigidos por el
Reglamento de Alta Tensién (ITC-RAT-23). Ello no presupone que las revisiones realizadas por el
mantenedor sean incompletas.

Control de inspecciones de baja tension. Ej.: Inspeccién de baja tension para el centro de CC.
Econdmicas y Empresariales realizada por OCA GLOBAL con fecha 22-01-2019. Se trata de una
inspeccién de subsanacion de defectos en la que se verifica la correccién de los defectos graves
detectados en la inspeccién realizada con fecha 30-07-2018. Resultado satisfactorio, aunque se
detecta un defecto leve a verificar en la siguiente inspeccidn.

Control de medidas de resistencia a tierra en registro especifico. Ej.: Colegio Mayor Isabel La
Catdlica: 20 Ohmios (12-04-2023). Equipo utilizado para la medicién: Kyoritsu 4102-AJ9457.
Verificado el 27-04-2021. Patron empleado: Metrel EurotestXA MI 3105, n/s 13340403, calibrado el
22-03-2021 por SONEL, laboratorio acreditado por la entidad nacional polaca con cédigo AP 173.

Comprobado el control de las inspecciones de instalaciones de gas. Ej.: inspeccién realizada por
NEDGIA en las instalaciones del Hospital Real con fecha 11-03-2022 y con resultado correcto.
Frecuencia quinquenal.

C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 99 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

C?;)|tegra®

Control de consumos eléctricos por centros. Ej.: ETS Informatica. E.N.: Control de facturacion
eléctrica via Excel, que permite llevar un control de consumos por cada CUPS, incluyendo la
verificacion de la correccidn o no de las facturas de las empresas suministradoras.

Informe auditoria 12.06.2022

Control de legionella a través de Libro de Registro de Actuaciones. Ej.: torres de refrigeracion del
Hospital Real. Libro de Torre 1. Mediciones de biocida realizadas diariamente. Ej.: mes de mayo: dias
2,4,5,8,9,10, 11, 12.

Analitica de legionella realizada para la Torre 1 de refrigeracion, correspondiente a toma de
muestras realizada el 02-11-2022, con resultado satisfactorio (no detectada presencia de ufc).
Analitica realizada por EUROFINS Cavendish, acreditado por ENAC con cddigo 1470/LE2750. Fecha
del acta 12-01-2023.

OBS.: En el procedimiento PE17-12-MPRE Rev. 8 y en la IE17-12-TORE se hace mencién al Real
decreto 865/2003 de 4 de julio, por el que se establecen los criterios higiénico-sanitarios para la
prevencién y control de la legionelosis, cuando esa disposicion fue derogada por el Real Decreto
487/2022, de 21 de junio, por el que se establecen los requisitos sanitarios para la prevencion vy el
control de la legionelosis. No obstante, aunque nos encontramos en periodo transitorio y de
coexistencia de los requisitos de ambas disposiciones, la UT ya ha tenido en cuenta tal circunstancia
iniciando los tramites de licitacion de los mantenimientos y analiticas bajo los pardmetros del nuevo
Real Decreto.

Mantenimiento correctivo
PE17-11-MCOR Rev. 16

1) Solicitud de incidencias via PRISMA
2) Visita de la instalacion
3) Si la intervencién requiere aporte de material (registro en PRISMA), se le comunica al

Centro/Servicio mediante <Nota de los materiales> o en su defecto via e-mail (dentro de PRISMA)
los materiales necesarios o presupuesto, el cual realizard la adquisicion de los mismos por el
procedimiento establecido en las Normas Generales del Presupuesto de la UGR

4) El Encargado de Equipo de Mantenimiento, mediante parte de trabajo (generado por
PRISMA), envia al trabajador/a o trabajadores/as cualificados/as para la subsanacién (registro en
PRISMA).

5) Finalizado el trabajo, el Encargado de Equipo de Mantenimiento o persona en quién
delegue, registrara sobre PRISMA la fecha de finalizacién de los trabajos

Aquellas Solicitudes de Incidencias y Averias que no puedan ser ejecutadas por los Servicios de
Mantenimiento de la Universidad, podrédn ser derivadas a una empresa externa

El Encargado de Mantenimiento o persona en quien delegue, dejard constancia de la imposibilidad
del trabajo solicitado en PRISMA, quedando marcada la incidencia como EMPRESA EXTERNA.

Comprobado PRISMA vy verificadas operaciones pendientes y materializadas. Los trabajadores
tienen acceso a PRISMA via movil. Vistos registros en PRISMA. Ej.

- Solicitud 16-02-2023 relativa a peticion de reparacion de bafio en ETS Arquitectura.
Trabajador que atendié la solicitud: JMMM. Fecha: 17-02-2023. Finalizacién en la misma fecha.
Tiempo invertido: 10 min.

- Solicitud 17-01-2023 relativa a peticion de reparacién de bafio secretaria en Fac. Derecho.
Trabajador que atendid la solicitud: JMMM. Fecha: 23-01-2023. Tiempo invertido: 10 min.
Materiales requeridos: equipo cisterna completo. Fecha cierre: 31-01-2023.
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- Mantenimiento correctivo en el que interviene empresa externa. Ej.: solicitud reparacion
hundimiento suelo jardin Carmen de la Victoria de fecha 11-05-2023, pendiente de solicitud de
presupuestos de empresas externas para su atencion.

Informe auditoria 12.06.2022

Actas de reunién semestral de equipos de mantenimiento no evidenciadas recientemente. Genera
OBS.: Aunque el procedimiento establece la necesidad de levantar actas de reunidon semestrales en
las que se realice un seguimiento de los problemas detectados durante el desarrollo de los trabajos
en los centros, no se conserva registro de las Ultimas realizadas. No obstante, la interlocucién entre
los miembros de los equipos de mantenimiento es continua.

Control de equipos empleados en mantenimientos. Ej.: pinza amperimétrica EXTECH 830 EX830-
0810000717 con error méx. admitido del 10% y comprobaciodn realizada quinquenalmente (Ultima:
12-04-2021), con resultado satisfactorio. Patron empleado: Metrel EurotestXA MI 3105, n/s
13340403, calibrado el 22-03-2021 por SONEL, laboratorio acreditado por la entidad nacional
polaca con codigo AP 173.

Gestidn de proyectos y direcciones facultativas externalizados
Se revisa el procedimiento PE17-14-GPDF. Rev. 03 de fecha 3.10.2022

Proyecto complementario de restauracion del Patio de la Capilla Hospital Real

Expte UGR/2022/0035.

Licitacion: 630.002,47 €

Proyecto adjudicado a Felipe Hita Suarez

Aprobacion 5.2.2021

Acta reunion inicial del proyecto 8.2.2021

Técnico Asignado F.A.G.G.

Se archiva en el Gestor Documental de la UT

Acta de replanteo de proyecto 5.9-2022

Como esta obra es una ampliacion de la inicial, la licencia de obras es anterior de fecha 15-12-2021
Licencia expte 8700/2021

Segun la licencia, existe un mes para el pago del ICIO y a fecha de auditoria aln no se ha hecho
efectivo el pago.

Direccion de ejecucion de obras

Revisado el procedimiento de Direccion de ejecucion de Obras (Rev. 20) de fecha 3.10.2022
Se revisa la Autorizacién Cultura. 13.3.2021

En este caso se lleva de forma externa (Felipe Hita y Elio Prieto)
Nombramiento Director obra. F.H.. 21.2.2023

Nombramiento Director Ejecucién obra E.E.P. 21.2.2023
Nombramiento Coordinador SS D.L.C. 21.2.2023

Plan de SS realizado por UTE Davila- J.R. de fecha 24.1.2023
Informe del PSS 21.2.2023

Acta de aprobacién del PSS 20.2.2023

Comunicacion apertura CT 23.2.2023

Acta de coordinacién con usuarios. 20.2.2023

Plan de gestion de RCDs 22.2.2023

Informe aprobacién del plan de gestién RCDS. 22.2.2023

Acta de aprobacién del Plan gestién RCDs 22.2.2023

Acta de replanteo (23.2.2023)
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Planing de obra (revisado diagrama de Gantt)
Actualmente, se supone que estdn las siguientes actuaciones en vigor:

Informe auditoria 12.06.2022

o Instalaciones

o Artesonada

o Restauracion de fuente
o Restauracion portada

Gestién econdmica:

Certificaciones (resumen de certificacion n? 1 31.3.2023)

RC: Anualidad 2023y firmado con fecha 5.10.2022

Adjudicacioén contrato 22.12.2012

Resolucién firmada por la rectora 22.12.2022

Firma contrato 2 2.2023

Pago ICIO.

Pago tasa licencia 14.4.2021. N2 registro 2012/000000011044
Registro de obras mayores en BBDD

Se debe modificar el procedimiento PE17.07 DIRE ya que en algunos casos no estd adaptado a la
realidad. Ej: No se registra GDUT la justificacion pago ICIO y licencia.

Revisada la siguiente documentacién de obra:
Contrata principal:
UTE Davila- J.R.

Revisado libro ordenes de fecha 24.2.2023

Libro de incidencias 14.2.2022 (de la obra inicial)

Libro subcontratacién 24.2.2023

Albaranes de gestion de RCDs. Ej: 09.05.2023

Se verifica el certificado de gestién de RCDs de la obra fase de la obra de fecha 31.1.2023
Gestor Contenedores Molina. GRU 537

Verificado el control de calidad de materiales:
Ficha técnica y marcado CE de Cal Hidraulica usada en obra.

Subcontratas: Fortress
Se verifica en obra el control de los trabajadores. Ej: Partes de trabajo de la semana del 8-12 mayo
2023

Verificado el informe de la certificacion n2 2 de la Direccion Facultativa.

Revisados los indicadores de calidad

o EQUIPAMIENTO-Porcentaje de informes entregados en plazo

MANTENIMIENTO - % de solicitudes de mantenimiento respondidas en plazo
PLANOS - Promedio de tiempo de entrega de planos solicitados

o OBRAS - % de entrega de Informes y Memorias Valoradas en plazo consensuado

o JARDINES-Porcentaje de solicitudes de trabajos extraordinarios respondidos en plazo
Todos los indicadores estan controlados y cumplen con los valores de referencia establecidos.

RM: De forma puntual se puede estudiar adecuar el valor de referencia del indicador n® 18 “PLANOS
- Promedio de tiempo de entrega de planos solicitados ya que la tendencia del proceso estd
controlada en los ultimos 3 afios.
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Informe auditoria 12.06.2022

Quejas y sugerencias

Se revisa que conocen el procedimiento de quejas y reclamaciones por parte de la UT.
Hasta la fecha, no se ha registrado ninguna reclamacion o queja.

Conclusiones UF 17 Unidad Técnica

NC: Se evidencia que, de forma puntual, en la obra de restauracion del Patio de la Capilla del Hospital
Real (Licencia Expte 8700/2021 de fecha 15/12/2021) alin no se ha hecho efectivo el pago del ICIO,
cuando el plazo para ejecutarlo era de un mes desde la fecha de la concesion de la licencia.

OB-19 Adecuar el procedimiento PE17.07 DIRE Rev.20 a la realidad. Ej: No se registra GDUT la
justificacién pago ICIO vy licencia.

RM-24 Se podria estudiar adecuar el valor de referencia del indicador n2 18 “PLANQOS - Promedio de
tiempo de entrega de planos solicitados ya que la tendencia del proceso estd controlada en los
ultimos 3 afios

EN-10 Mejora sustancial en la gestién de los mantenimientos que supondra la puesta en marcha de
la aplicacion PRISMA (Unidad Técnica)

OB-23 Contenido incompleto de las actas de verificaciéon de empresa mantenedora de centros de
transformacion

EN-11 Registro de control de facturacién eléctrica (Unidad Técnica)

OB-24 Referencias existentes en los documentos de referencia al Real Decreto 487/2022, ya
derogado

OB-25 Actas de reunién semestrales de equipos de mantenimiento no emitidas recientemente
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FACULTAD DE CIENCIAS DEL DEPORTE

UF03 Centros Académicos

Conserjerfa

PG04 CONS

- Apertura y cierre del centro: Apertura a las 7. Consejerfa y Medios. Turno tarde 14.30 a las
22.30

Informe auditoria 12.06.2022

- Apoyo a la actividad del centro (docente, investigacidn, gestion...) SUCRE. Sistema unificado
de Consulta y Reserva de Espacios.

Tiene un programa propio, GESTOR DE RESERVAS, dentro de la web, hacen tanto la reserva de
audiovisuales como espacios.

Solicitud externa: 25/04/2023 a las 7.04. JAF reserva para el dia 28/04. Para una conferencia. Horario
de 17h a 19. Espacio, Gimnasio 1. Lo reserva el compafiero de Instalaciones, le ha llegado la solicitud
por email. La solicitud es del Ayto.

Solicitud de docente: 6/03 a las 9.03 JLFU Para 7/03 solicitan la reservade la Sala Juan Antonio
Samarach. Conferencia Futbol- Véley -Balonmano. Es de la clase de especializacion, y asisten los
alumnos de los 3 campos. Horario de 11 a 13h.

En este caso la aperturay cierre lo realiza el personal de conserjeria, no se entregan llaves ni se lleva
control de recibi.

- El profesorado al entrar en la aplicacion ya puede ver la disponibilidad de cada espacio. Y
tiene la opcidn de elegir los audiovisuales que va a necesitar.

Ej 20/02/2023 a las 9.02 solicitan E. L para sus clases habituales desde 20/02 al 5/06 En el Gimnasio
1 Necesita Bluetooth audio. De 10 a 14h.

RM. Poder hacer busqueda de las reservas que tiene audiovisuales.

20/03/2023 a las 8.03 La docente E L. Para la clase de Expresion Corporal 1ry 2r. Desde el 20/03 al
5/06. En el horario académico y necesita proyector, equipo de musica y Bluetooth. En espacio
gimnasio 1.

Existe un Listado de Control de equipos, que permite ver el equipo, para qué se usa y en qué
espacios. La aplicacion va llevando el control de disponibilidad de manera automética.

- A nivel de toda la UGR.

Gestion de reservas
Solicitud de medios audiovisuales

- Supervision de servicios: no llevan el control de proveedores ni el mantenimiento. Se lleva
desde Secretaria en este caso.

Limpieza. El acceso de limpieza se hace a primera hora, en este caso es el vigilante el que lleva el
control de las llaves que cada operario de limpieza tiene asignadas. En conserjeria solo se controla
la entrega de tarjetas para espacios que no entran en la limpieza habitual.

Ej. 15/05/2023 A las 7.30 ha recogido la tarjeta n28 para acceso a laboratorios y piscina. Operaria.
Las devuelve a las 9.00. Y las acepta en conserjeria. No ha firmado la limpiadora la entrega, pero
compruebo que todos los dias estan firmados.

Protocolo ante la recogida de objetos perdidos

Recepcionan el objeto y lo dan de alta en el Registro de depdsito y lo identifican con una etiqueta.
Codigo. DEPO- 2023-83 Reloj digital mas cargador. Lo trae un compafiero de instalaciones. Lo
localiza en el comedor. Y lo registra Aun no lo han recogido.

Los textiles se guardan en una estanteria abierta y si a los 10 dias no se retira se donan.
DEPO-2023-79. 27704/2023 Lo entrega el Vigilante a depdsito. Cartera con documentacién. Bimba
y lola. En aparcamiento. Lo recogio la propia alumna a las 18.35 de ese mismo dia. Lo entrega JM.
M
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DEPO-2023-78 27/04 Cargador MAC CON CABLE BLANCO. EN AULA c1.2. Lo recoge, pero no
identifican la fecha ni | ahora. Obs. puntual.

DEPO-2023-82. Sudadera gris que se recogid el 28/04 en el aula C-22. Se entrega el 12/05/2023 a la
ong Madre Coraje. Se depositan en los contenedores y lo hace

Vistos los objetos de valor custodiados bajo Ilave.

Informe auditoria 12.06.2022

Mantenimiento

Ascensores: 13/04/2023 revision por empresa mantenedora. TKE Asistencia técnica. 5 equipos
elevadores. Ej. 19047 rae 16862. Otra revision del resto de equipos el 17/04/2023 con los 3 equipos
que le quedan. Ej. rae0047. Indica delegacion 12. Centro 3120

Reparacién. Dia 22/03/2023 Reparacion plataforma aparato 29869. Cédigo de averia 6099.técnico
8140.

Vista inspeccion por OCA (OCA global) del rae n2 Gr 0047 con fecha 15/12/2021.con defectos leves.
Espejo cabina roto.

El resto de los ascensores fecha de inspeccién en marzo 2021. Vista a evidencia de la evidencia de
presupuesto. Obs. pendiente de recibir los nuevos certificados de inspeccion.

Extintores: Revision anual por ATSoluciones Seguridad S.L.

Revisidn trimestral: 23/03/2023. 70 extintores, 17 BIES y el grupo de presion

10/08/2022 visita para subsanacion de desviaciones encontradas en la inspeccion por OCA del dia
10/05 y 9/05. Obs./OM los partes y certificados en la unidad técnica. La empresa mantenedora no
deja los check list utilizados en las revisiones.

Correos

Llevan un control de la paqueteria externa que no llega por correo interno.

8705/2023 a 13. 25Paquete para docente. Lo recoge 10/05/2023. Firmado por docente e indican |
apersona de conserjeria que lo entrega.

Correo de salida. N2 albaran 149839 fecha 3/03/2023. Centro de gasto 3010110000. Correo
ordinario Nacional. Referencia de franqueo 006. Visto albaran hecho en GANES, con la referencia
006. Registrada el 3/03/2023 a las 10.36. 50gr.

Correo certificado de entrada. 20/04/2023 Llega un correo certificado para la docente L.G. L lo
recepciona y se lo entrega el 20/04/2023. Firman el acuse de recibo y desde conserjeria lo
devuelven.

Laboratorios

Técnico de audiovisuales.

Cémaras de video, controlan las peticiones y en caso de ser necesario descargar imagenes y pasarlas
al docente. Posteriormente se formatea.

En ocasiones hacen pequefios montajes de las graduaciones.

Utiliza también ODISEO.

138 EQUIPOS.

Peticién de servicio:5446. fecha de peticién 4/05/2023. Solicitan tripode y cdmara de video Sony
5735456. Solicitada por dos docentes BCM y A F. Lugar de realizacion en Pabellon Toflo Santos. Los
retira aqui.

Peticion 5404. Evaluacion de comunicacidon del entrenador de Futbol. Solicitante L F. 26/04/2023
hasta 15/06/2023 dos camaras Sony, baterias, cargadores, tripodes...Se van a utilizar en exteriores.
Mantenimiento

Codigo 2900624. Camara de fotos Sony RX100. Revision prevista anual. Fecha alta 28/01/2022,
revision en enero 2023 no evidenciada.

Satélite Pro a 120. Ordenador portatil. Fecha de peticién 18/03/2023 Se realiza el dia 20/03. Rm.
Indicar la revision exacta que se realiza en el apartado observaciones
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Equipo B-00935. Sony SLV-SE85 video. Mantenimiento periddico de limpieza de cabezales.
Anual26/04/23 Fecha peticion.26/04/2023 obs. Baja desde enero 2023.
GoPro hero 4 Black. Mantenimiento preventivo anual. Fecha Ultima revision 2/02/2023.

Informe auditoria 12.06.2022

LABORATORIO MULTIDISCIPLINAR

Peticion 5269. Proyecto de investigacion calidad Muscular. Para el Laboratorio Strength and
Conditioning lab. 12/05/2023. Hasta el 16/0572023. Piden Dinamdémetro n? serie 170355.
Solicitante docente L. C. R. Todavia sin cerrar.

Peticién 5222 Proyectos Activehip y Dolor Lumbar. Solicitante M D. F. Fecha 10/01/2023 hasta
31/03/2023. Piden Portétil Asus N2 252852, 2 tablets Agqaris e10. Y 2 polar v800 en hospitales de
Granada.

Mantenimiento:

Pulsémetro Polar RS-800CX. Revision anual. Fecha peticion el 15/04/2023. El aviso salta 15 dias
antes. Se hace el 14/04. Indica en observaciones que se revisa antes porque cae en sabado. Se
comprueba funcionamiento.

Equipo 260624 Acelerometro. N2 serie M0OS2D15181160. Ubicado en almacén dpto edificio-D
planta baja. Fecha de alta 21/0772017. Revisidon anual. 21/07/2022. Limpieza y comprobacion de
funcionamiento.

No hacen compras, lo solicitan a secretaria

Visto control de existencias. Controlan pilas, cintas métricas.

Gestion de instalaciones deportivas

PEO3-14-INST

Excel. Se ha creado uno con los espacios que tienen en inventario web, lo que ven los docentes.
Hacen gestién de compra, piden presupuestos y luego la decision se pasa al dpto econdmico
GESTION DE ESPACIOS Y RECURSOS ORIGINADOS POR EL POD (plan de ordenacién docente)

En el gestor de ciencias del deporte, inventario material, marca, modelo cantidad, imagen fecha de
alta y ubicacion.

Gestor de reservas. Recibe las peticiones por email para indicar el material que necesitan, ademas
de hacer la peticién de espacio en el gestor.

Ej. Registro. Peticion de material. | P. solicita para | asignatura de Fundamentos de la educacion fisica
para el 16/05 a las 9.30 en pabellon B. en la web tienen un inventario de material deportivo. Pide 6
aros, 6 cuerdas, 6 balones de vdley, picas, pelotas de tenis...Lo pide el 12 de mayo. RM. Las firmas
se pueden eliminar si no se usan.

Visto Reserva en el programa de 9.30 a 11h del Pabellén B con equipo de musica, reservan medio
pabelldn. Para fundamentos de la educacion fisica y deportiva.

Peticién 12/05 por B C. para el dia 15/05/2023 solicita en el pabellon de Toyo Santos de 8 a 11h, 2
cuerdas, conos, 4 indiacas...También pide para el mismo dia de 14 a 17h 30 aros, 4 colchonetas, 20
conos...

Lo imprime y lo coloca en la bandeja, después se distribuye entre personal de instalaciones en
funcién del espacio en el que se necesita.

Vista Reserva en el programa. De 8 a 11 pabellén Tofio Santos, para Juegos Motores Grupos 3 1y 2.
Observaciones Profesor A R.

Y reserva para Belén Cueto de 14 a 17h para Juegos motores grupos 4 y 6.

Peticién 15/05/2023. J L F. Reservar Campo de Futbol el dia 16/05/2023 de 18h a 19h. Para una
Tesis. Aceptada

25/04/2023 Glussport gestion deportiva. Solicita para el jueves a las 19h. para una formacion de
socorrismo y primeros auxilios en la sala de yudo. Necesitan camilla de piscina, un desfibrilador, y
os dos mufiecos de socorrismo. Contesta 26/04 el mismo dia diciendo que el desfibrilador no
pueden prestarlo.
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Gestion de espacios y recursos usuarios externos

Solicitud del Instituto Confucio UGR. Para talleres de artes marciales chinas. Para realizar un
proyecto de colaboracion. Ha llegado el 15/05/2023 a las 8.24. Pasa el email al Decano y responde
al Instituto que deben hacer la peticion de manera formal. Estd pendiente de que llegue la
propuesta formal. Si no hay convenio se haria bajo los precios publicos establecidos.

Informe auditoria 12.06.2022

Mantenimiento de espacios y recursos

Registros gimnasio y campo de futbol. Visto libro de mantenimiento con el planing semanal. Semana
del8 al 12 de mayo. Gimnasio 1, gimnasio 2 y zonas comunes (aseos, vestuarios y pasillos). Ej.
Gimnasios elementos luminarios tareas funcionamiento y reposicion en su caso. Es diario. Ventanas
puertas y cristaleras revision visual, cristales y cerraduras. Dos veces a la semana, equipo de musica
Comprobaciéon de funcionamiento (diario)...Realizado por el trabajador M.R. RM Establecer la
frecuencia de las actividades preventivas en el registro, que aparece diario y o se hace asf.

Se observa una anotacion. Falta papelera en entrada norte. Se repone.

Visto LIBRO DE MANTENIMIENTO campo de futbol. Semana de 8 al 12 de mayo. Ej. Campo de futbol.
Césped artificial. Cepillado el 9/05, Regulacién de cafiones y comprobacion de funcionamiento 9/05.
Revisidn cerramientos 11/05. Anotaciones: riego y paso del tridngulo en el sector 2 del campo de
futbol, en equina sur -oeste. obs. no incluye la frecuencia. Pasar rastron

Secretaria

MATRICULAS

PE03-04-MATR Rev. 8 utilizacion SIGA

"xxx463xx (B) (M)

xxx338xx (B) (M)"

GRADUADO/A EN CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD FISICA Y DEL DEPORTE

Asignaturas. Actividad Fisica y Salud/ Evaluacién de la Ensefianza de la Actividad Fisica y el Deporte

- NIF xxx463xx, graduado en ciencias de la actividad fisica y el deporte. Inicio Curso 2017-
2018.Bonificaciones por familia numerosa/familiar de personal de UGR y 99% de la Junta de
Andalucia. Ultima matricula en el curso 2021-2022. Ultimo pago matricula 16/09/2021, 6
asignaturas que realizard en Erasmus, y dos reconocimientos cuyo pago se realizé el 5/11/2021.
Vistos establecidos los precios/créditos

- NIF xxx338xx, graduado en Ciencias de la Actividad fisica y el deporte. bonificacién solo de
la Junta, 99%. Matriculacion realizada curso 2021-2022. Se matricula para 11 asignaturas optativas
en movilidad ERASAMUS, Y 4 obligatorias, 55 créditos en total. Abono de precios publicos efectuado
el dia 7/09/2021 Pago de los reconocimientos 12/11/2021

TITULOS

PEO3-05-TITU Rev. 7

(Resp. Gestion)

- NIF xxx463xx, graduado. Comprobadas las evidencias recopiladas asociadas al tramite de
expedicion del titulo:

o Certificado de grado. FECHA

o Hoja de cddigos. Que se manda a titulos. Con los datos del titulo y si es alta o duplicado.

FECHA

o} Solicitud titulo universitario firmada el 15/09/2022

o configuracion final del expediente académico. Certificado de notas. Con fecha 16/09/2022

registro y firma.

o Resguardo de abono de precios. Familia numerosa. Importe 66.7€. 16/09/2022

o Resguardo de abono del titulo firmado el FECHA 16/09

o} Envio a titulos el 16/09
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Informe auditoria 12.06.2022

En el momento en el que se recibe copia fisica del titulo y se comunica al alumno su disponibilidad,
éste procede a su retirada fisica, firmando como acuse de recibo. Ej.: 2/12/2022. Visto fisico y
grabado en SIGA

ACTAS

PEO3-02-ACTAS Rev. 8

Se emplea el TRAMITA.

- xxx338xx Evaluacion de la ensefianza. Aprobd en junio 20/21. Acta fecha 30/06/2021. Nota
8,3. Notable. Actividad fisica y salud Acta 2/07/2021 Nota 8.6 Notable.

No hay tramitacién de diligencias para rectificacion de actas

Notificacién a los interesados

- NIF 77946343 Evaluacion de la ensefianza. Aprobd en junio 20/21. Acta fecha 30/06/2021.
Nota 7. Notable. En Actividad fisica y salud aprobd Acta 7/07/2020 5.8 Aprobado.

MOVILIDAD

PEO3-08-MOVI Rev. 8

la herramienta de control Excel, que permite que el personal de Movilidad tenga un conocimiento
del estatus de cada solicitud.

Comprobacién de expedientes de determinados estudiantes con movilidad. Ej.: OUTGOING:

DNI NIF xxx463xx C1 de inglés

Una vez publicada la lista definitiva de alumnado ERASMUS, se consulta el n2 de alumnos que se van
a desplazar de esta facultad y se contacta con las universidades destino.

En tramita, veo expediente va a UK dundee03. Visto Learning Agreement Entrada 12/07/2021.
Acuerdo firmado con las asignaturas que va a cursar alli y la correspondencia con las asignaturas de
UGR Firmado el //07/2021. Tutor Académico en UGR F GP. El 12/07/2021(Entrenamiento Deportivo
y Evaluacion y Control). Visto acuerdo de destino firmado vy sellado por tutor destino, 14/07/2021.
Y firmado por el alumno y la Responsable de Movilidad Internacional de UGR A. M P. 13/07/221
Cierre de expediente el 19/07/2021. Usuario que tramita JA Sanchez

Resolucion de reconocimiento de créditos: 60 créditos reconocidos. Créditos reconocidos
superados 42. No se presentd a 2 de las optativas. Visto registro en Hermes el 6/05/2022

DNI xxx338xx N2 EXP 743146

Visto Learning Agreement . Registro de entrada 21/06/2020.

Universidad HUBudapes4?2. Lleva 47 créditos

Visto el acuerdo subido con las asignaturas que lleva y la correspondencia con las asignaturas de la
UGR, acuerdo de estudios. 21/06, el 26/06 se le comunicd que no se aceptaba dicho acuerdo de
estudios y debe cursar una nueva solicitud. Esta solicitud se cierra.

N2 exp 752352 Nuevo acuerdo entra por registro el 30/06/2020 Firmado por el alumno también
rechazado.

Exp 1135231Finalmente se fue en el curso 21/22. Learning agreement 17/05/2021 firmado por
universidad de destino, alumna y Responsable de movilidad internacional de la UGR.

Acuerdo de estudios 15/05/2021 firmado por el alumno y no por el tutor. Los créditos son optativos.
Resolucién de reconocimientos. En SIGA. Créditos reconocidos 24 y créditos reconocidos superados
23, todas optativas.

Departamentos
HERMES: notificaciones dentro de la UGR.
GEISER: plataforma estatal. Para registros entre administraciones.
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TRAMITA: para lo que les llega.

UF34 DEPARTAMENTO

Coordinacion unidad de atencién departamental
PE34-03 GEDE

DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA Y DEPORTIVA

Organizacion docente

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado. Le llega a través del correo electrénico con fecha 9/05
para convocar al consejo de departamento. Se aprueba en Consejo 12/05. Este todavia no se ha
subido a Bases.

Visto el Plan de Organizacién docente en programa BASES, tiene 3 app alumnos departamento
ordenacioén Dptos., servicio postal.

POD curso 2022/2023. Subido a la plataforma el 13/05/2022. Fue aprobado en Consejo de
Departamento 6/04/2023

Carga docente, horarios tutorias Tribunal de evaluacién cuando envian el POD)

Plan de sustituciones curso 22/23. Tienen establecidos una serie de criterios de sustitucién, Visto
con fecha 13/05/2022.

Modificacion docente: éalguna modificacion? Pf. Organizacion por carpetas en el email

Registro de Solicitud de modificacién del POD, lo envia 10/11/2022, El dia 11 rellena el documento
Se da de baja al profesor de Actividades recreativas y de tiempo libre. Y se da de alta a otro. Créditos
6. Firmado 11/11/2022 justificacién. Por extincion el contrato. Lo envian al Vicerrectorado de
Docencia. Modificacion 15, dia 11/11/2022 Desde vicerrectorado se confirma. En el curso ha habido
un total de 25 modificaciones.

Se va sacando de BASES la actualizaciéon del POD. Comprobado que aparece el cambio, incluyendo
4 réditos del antiguo docente y 2créditos para el nuevo, haciendo el total de los 6 de la asignatura.
Memoria académica del departamento. Desde secretaria les llega un documento que deben rellenar
antes del 20 junio. Modelo de recogida de datos ara Departamentos Universitarios. Incluyen las
titulaciones en las que el dpto imparte docencia/Masteres y doctorados en los que participa/Tesis
leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de alumnos con
necesidades especiales). Luego lo mandan a secretaria 7/06/2022

Informe del Dpto. para reconocimiento de créditos: se hacen desde Secretaria, porque hay unas
tablas establecidas de convalidaciones y se pasan por comision.

La solicitud del informe de reconocimiento de créditos lo hace el alumno a secretaria y ellos hacen
el informe y se lo mandan al Dpto. Solicitud/programas...L.o recibe por solicitud genérica al
departamento por sede electrénica (SOLGE). Responde a la misma solicitud. Pueden ser de un curso
o de asignaturas.

Pueden venir también cuando proceden de formacién profesional.

N2 exp. 1701185 AVR Solicita el 8/09/2022 el reconocimiento de varias asignaturas, ha estudiado
en Almeria y después se ha vuelto a presentar a la evau. Entra por prescripcion. Adjunta el
certificado de notas de la Universidad de Almeria.

Tabla de reconocimientos. Estdn en la web. Se va a estudios de grado misma rama misma titulacion.
Si ve la tabla de reconocimientos de la universidad de Almeria (Acordados en Comisién Docente el
16/07/2015) EN.

Resolucién 30/09/2022.Firmado por el Decano y se le reconocen segun la tabla que adjuntan. Se le
conceden todos. Y una asignatura que no estd en Granada, Musica en la actividad fisica y el deporte
(de 6 créditos) se reconoce como carga optativa por 6 créditos. Con notable. Esta resolucién se
refleja en el expediente académico, que sale en la matricula. Aparecen las asignaturas que se le han
reconocido y en observaciones aparece las asignaturas correspondientes de la universidad de
Almeria.
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Apoyo a la docencia préctica.

Convocatoria Salié el 23/03

El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto, anexos...Son
un total de 5 proyectos, se llevan a consejo de dpto y se aprueban.

Comunican la aprobacion de los proyectos con el envio del Acta del Consejo, 16 de marzo.
Convocatoria enviada el 10/03.

En BASES, en el Programa de Docencia Practica, se registra la memoria.

Documento certificado, que se envia a Secretario para firma el 24/03, firmado también por la
técnico que | ha descargado al subirlo a sede el 29/03. Incluye la memoria de cada proyecto y
presupuesto. Visto documentos enviado por SEDE 29/03

Informe auditoria 12.06.2022

Evaluacion unica final y evaluacién por incidencias

N2 exp 1729717 Solicitud entra por sede electronica el 20/09 AVI. Solicita la evaluacién Unica final
porque forma parte de la concentracién permanente de Vdley Playa, que se desarrolla en Lorca.
Asignatura Anatomia funcional del aparato locomotor del Grado en Graduado/a en Ciencias de la
Actividad fisica y de Deporte.

Adjunta el Certificado de la Real Federacién Espafiola de véley, firmado por el secretario general.
Adjunta también El Certificado de Alto Rendimiento 22/06/2022 y entra por registro el 20/09/2022.
Resolucién firmada por la Directora de dpto el 21/09/2022. Salida 21/09/2022

NQ Exp. 1932898. CFV. 1/03/2023. Asignatura Iniciacion y especializacién temprana en el deporte,
por motivos laborales. Adjunta contrato de trabajo a tiempo parcial (iniciado en marzo) en registro
1/03. Presenta Fe de vida laboral en Hosteleria. Es una asignatura optativa. Tras ver la
documentacién, estudiar horarios y ver que es optativa...se consulta con la directora. Resolucion
sale por registro el dia 11/03, se deniega la solicitud por incompatibilidad horaria debido a que es
una asignatura optativay por tanto puede buscar otra asignatura optativa que pueda compatibilizar.
Evaluacion por incidencias.

N2 exp 1908495 CTE. Socita 13/02 la evaluacién de Historia del Deporte en otro momento porque
es un alumno de alto rendimiento, es deportista federado, miembro del Programa de Tecnificacion
Deportiva de Esqui de Montafia de la FAM. Del 1 al 5 de febrero de 2023 estara en Campeonato de
Espafia de Panticosa. Firmado el certificado de la federacion el 26/01/2023.

Resolucién de concesion 20/02/2023. Firmada.

Apoyo administrativo al dpto. Gestidn de facturas

2/03/2022 Envio por parte de un profesor de factura proforma de material fungible. Proveedor
OnBike 2015 S.L. 230010. Hacen la reserva de crédito del centro de gasto, 2023/16672. A
continuacién el Comprame CPM, registro contable 20175/2023se notifica al contable del centro de
gasto a través del Programa de Registro Contable, él valida el 12/04 a las 14h. y ellas se lo remiten
al proveedor el 12/04/2023 a las 14.06. Factura por parte del proveedor enviada con fecha
18/04.registrada el 21/04 Conformada por profesor 24/04 y tramitada el 25704. Univérsitas para
tramitar los justificantes de gasto.

28/04/2023 Envia un profesor un presupuesto con factura proforma, renovacion de dominio para
un proyecto iberoamericano, proveedor SI2 Pequefias y Grandes soluciones tecnoldgicas S.L.
S00160. Hacen la reserva de crédito el mismo 28/04, reserva 2023/19938. Después el cdmprame,
registro contable CPM 22228/2023 el mismo 28/04. Notifican al contable Centro de Gasto y lo valida
28/04 a las 11. 44. LO envia al proveedor ese mismo dia a las 11.45. El proveedor sube la factura el
mismo 28/04, conformada por el responsable del centro de gasto el dia 3/05 y el dia 5/05 se tramito,
a la espera de pago.

DIETAS

La docente PC. 10/05 envia un email para saber qué documentacion tiene que enviar para justificar
su estancia en Chile, para la manutencion.
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Documento de Justificacion de Gastos Realizados (no obligatorio) , el PERLICO Resolucién de
concesién /permiso/licencia de duracion inferiores a un mes con fecha 7/02 con n2 de resolucion
280075 y el informe del R. del Centro de gasto justificando la ausencia y autorizando que se pasen
esos gastos por el grupo de investigacion. Al ser por manutenciéon no tiene que presentar
justificantes. El informe presentado por el R. del centro de gasto, 11/05/2023, Director del grupo de
investigacién PROFITH. Proceden a hacer el justificante de gastos, 15/05/2023, registrando la
comision de servicio n? 2023/4890 firmado por la comisionada y pasan el justificante y liquidacion
a UAD para que realice los pagos.

Archivan todas las comisiones de servicios por cada profesor y por cursos. RN. Por la organizacién
documental.

Control de documentacion: Base de datos para control de entradas vy salidas

Conclusiones Facultad de Ciencias Del Deporte

EN-12 Programa Gestor de Reservas (Facultad de CC Deporte)

RM-25 Solicitar a la empresa AT Soluciones Seguridad S.L actas mantenimiento extintores.

RM-26 Incluir en ODISEO las actividades de mantenimiento preventivo que se realizan y no sélo el
dia

RM-27 Modificar el libro de mantenimiento para incluir las frecuencias de realizacién de cada
actividad de mantenimiento preventivo

RM-28 Modificar el Acuerdo Docente de erasmus para eliminar la firma o aclarar la obligatoriedad
o no de la misma

EN-13 Metodologia de reconocimiento de créditos (Facultad CC Deporte)

EN-14 Organizacion documental del Departamento de Actividad fisica y deporte
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FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
UF-03 Centros Académicos
Unidad Técnica

Informe auditoria 12.06.2022

Procedimiento Especifico P17-11-MCOR Mantenimiento Correctivo

Comprobada la utilizacién de PRISMA

Solicitud de APC (Mente y Cerebro) de 17-05-2023, pendiente de atencion. Paso a OT, eligiendo a
JJS vy LRS. Planificada la fecha prevista y la hora (hoy a las 11:00h).

Comprobada la carga de trabajo del campus. Actualmente 79 OTs pendientes, 10 de las cuales estadn
pendientes de material y 2 realizadas (pendientes de validar).

El solicitante marca si el aviso proviene de circunstancias de averias o de mejoras.

Comprobados ejemplos de avisos ya cerrados para comprobar el registro de las operaciones
correctivas. Ej.:

- 7704 aviso humedad. CC. de la Educacion. Solicitud 1481 de 07-02-2023. Asignada a PRV y
BAA. Atendida el 07-02-2023.

- 4995 riego automatico. Solicitud de 16-05-2023. OT de 17-05-2023. Centro: Animalario de
Cartuja. Asignada a MRH y JJFN.

- 6976 (12-01-2023) sustitucion valvula regulacion. Centro: Psicologia, planta sétano.
Solicitud 475. Material empleado: 10 valvulas. 31-01-2023 pendiente de material. 6-02-2023
material recibido. 16-02-2023 cerrada por AFG.

Equipos de medicion presentes en la sede de la UT empleados para la realizacion de trabajos,
listados en registro especifico: visto Listado de Equipos actualizado el 27-04-2023. Comprobado
equipo HT Geotest 2016 (telurometro) codigo 04041419. Verificado en abril de 2021. Proxima a
realizar: 2026. Comprobado registro de verificacion. Criterio de aceptacién/rechazo: error +/-10%.
Verificacion realizada el 12-04-2021 por parte de MJCS / JACC. Valor del patrén: 4.4. Medidas: 4.45,
4.76.4.62. % error: 5.45 (dentro del 10% permitido). Apto.

Comprobados registros de mantenimiento preventivo correspondientes a CC. Educacion de
servicios externalizados. Ej.: calderas. Mantenedor: IMANGENER. Ultimo realizado: 24-03-2023.
OBS.: Control de opacidad.

Controles de mantenimiento de la maquinaria presente en taller:

- Serradora de metales: Ultima realizada el dfa 19 de abril por parte de JC. Operaciones:
bloqueo de tornillos y pernos; depdsito de refrigerante, sistema eléctrico, etc.

- Compresor: puesta en marcha 14-12-2021. Operacidon mas reciente: depdsito de aceite;
valvula de seguridad; correa trapezoidal; filtro aire, con fecha 19 de abril de 2023 por parte de JC.

UF34-Departamentos
Dpto. de Prehistoria y Arqueologia

Asuntos econémicos. Ej.: dieta asociada a la comisién de servicio 2023-1053 para el investigador
SIN. Comprobada la conservacion de las evidencias acreditativas de los gastos realizados. Ej.:
justificante de presencia en el British Museum de fecha 20-01-2023. Comprobada la firma de los
justificantes de gasto por parte del comisionado en sefial de visto bueno de la liquidacién realizada.
Comprobado el PERLICO (Permiso de Licencias y Comisiones): resolucion 275915.

Organizacion de comisiones de servicio a través de cédigos de centros de gasto.

A nivel de facturas, las funciones se limitan a la validacién de las facturas.

Aplicacién empleada para introducir la organizacién docente aprobada en Consejo de
Departamento: BASES. Comprobada la introduccion de la carga lectiva de profesores para el actual
curso. Ej.: SIN para Andlisis de la Cultura Material, 1 crédito en el Dpto. de Prehistoria y Arqueologia.
Informe de reconocimiento de créditos tramitada a través de la sede electrdnica, pero en este caso
no es responsabilidad de la responsable administrativa del departamento.
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Tareas administrativas de apoyo a los érganos de gobierno del departamento: en este caso, no
desempefiadas por Alicia.

Caso de evaluacion Unica final. Ej.: JJAL solicitado el 24-02-2023 para el Grado en Arqueologia;
resolucion de 25-02-2023. Comprobada la resolucion emitida, de la fecha indicada. Ej.: JGR
solicitado el 25-02-2023 para el Grado en Historia; resolucion de 27-02-2023. Comprobada la
resolucién emitida, de la fecha indicada.

Informe auditoria 12.06.2022

Departamento de Estudios Semiticos

Asuntos econdmicos. Ej.: dieta asociada a la comisién de servicio 2023-454. Comprobada la
conservacion de las evidencias acreditativas de los gastos realizados. Comisionado: Elena Arigita.
Codigo de CG: 30BF211601. PERLICO emitido el 30-10-2022. Justificantes de gasto conservadas:
tarjetas de embarque de avion; hojel; tren; taxi; .... Ej.: Comprobada evidencia de autorizacion de
Antonio Peldez, responsable del centro de gasto n2 30BJ340101. Persona autorizada: ABCC.
Documentacion enviada por la personal autorizada para su revision: billetes de AVE, factura de
hotel, factura de vuelos, etc. Comprobada la correspondencia de importes de gastos con los
maximos permitidos por lo establecido en el programa nacional. Comprobada la correspondencia
de fechas de gastos con las fechas previstas. Introduccion de datos en Universitas.

Compras realizadas para el departamento. Ej.: CG 3050320100; cddigo de la reserva asignado
(15710); codigo del Cébmprame 19557. Justificante de gasto: 17034. Proveedor: 501. En el registro
contable se deja constancia de los resultados de la evaluacién de los distintos proveedores.
Aplicacién empleada para introducir la organizacién docente aprobada en Consejo de
Departamento: BASES. Comprobada la introduccion de la carga lectiva de profesores para el actual
curso. Ej.: EAM para el centro de Filosofiay Letras: 271,7 horas en diferentes asignaturas (Literaturas
arabes contemporaneos, 7,5 h)

Tareas administrativas de apoyo a los érganos de gobierno del departamento. Ej.: envio de
convocatoria de Consejo de Departamento via e-mail con fecha 24-4-2023.

Casos de evaluacién unica final. Ej.: RM solicitado el 02-05-2023; resolucién denegatoria de 05-05-
2023. Ej.: AC solicitado el 09-05-2023; resolucion de aceptacion de 10-09-2023

OBS.: Los documentos de resolucion de evaluacion Unica final vienen titulados como “SOLICITUD DE
EVALUACION UNICA”, lo cual da lugar a posibles confusiones.

Comprobado el registro de control de entradas y salidas de documentos: se trata de un archivo en
formato Excel que permite el control de cada documento. Ej.: remitente: IS; fecha: 17-01-2023.

Departamento de Lengua Espafiola

Asuntos econdmicos. Ej.: dieta asociada a la comision de servicio 2023-4808. Comprobada la
conservacion de las evidencias acreditativas de los gastos realizados. Comisionado: DR. Cédigo de
CG: 3050360000. PERLICO emitido el 11-04-2023 (valido del 26 al 28 de abril). Certificado de
asistencia al congreso de fecha 28-04-2023. Justificantes de gasto conservados, firmados tanto por
el comisionado como por el responsable de gasto. Evidencias de gastos conservadas: hotel; tikets
autobds; ...

Compras realizadas para el departamento. Ej.: CG 30G1070000; cédigo de la reserva asignado
(0018118); coédigo del Cémprame AM13861. Justificante de gasto: 18769. Proveedor: Babel. En el
registro contable se deja constancia de los resultados de la evaluacién de los distintos proveedores.
En el periodo evaluado no se han detectado incidencias con proveedores.

Aplicacién empleada para introducir la organizacién docente aprobada en Consejo de
Departamento: BASES. Comprobada la introduccion de la carga lectiva de profesores para el actual
curso. Ej.: DR para el centro de Filosofia y Letras: 240 horas en diferentes asignaturas (Espafiol
Actual: normay uso, 60 h)

Tareas administrativas de apoyo a los érganos de gobierno del departamento: conservaciéon de
convocatorias de Consejo de Dpto. Ej.: 13-04-2023
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Casos de evaluacion Unica final. Ej.: LSG solicitado el 05-03-2023; resolucion denegatoria provisional
con peticion de subsanacion de 06-03-2023; resolucion denegatoria de 16-03-2023. Nueva solicitud
de 20-03-2023; resolucion de aceptacion de 21-01-2023.

OBS.: Los documentos de resolucion de evaluacion Unica final vienen titulados como “SOLICITUD DE
EVALUACION UNICA”, lo cual da lugar a posibles confusiones.

Comprobado el registro de control de entradas y salidas de documentos a nivel fisico (se conservan
carpetas), como a través de Access. Ultima entrada: 13-02-2023 solicitud de evaluacién por tribunal.
Ultima salida de 17-02-2023.

Departamento Filologia Latina

Coordinacion unidad de atencién departamental

PE34-03 GEDE

Responsable: Es también secretario de dpto, asi que él mismo hace las actas.

Organizacion docente BASES

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado. Vista acta de 17/05/2022. Incluye el Plan de Sustituciones,
se incluye a 4 profesores/as porque les falte docencia. Para curso 22/23.

Carga docente, horarios tutorias Tribunal de evaluacién cuando envian el POD)

Plan de sustituciones curso 22/23

Modificacion docente: Por solge, el dia 8/03 a las 12.51 solicitd modificacién del POD con anexo de
justificacién con motivo de la incorporacién al dpto tras finalizar su excedencia de la profesora C L.
A.

Confirmacién de la modificacion por parte de secretaria el dia 8/03 a las 13.46. a través de Hermes.
Aparece como leida.

Ne expediente 1978987 Modificacion realizada en abril.14/04 a las 7.38 modificacion de POD por
motivo de lata de profesora Leonor P. G y continuacion de la baja del profesor Francisco F.M.
Confirmacion el 14/04.

Memoria académica del departamento. Desde secretaria les llega un documento que deben rellenar
antes del 20 junio. Modelo de recogida de datos ara Departamentos Universitarios. Incluyen las
titulaciones en las que el dpto imparte docencia/Masteres y doctorados en los que participa/Tesis
leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de alumnos con
necesidades especiales). Luego lo mandan a secretaria general con FECHA de la memoria 14/06 a
las 10.40.

Informe del Dpto para reconocimiento de créditos: no se da el caso.

Apoyo a la docencia préctica.

Convocatoria Salié el 23/03

El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto, anexos...
Comunican la aprobaciéon de los proyectos con el envio del Acta del Consejo, Aprobacion de la
solicitud del XXXI programa de Apoyo a a Docencia Préctica. A fecha 22/03.

En BASES, en el Programa de Docencia Préctica, se registra la memoria. Presentadas el 23/03. A las
8.07. Firma él como persona que lo presenta y otra como Secretario.

Documento certificado, firmado y subido. También 23/03 a las 8.07

Evaluacion unica final y evaluacién por incidencias

N2 exp 1989718 entra el 26/04. P B.B. Solicita por motivos de estado de salud y/o discapacidad, no
podra asistir a las clases presenciales y solicita evaluacion Unica final

Aporta certificado médico de abril y marzo.

Vista resolucion: 27/04. Concedida. Asignatura Lengua Latina | de Grado en Graduado/a en Estudios
Franceses ha sido concedida.
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R.M. En caso de solicitar el curso total por enfermedad por ejemplo deberia poder hacer una
peticién global.

Informe auditoria 12.06.2022

Ne EXP 1965869. Entra el dia 27/03. I.R. M. Solicita por motivos laborales la evaluacién Unica para
Lengua Latina. Adjunta Contrato indefinido a tiempo parcial. Resolucién en fecha 28/03.
Denegédndola por haberla presentado fuera de plazoy se insta a un recurso de alzada ante el Decano
o Director de su facultad.

Apoyo administrativo al dpto. Gestién de facturas

21/02 solicitud de presupuesto a Libreria Babel de libro Las Nupcias de filologia y Mercurio. Autor
M F C. N2 presupuesto 469.759. Reserva de crédito en universitas 202370007987.Acuérdame
AM11802/2023. Texttos babel s.L. Acuerdo marco UGR/2020/0140. Expediente primario:
2021/0018790. Sube la factura e proveedor 22/02/2023 c¢/11366. Validada por biblioteca.
Conformada con fecha 1/03 por la directora. Tramitada el 1/03, el 3/03 contabilizada y e 8/03
pagada.

Control de documentacion: Llevan una base datos, para control de entradas vy salidas.

15/05/2023 Remitente Consejo Social Trazabilidad Salida 24. Correo electrénico. Solicitud
asignacion becas colaboracién Ministerio Curso 23/24. Tiene el documento impreso del 15/05
registro de salida.

16/05/2023 remitente Dpto. Destino Miembros del consejo de departamento. Envio de
convocatoria. Por email. 5 archivos adjuntos.

Departamento Filologia Francesa

Coordinacion unidad de atencién departamental

PE34-03 GEDE

Organizacion docente BASES

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado.

Grabado en bases a fecha 30/09/2023. Incluye el Plan de sustituciones curso 22/23

Modificacion docente: por correo electrénico lo solicita, rellenando un formulario, el dia 17/03
salida n2 3 del registro de entradas y salidas. solicitd modificacion del POD justificacién de Extincion
de contrato por causas legalmente establecidas y lata por contratacién de profesor Ayudante
doctor. firmado por la Directora el dia 17/03/2022.

Confirmacién de la modificacion por parte de secretaria el dia 20/03

Memoria académica del departamento. Desde secretaria les llega un documento que deben rellenar
antes del 20 junio. Modelo de recogida de datos ara Departamentos Universitarios. Incluyen las
titulaciones en las que el dpto imparte docencia/Masteres y doctorados en los que participa/Tesis
leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de alumnos con
necesidades especiales). Luego lo mandan a secretaria general con FECHA de la memoria 15/06.

Informe del Dpto para reconocimiento de créditos: no se da el caso. Lo llevan desde secretaria
porque existen tablas de convalidacion.

Apoyo a la docencia préctica.

Convocatoria Salié el 23/03

El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto, anexos...
Comunican la aprobaciéon de los proyectos con el envio del Acta del Consejo, Aprobacién de la
solicitud del XXXI programa de Apoyo a a Docencia Préctica. A fecha 22/03.

En BASES, en el Programa de Docencia Préctica, se registra la memoria. Presentadas el 28/03. A las
12.31 Firma la secretaria.

Documento certificado, firmado y subido. También 24/03
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Evaluacion unica final y evaluacién por incidencias

N2 exp. 2005606 G E. V. Solicita la evaluacién Unica final de la asignatura Francés Il de graduado en
Turismo. Motivos laborales. Entra el 15/05. Adjunta la vida laboral y contrato de trabajo indefinido
a tiempo parcial. Es causa sobrevenida porque es el contrato de principios de abril. Resolucion:
16/05. Se le concede.

Apoyo administrativo al dpto. Gestidn de facturas

14/11/2022 solicitud de presupuesto PRESUPUESTO con 14 productos. Reserva de crédito en
universitas 2022/0047102 AM 32004/2022. Lyreco s.I. Acuerdo marco XPS 0115/2019. Sube la
factura e proveedor 30/11/2022 n? 7160296426. Conformada con fecha 7/12 por la directora.
Tramitada el 12/12, y e 25/01 pagada.

Control de documentacion: base datos para control de entradas vy salidas.

Conserjerfa

PG04 CONS
- Apertura y cierre del centro: Apertura a las 6.30. Turno tarde 15.00 a las 22.00

- Apoyo a la actividad del centro (docente, investigacidn, gestion...) SUCRE. Sistema unificado
de Consultay Reserva de Espacios. NO HACEN USO DEL SUCRE

Tiene un programa propio, GESTOR DE RESERVAS, dentro de la web, hacen tanto la reserva de
audiovisuales como espacios. Esto no lo llevan ellos.

Existe un Listado de Control de equipos, que permite ver el equipo, para qué se usa y en qué
espacios. La aplicacion va llevando el control de disponibilidad de manera automética.

Entrega de llaves y medio no audiovisuales, REO3-10-llav disponen de llave maestra.

16/05/2023 12.15 Adaptador HDMI Usuario A C. profesor Dpto Geografia Humana. Lo entrega ese
mismo dia a las 13.50. firmado.

13/05/2023 a las 15.40 J C. Profesor. Retira un puntero 2 y lo entrega el mismo dia a las 19.30.
firmado.

16/05/2023 a las 14.40 Se entregan las llaves del vestuario femenino. Usuario. E. S profesorado.
Entregada a las 15h

Reserva de medios audiovisuales esto si lo controlan ellos.

Tienen un registro con el listado de medios audiovisuales que hay y esa hoja se usa para pedirlos el
profesorado. Y luego llevan un registro por aulas semanal y por cuatrimestres. Y por pasillos

Ej Asignatura Economia politica. Dias: martes y jueves. Hora de comienzo 8.30 duracién 2h. Aula 2.
Profesor AL. P. C- Para el segundo cuatrimestre. Ordenador, cafidn, sonido, VGA y HDMI. Visto
cuadrante del aula 2 para el cuatrimestre

Asignatura Historia China Contemporanea. Dias martes y viernes. De 10.30 a 12.30. aula 3.
Profesor/a: A O. S.

La peticién de medio puntuales se hace sobre la marcha.

Desde secretaria. Pasan un registro semanal con la ocupacién de aulas especiales y les indica qué
dia y hora se van a utilizar, para que desde Conserjeria abran y preparen los medios audiovisuales.
Ej. visto planificacion del 15 al 19 de mayo.

Supervision de servicios: no llevan el control de proveedores ni el mantenimiento. Se lleva desde
secretaria en este caso. Disponen de PRISMA

Mantenimiento:

Generan la solicitud en prisma 4544 dia 8/05 Pestillo de puerta de emergencias que no funciona en
el auditorio I. La comunica a la unidad técnica 12/05.
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Limpieza. No controlan la entrega de llaves a personal de limpieza

Protocolo ante la recogida de objetos perdidos

Recepcionan el objeto y lo dan de alta en el Registro de depdsito y lo identifican con una etiqueta.
Codigo 458 11/05/23 Traen un monedero sefiora Live loug smile. En aula 29 a las 14.30. Retirada
por la propietaria LRF el 11/05 a las 21.16. se lo entrega. Firmado.

Cddigo 459 11/05 localizado en los pasillos. Adn no recogido. Se ve guardado en una caja en armario
bajo llave. Obs. no utilizan la codificacion establecida.

Los textiles se guardan en una estanteria abierta y si a los 10 dias no se retira se donan.

Mantenimiento en Secretaria

Llevan un control a través de una carpeta compartida.

Ascensores:

Edificio principal. 5 ascensores.

Equipo n2 rae 18066 inspeccidon 14/02/2023 Favorable con deficiencia leve plazo de correccién 12
meses. Alumbrado deficiente en rellano, préximo a puertas de piso. En planta 2.

N@ rae 14487 fecha 14 /02. OCA global. Favorable sin defectos.

Mantenimientos preventivos. Empresa TKE vista visita 12/04/23 Revision periddica. Cédigo técnico
8170. Orden de trabajo 114833747. 8 ascensores. Entre ellos los dos revisados anteriormente.
Siguiente 4/05.

Extintores: empresa ATIS SOLUCIONES Y SEGURIDAD

18/05/2022 REVISION ANUAL

ULTIMA REVSION trimestral: 16/03/2023 hacen referencia a las actas de revision.

RM. Que la plataforma de ATIS orden cronoldgico. criterio de nombrar archivos. Falta ver los partes.
OCA CENTRO DE TRANSFORMACION:

Certificado segunda visita para correccion de efectos graves. 15/02/2022. Validez hasta 2024.
Inspeccidn inicial 27/07/2021 con defectos graves.

Baja tension

Certificado condicionado 20/07/2018

Resueltos las deficiencias graves. Nueva inspeccién el 22 /01/2019. Préxima 27/07/2023.
CORREOS

GANES

Control de correo interno con acuse de recibo.

Solicitud correo interno Dpto. Historia del Arte. 16/05/2023. N2 albaran. 150612. Correo ordinario
una unidad hasta 50gr. Registrado en GANES el 17/05 a las 7.05, junto con 2 envios mas

Ejemplo Solicitud correo ordinario desde Dpto de filologia francesa, filosofia y letras. Correo
ordinario. albardn 150541. Fecha 10/05. Registrado en GANES 11/05/2023 DOS ENVIOS en
peninsula.

Biblioteca

UFO1A — BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Estan haciendo traslados de dptos, deben cambiar la ubicacién de los ejemplares. Se detectaron
libros sin catalogar y estdn en proceso de catalogar todo el fondo que no estaban catalogados
porque llegaron antes de afios 90.

En semitico tienen el problema del idioma asi que han contratado Icaros. Estan catalogando el titulo
en espafiol y en idioma original. EN

Estan haciendo comprobaciones con los dpto para libros que no aparecen, haciendo comprobacién
de catdlogo. Trabajan con los directores de departamentos.
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PEO1A-03-PRES Rev. 9

Plataforma empleada para el sistema de préstamo: ALMA. Control de las solicitudes de préstamo
con informacion relativa a:

- Titulos

- Fecha de préstamo

- Fecha de vencimiento

- Estado del préstamo

Préstamo: El Mundo Contemporaneo Del S. XIX al XXI. Ramén Villares. Angel Bahamonde. Sélo hay
un ejemplar

HCO Seccién de Historia Contemporanea. N2 CDU Clasificacién por materia del siglo XIX y XX, y
luego indican también autor. (ubicacién en sala de libre acceso). (en etiqueta roja)

Lector de cddigo de barras. Se comprueba en ALMA, aparece la informacion de n2 de veces que se
ha prestado, n2 de cursos en los que se usa como materia bdsica 6. Aparecen los detalles de
préstamos y devoluciones. Ultimo préstamo el 21 de marzo y devolucién. Devuelto hoy mismo.
Penultimo préstamo el 22/12/2022 por el usuario 1316921212 y devuelto por ese mismo usuario el
24/02/2023. Prestado por la técnico Manuela y lo ha devuelto Ménica.

Caso de moroso: reciben aviso del sistema y ademds mensualmente hacen llamadas a la lista de
MOrosos.

Tiempos de préstamo en la web dependiente de la tipologia del recurso: manuales, monografias,
otros, material anexo.

Sanciones (tipologfas) expuestas en la web de la Biblioteca. 2 dias por dia vencido. Una vez al mes
se saca la lista de morosos. RM. Incluir fecha en la listade morosos que sacan mensualmente.

Ej. PICATRIX el fin del Sabio y el mejor de los dos medios para avanzar. Materia Astrologia y magia.
Hay dos ejemplares en a biblioteca. Uno FLA/151 CODIGO DE BARRAS 01276069, es el que identifica.
Se prest$6/03/2020, se cambid a perdidos el 30/01/2023. Lo cambia el sistema de coordinacion, a
partir de un afio desde que pases los avisos (automaticos 3 y luego llamadas dependiendo del caso).
El 2/02 pasa de perdido no devuelto. Usuario 451064122.

Listado de no devueltos recibido con frecuencia mensual. Distribucion de tareas de reclamacién de
ejemplares entre los compafieros. Vista la de abril de 2023. Ej. de usuario reclamado: 453---59

En Alma, hay una pestafia analytic, y da toda la informacion sobre mi libro.
Codificacion de todos los recursos bibliograficos atendiendo a su signatura.

IEO1A-10-EXPU Rev. 3

Control de expurgos debido a defectos fisicos o a falta de préstamo histérico. Lo que se expurga es
el ejemplar. Se realiza automaticamente en el sistema. RM. Incluir la diferenciacién del estado
expurgo.

ADQUISICIONES: llega solicitud con el formulario del catélogo de la web, se revisan y se decide si se
tramita. DESIDERATA. Llegan a la plataforma ALMA. Llega a veces por email y los redirige al
formulario o hace la gestion de compra el bibliotecario y pone a la persona interesada. Se avisa al
solicitante cuando se adquiere y cuando estd el ejemplar, son avisos automaticos.

Sugerencias de adquisicion entrantes al Jefe de Servicio via ALMA. Ej.: 14/04/2023, usuario CPB,
catedratico de Semitico. La solicitud la hizo personalmente. Libro: La Escuela Siro americana, autor
Pedro, Martinez Motavez. Orden de compra POL-50672, Proveedores Libreria Sostiene Pereira. Se
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solicita 14/04 recibido el 26/04/2023. Coste 25€. Se le asigna manualmente el cédigo de barras,
022772040.
Notificacidén usuario al recibir o activas aparece un Si. La signatura FLA/FAR/892.7

Informe auditoria 12.06.2022

Peticion que llegd por DESIDERATA (formulario). El sétano, solicitado por M H. P, estudiante
doctorado. 30/01/2023, Catalogacion bibliografico, autor Begofia Huertas. Editorial Anagramas
2023. Orden de compra POL-48045. Coste 20€. Llega el 6/02/2023. Cédigo de barras asignado:
02255233. Proveedor Babel. Signatura: FLA/FE/860 Huertas (filologia espafiola)

PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIO.

Préstamos interbibliotecarios segin PEO1A-04-1BIB. Ejemplo de peticién atendida examinada:
Plataforma GTBIB.

Peticién: 11/05/2023 Copia electronica de las paginas 1687-1714 de Historia del teatro
espafiol/Javier Huerta Calvo. Referencia de peticién 12232500.

Solicitante Universidad de Cantabria Referencia de usuario 14302001. Peticion cancelada el 16/05
por no encontrarse dicho ejemplar ubicado en el dpto de literatura espafiola de la UGR.

Referencia 12232403. Se pide desde la Biblioteca de la Facultad de Filosofia y Letras. Se lo solicitan
a la Universidad de Navarra. Publiacién The Spanish governors of the Mariana Island. Autor Marjorie
G. Driver. Pedido el 5/05 por una profesora NVR. Llega el 15/05 y se le envia un aviso a la docente y
el ejemplar se identifica con una tarjeta de Préstamo Interbibliotecario, con fecha de devolucion
prevista el 16/06/2023. Indica la tarjeta las instrucciones de renovacién.

PEO1A-06-ALFI

Comprobadas formaciones relacionadas con Biblioteca desarrolladas en el centro.

Plataforma para matriculaciones y gestién. CURSANDO Y MOODLE.

Taller de formacién. Taller formativo sobre recursos de informacion en humanidades (202ed). Del
20 al 28 marzo de 2023. Inscripcién del 6 al 8 de febrero. 3 créditos 100 plazas.

Participantes: 61. Dos docentes
Satisfaccién se ve en cursando. Nota media de 4.22 sobre 5. Con 21 respuestas.

Secretaria

Expediente n? 1. Graduada en Historia
o Alumno A.D.D.

0 Acceso en el curso 2017-18.

MATRICULAS

En el ejercicio 18/19 se matriculd de la asignatura Prehistoria de la Peninsula Ibérica

Auto matricula 6.09.2018 donde se verifica que estd matriculado de la asignatura Prehistoria de la
Peninsula |

Se verifica del curso 21/22 la solicitud a la convocatoria de entrega del TFG en noviembre.

Prehistoria de la peninsula ibérica. Nota 8
Obs: Se evidencia que el procedimiento PE03-04 MATR. Rev.8 no estad adaptado a la situacion actual

ya que desde secretaria se verifica el DNI en la plataforma SCSP y no se pide copia del DNI

TITULOS
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Actuaciones previas al pago de los precios publicos.
Verificadas las actuaciones del procedimiento.

Informe auditoria 12.06.2022

Actuaciones posteriores al pago.

o Solicitud titulo 22.7.2022

o Ya no se pide DNI ya que se puede ver en la plataforma SCSP
o Falta la copia de la carta de pago

o Falta la copia de la solicitud del titulo (formulario)

En este caso se ha abierto una subsanacién de fecha 25.07.2022 y el alumno no ha aportado dicha
subsanacidn, sino que se ha abierto una nueva.
Nuevo expediente 1674273

Configuracion inicial expediente

OBS; Se evidencia que el procedimiento PE03-05-TITU Titulos Rev. 7 no esta adaptado a la situacion
actual ya que actualmente ya no firma el alumno el certificado de confirmacion del cierre del
expediente (aplicacion informatica SIGA

Solicitud titulo 22.07.2022

Entrega titulo 31.1.2023

MOVILIDAD

PE03-08-MOVI Rev. 8

la herramienta de control Excel, que permite que el personal de Movilidad tenga un conocimiento
del estatus de cada solicitud.

Comprobacién de expedientes de determinados estudiantes con movilidad.

Ej.: OUTGOING:

Afo 20/21. UNIVERSIDAD NOVA DE LISBOA

El estudiante hace la matricula (en este caso por auto matricula) y una vez que realiza la estancia se
realiza una solicitud de reconocimiento.

Una vez publicada la lista definitiva de alumnado ERASMUS, se consulta el n2 de alumnos que se van
a desplazar de esta facultad y se contacta con las universidades destino.

Curso portugués A2.

Reconocimiento de 30 créditos de fecha 16.09.2021

ACTAS

PE03-02-ACTAS Rev. 8

Se emplea el TRAMITA.

- Prehistoria de la Peninsula Ibérica. Afio académico 22/23

Acta fecha 25.01.2023.

Alumno J.A.L Nota 9.1 Sobresaliente

Se verifica que existe una diligencia por cambio de nombre. 27.01.2023

RECONOCIMIENTO DE LA ACREDITACION DE LENGUA EXTRANJERA EN ENSENANZAS DE GRADO
Revisado el procedimiento PE03-12- RACL Rev.1

Solicitud acreditacion linguistica del 4.3.2021

Titulo B2 Trinity 5.11.2020

Resolucién de acreditacion linglistica de fecha 8.3.2021

Expediente n22. Graduada GRADUADO EN LENGUAS MODERNAS Y SUS LITERATURAS
o Alumno L.G.B
o Acceso en el curso 2018-2019
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MATRICULAS

El 7.09.2021 realiz6 automatricula a 6 asignaturas. Verificado el pago de 6,82 €

El 13.09.21 amplié matricula a 4 asignaturas adicionales. Tasa 0 €

Se verifica que en este caso la alumna tiene concedida una beca (se verifica en el Excel que aporta
el servicio de Becas que la tiene concedida)

TITULOS

Resguardo del abono del titulo 6.07.2022
Verificado el pago del titulo (fecha pago 6.7.2022)

Actuaciones previas al pago de los precios publicos.

Verificadas las actuaciones del procedimiento.

Este expediente ya se ha enviado al Archivo Universitario el 24.4.2023 (verificado justificante de
envio)

MOVILIDAD
PE03-08-MOVI Rev. 8
No aplica

ACTAS

PEO3-02-ACTAS Rev. 8

Se emplea el TRAMITA.

- Lengua Moderna Maior Hebreo: Superior 1. Curso 20/21
Acta fecha 25.01.2021

Alumno J.C.L.G Nota 8.1 -Notable.

Se verifica que existe no existe ninguna diligencia Fecha 25.1.2021

Informatica

Se revisa el procedimiento de Atencién primaria

Atencion al usuario

Se verifica la gestién de incidencias a través de IRIS

Ej: 500282566. Recibida por tIf. Problema con contrasefia correo.
Apertura incidencia 17.3.2023 y cierre de la misma 21.3.2023
8940721035. Problema con wifi.

Apertura incidencia 22.2.2023 y cierre de la misma 1.3.2023

Solicitud de sala videoconferencia

Se realiza por correo el dia 16.3.2023

Solicitante: I.L.A

Solicitud de la sala 24.3.2023 de 10.30 a 13.00

Se apunta en la agenday se reserva la sala PRAGMA del CSIRC

OM: Seria interesante que el usuario al hacer la reserva de la sala PRAGMA se pudiera ver si existe
o no disponibilidad de dicha sala.

Centro de Atencion al Usuario (CAU).

Peticién n2 5478679332

16.5.23 fecha entrada

Aun pendiente de cierre. Ultimo correo de 17.5.23
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Peticion de ticket 2027241720
Fecha entrada 15.5.2023 Cerrado el 15.5.2023

Emision instantanea de TUI

Se revisan las citas disponibles para el 18 y 19 mayo 2023
Verificada la emisién de una tarjeta TUI. Ej: Usuario J.P.P.

DEPARTAMENTOS

UF34 DEPARTAMENTO

Coordinacion unidad de atencién departamental

PE34-03 GEDE

Responsable:

Organizacion docente BASES

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado. Le llega a través del correo electrénico con fecha

Carga docente, compensaciones para el curso 22/23

Aprobado 19.5.2022

Modificacion docente: Se produjo modificaciones en fecha 28.10.2022

Comprobados los cambios del grupo Ordenacidn territorio B2 ok

Memoria académica del departamento. Desde secretaria les llega un documento que deben rellenar
antes del 20 junio. Modelo de recogida de datos para Departamentos Universitarios. Incluyen las
titulaciones en las que el dpto. imparte docencia/Masteres y doctorados en los que participa/Tesis
leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de alumnos con
necesidades especiales). Luego lo mandan a secretaria fecha 14.6.2022

La de este afio aln no se ha pedido.

Informe del dpto para reconocimiento de créditos:

Se verifica el informe realizado para equivalencia parcial de estudios. Asignatura cursada: Clima y
recursos hidricos (Universidad Laguna). Resolucion concedida.

Apoyo a la docencia préctica.

Convocatoria sali¢ el 20 febrero 2023

El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto, anexos...
Comunican la aprobacion de los proyectos con el envio del Acta del Consejo,

En BASES, en el Programa de Docencia Practica, se registra la memoria.

Documento certificado, firmado y subido el 24.3.2023

Evaluacion unica final y evaluacion por incidencias
Se verifica el listado de evaluacion Unica final 22/23
EJ: Grado en Geografia y Gestion Del Territorio

Compras

Presupuesto P-2023-0007 revista cuadernos geograficos de fecha 2.2.2023
Se realiza la reserva crédito 2023/0005000

Expte CPM/2955/2023

Se verifica la factura n2 F2300007

DIETAS

Se verifica dieta para salida de campo con alumnos a Casabermeja.
N2 comisién servicio 2023/[C] 00003259

Resolucién concesion 15.3.2023
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Conclusiones Facultad de Filosofia y Letras.

OB-26 Procedimiento PE03-04 MATR Rev.8 (Matriculacién) no adaptado a la actualidad (Secretaria
-> Facultad Filosoffa y Letras)

OB-27 Procedimiento PE03-05-TITU Titulos Rev. 7 no adaptado a la actualidad (Secretaria ->
Facultad Filosofia y Letras)

RM-29 Mejora en la aplicacion de reserva de sala videoconferencias PRAGMA (NODO INFORMATICA
FACULTAD FILOSOFIA Y LETRAS (CSRIC)

RM-30 Mejorar el registro de seguimiento mensual de morosos incluyendo la fecha

EN-15 Trabajo de catalogacién de ejemplares antiguos en lengua semitica (Biblioteca de la Facultad
de Filosoffa y Letras)

OB-28 Incumplimiento de lo establecido en el Protocolo de gestion de objetos perdidos

RM-31 Solicitar mejora de su plataforma de comunicacion al proveedor de mantenimiento de PCl
RM-32 Los documentos de resolucién de evaluacion Unica final emitidos por los Departamentos se
titulan como "Solicitud de Evaluacién Unica"
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UF 14. INSTITUTOS UNIVERSITARIOS

INSTITUTO DE GEOFISICA

Procesado de datos sfsmicos

PE14-10-PROC Rev. 8 Procesado de datos sismicos

Comprobada la operativa de funcionamiento diario con SEISAN

Vista la mecanica de criba previa de eventos

Comprobada la fase de localizacién de los eventos

Se constata la identificacidn de los técnicos intervinientes en cada fase

Ejemplificado el proceso de datos para evento de dia 02-05-2023, con localizacién en el mar de
Albordn. Magnitud: 2,9.

Comprobada la generacion de ficheros de los eventos, correctamente identificados.

Planificacion de procesado de datos entre los distintos técnicos empleando un calendario
Comprobada la generacion de informes recopilatorios de eventos singulares. Ej.: informe de serie
sismica de Santa Fé — Atarfe de enero-febrero 2021.

Instalaciéon y mantenimiento de estaciones sismicas
PE14-09-ESTA Rev. 5 Instalacion y mantenimiento de estaciones sismicas
No han existido, en el periodo analizado, nuevas instalaciones de estaciones

Respecto a las operaciones de mantenimiento, se comprueban:

- Registro de incidencias en el funcionamiento de las estaciones digitales. Comprobada la
correspondiente al mes de abril de 2023.

- Ficha de control de estacién digital de Nerja de 21-03-2023. Se lleva cable fibra dptica; se
descargan datos; se pone en hora y fecha el acelerdgrafo. Autores inspeccién David Carrero y
Antonio Martos.

- Ficha de control de estacion analdgica de Sierra Morrones de 24-04-2023. Se sustituye el
panel solar.

- Ficha de comprobacion del funcionamiento de los registradores analdgicos. Vista la de
mayo de 2023.

- Ficha de comprobacion de Funcionamiento de Servidores y Estaciones de Trabajo.
Comprobado el registro correspondiente al afio 2023 hasta la actualidad (18-05-2023)

- Ficha de averias en estaciones de trabajo. Comprobada la del afio 2023. Incidencias
registradas, por ej., con fecha 01-05-2023 y 17-05-2023.

Control y Mantenimiento de Infraestructura y Equipos

PE14-04-MANT Rev. 7 de Control y Mantenimiento de Infraestructura y Equipos

Comprobado el listado de equipos técnicos con los que cuenta el Instituto

Examinadas las fichas de registro de verificacion de algunos de ellos. Ej.

- Generador de funciones HP-33120A, n/s US34012235. Error maximo admitido en las
verificaciones de los valores de frecuencia, ganancia, DC Offset y AC Amplitud, +/-5% en todos los
casos, salvo en el Ultimo pardmetro, que es +/-10%. Resultado para el parametro Frecuencia: 0%
error para 1kHz y 500Hz. Apto. Resto de verificaciones también aptas. Fecha: 09-06-2021. Patron:
multimetro — osciloscopio Fluke Scopemeter 199C-200MHz n/s 6660327. Verificado por el centro
de instrumentacion cientifica con fecha 23-04-2021 (registro con n2 OT 1663-2021).

OBS.: El nUmero de serie del patron empleado en alguna verificacién de equipo empleado en las
operaciones de mantenimiento de estaciones sismicas y que se encuentra identificado en su
correspondiente “ficha de registro de verificacién”, no se corresponde con el nimero de serie del
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patrén calibrado por el centro de instrumentacion cientifica. Ej.: patrén empleado en la verificacion
del Generador de funciones HP-33120A, n/s US34012235. Comprobadas las restantes fichas de
registro de verificacion, se constata que se trata de un error de transcripcion.

Conclusiones UF 14. Instituto de Geofisica

OB-29 Instituto de Geofisica: El nimero de serie del patrén empleado en alguna verificaciéon de
equipo empleado en las operaciones de mantenimiento de estaciones sismicas y que se encuentra
identificado en su correspondiente “ficha de registro de verificaciéon”, no se corresponde con el
numero de serie del patrén calibrado por el centro de instrumentacién cientifica. Ej.: patron
empleado en la verificacion del Generador de funciones HP-33120A, n/s US34012235.
Comprobadas las restantes fichas de registro de verificacion, se constata que se trata de un error
de transcripcién

RESIDENCIA UNIVERSITARIA LA CORRALA DE SANTIAGO

Manual de Operaciones

IT31-02-MO Rev. 3 Manual de Operaciones

El personal con el que cuenta la Corrala tiene la informacién necesaria para el correcto desempefio
conforme al Manual de Operaciones.

Lenceria-Lavanderia

IT31-04-LV Rev. 4 Lenceria-Lavanderia

Lavanderia externalizada en la empresa AURORA. Registros asociados.

- Control de stock lenceria

- Albaran lenceria

Articulos sujetos a la IT: toallas, almohadones, almohadas, fundas de colchones, sébanas, edredones
y mantas.

Retirada de ropa 2 veces a la semana

Cada entrega de ropa limpia se acompafia por la empresa externa de un albardn que incluye el peso.
El peso se contrasta.

Comprobado el control de stock realizado con fecha 12-12-2022

Guia del programa informatico de gestion de reservas — Horizontel

IT.01 Guia del programa informdatico de gestion de reservas — Horizontel

Gestion de las reservas de alojamiento
Reservas de lugares de estar

Gestién de la estancia de los usuarios

PE31-07-GRA Rev. 12 Gestion de las reservas de alojamiento

PE31-08-GEU Rev. 1 Gestion de la estancia de los usuarios

PE31-10-RELE Rev. 7 Reservas de lugares de estar

Clientes potenciales: personas ajenas a la UGR pero en relacién con la misma.

Las reservas se hacen por parte de personal de la UGR

El planning del programa sirve para conocer la disponibilidad de alojamientos para cada dia

Tarifas en vigor desde 2021. Expuestas en la web y en papel.

En la Corrala no hay cocina, por lo que se trabaja con tickets que sirven para canjearlos en
establecimientos de restauracién cercanos.
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Comprobado el registro de reservas, con el histérico de solicitantes atendidos y no atendidos

Visto el registro de residentes, con identificacion de los finalmente alojados

Comprobadas las fichas de invitado cumplimentadas para los residentes en el dia de hoy. Ej.: SS,
registrado con el n2 561/22, con registro de entrada el 14 de mayo de 2023. Salida prevista para el
dia 19. Pendiente de pago. Ej.: UGT, registrado con el n2 220/23, con registro de entrada el 17 de
mayo de 2023 y salida prevista el 18 de mayo de 2023. Pago ya realizado. Albaran 2300203F (17-
05-2023). Importe concordante con las tarifas en vigor.

O.M.: El clausulado sobre proteccion de datos que incorpora la Ficha de Invitados cumplimentada
en la Residencia Universitaria Corrala de Santiago no es facilmente legible.

Hojas de reclamaciones disponibles en la web. Comprobado en tiempo real el acceso. No se han
registrado.

Visitada la habitacién 104 y comprobado estado de limpieza y dotacién de la misma. Correcto estado
de limpieza. O.M.: En la Corrala de Santiago existe la posibilidad de instalacién de dosificadores de
gel y champd, en lugar de utilizacién de pequefios botes, con objeto de mejorar la huella ecoldgica,
reducir los consumos y aminorar el impacto ambiental en materia de residuos.

Comprobado el cuarto de limpieza, que alberga los productos y utensilios de limpieza.
Planificacion de limpieza por cada limpiadora mediante cuadrante.

Controles de limpieza:

- Control de limpieza de bafios

- Control de limpieza de habitaciones. Ej.: habitacién 105: visto el registro de control del mes
de febrero. Se registra si se efectla una limpieza completa (a la salida) o una revisién. En el registro
se identifica el dia que se efectla el cambio de lenceria. Ej.: dias 8 y 16.

Reserva de lugares de estar: vistos registros acreditativos de la gestion de reserva de espacios. Ej.:
- Sala de exposiciones. Exposicién “A mi manera”, ocupada hasta hoy, dia 18-05-2023.

- Patio: Flamenco. Reserva 39/23. Localizador L15236. Fecha 10-05-2023, 20h. Sin coste
asociado.

Informe auditoria 12.06.2022

Conclusiones UF 14. Residencia Universitaria La Corrala de Santiago
RM-33 El clausulado sobre proteccién de datos que incorpora la Ficha de Invitados cumplimentada
en la Residencia Universitaria Corrala de Santiago no es facilmente legible

CEAMA

PE14-04-MANT Rev. 7 Control y mantenimiento de infraestructura y equipos

Plan de mantenimiento de infraestructuras actualizado el 17-04-2023

Avisos a UT en caso de incidencias detectadas con el edificio, a través de PRISMA

Ficha de registro de mantenimiento en Excel. Actualizada a fecha de auditoria. Ej.:

- Elevadores: 15 de mayo

- Climatizacion: 15 de mayo

- Centro de transformacién: correctivo efectuado el 18 de marzo

- Sistema contra incendios: 21 y 31 de marzo de 2023 (trimestral); correctivo 18 y 20 de
marzo de 2023 fallo alimentacion alarma. Actas de revision trimestral conservadas (emitidas por
ATIS). Ej.: 21-03-2023 para 82 extintores y 23 BIEs

- Plagas: 27 de abril revisién (vigilancia y monitorizacién) empresa externa (ATHISA MEDIO
AMBIENTE) con aplicacién de productos.

- Grupos electrégenos: 19 de abril de 2023, con mantenimiento correctivo de 01-03-2023

- Legionela: Ultima 26 de abril (acta de GIMASUR)

- Alarmas: O.M.: El registro de mantenimiento en el que se reflejan las operaciones
preventivas y correctivas llevadas a cabo para la infraestructura del CEAMA estd actualizado y
completo. No obstante, para una de las 14 tipologias de infraestructuras (los sistemas de alarmas),
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ese registro puede ser mejorado si se diferencian las operaciones para cada uno de los 3 sistemas
de alarma instalados.

- Compresores sin uso

Actas de inspeccién reglamentarias:

- BT: ultima realizada por SGS con fecha 12-07-2022

- AT: Ultima realizada el 15-02-2022. Corresponde a inspeccién de subsanacion. Valida hasta
12-07-2024.

- PCl: aun no procede (instalacion pendiente de regularizacion). A partir de la legalizacién,
inspeccion decenal conforme a RD 513/2017

Informe auditoria 12.06.2022

PG-06-COMP Rev. 1 Compras

Compras inferiores en todos los casos a 15000€

Tramitacién de las compras a través de COMPRAME

Comprobadas evidencias de la gestion de las compras efectuadas en el periodo. Ej.:
- Alquiler de contenedor a CONTENEDORES ALHAMBRA:

o Presupuesto F/23-00059 de 05-05-2023 para alquiler de contenedor tipo A

o Comprobantes de servicio n2 95275y 95297

o Reserva de crédito con n2 20539

o] Expediente de compra CPM22610/2023

o Subida del proveedor al registro contable la factura: factura F23-00649 de 12-05-2023

o Justificante de gasto: n? registro 2023/000000023518, con fecha de conformidad 15-05-
2023

o Universitas: imputacién del expediente de gasto

- Compra de escalera metalica a ENCARNACION CABRERA LUNA:

o Presupuesto 1 00319 de 27-03-2023 para adquisicion de escalera aluminio Orly peldafio
120mm 6 p

o Reserva de crédito con n? 15161

o] Expediente de compra CPM19189/2023

o Subida del proveedor al registro contable la factura: factura 282 de 30-03-2023

o Justificante de gasto: n? registro 2023/000000015657, con fecha de conformidad 11-04-
2023

o Universitas: imputacién del expediente de gasto

Conclusiones UF 14. CEAMA

RM-35 El registro de mantenimiento en el que se reflejan las operaciones preventivas y correctivas
llevadas a cabo para la infraestructura del CEAMA estd actualizado y completo. No obstante, para
una de las 14 tipologias de infraestructuras (los sistemas de alarmas), ese registro puede ser
mejorado si se diferencian las operaciones para cada uno de los 3 sistemas de alarma instalados.
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UF28 EDITORIAL

I[E28-05-ALMA 9 Envios de almacén

Notas de envios: Depdsitos, donaciones, intercambio cientifico, albaranes, ventas directas, autores
y coeditores

IE28-06-NOVE 7 Envios de Novedades

En cada libro de novedad se realiza el sellado con el sello “Registro de entrada Novedades”. En él
aparece la fecha de entrada en almacén. Ademas, se crea la ficha <Encargo de Distribucion> donde
se registra la novedad y que debe ser firmado por Direccién, por el Seguidor de ediciones y por el
Encargado de equipo

IE28-11-REGI 1 Registro de Entrada y Salida

Técnicos de almacén. Actualiza la base de datos con la informacion recibida.

Asigna un numero.

Sellado del documento.

Reparte originales o copias a destinatarios y archiva original

Salidas: guardar copia de los originales

Libro de los grandes centros comerciales.

Llega el 24/11/2022 N2 albardn 000094726

Se comprueba el n2 de ejemplares con el albaran de entrega y que la caja esté bien. Se elabora el
registro ENCARGAO DE DISTRIBUCION v se sella. SE pasa a seguidora de ediciones, que firma el
13/12/2022. Firma direccién el mismo 13/12/2022 La SE indica en el registro que son 150
ejemplares en la primera tirada. Distribucién limitada (por la cantidad que se envia a las
distribuidoras). Disponen de un registro de DISTRIBUCION DE NOVEDADES. Ej. AZETA
DISTRIBUCIONES en distribucién limitada se le envian 10.

En el registro de ENCARGO de DISTRIBUCION, se ve por detras la fecha de distribucién 15/12/2022,
ej. Asturlibros 7 ejemplares, Azeta 10, MIDAC 15

En gsbase aparecen entradas 360 salidas 196 saldo 126

Visto inventario el 21/12/2022 con 234 en entradas.

Segunda tirada del libro. Llega el 21/02/2023. N2 albardn 000096373 17/02 de PRINTHAUS 150
ejemplares. Sellado el 21/02. Firmado por seguidor de ediciones 22/02/2023 y por la directora. No
se distribuye es reimpresion.

A fecha 20/02 se comprueban unas salidas de 165 cuando se supone que solo han entrado 150.
Obs. Visto envio a Autor. N2 donacién 35540. 15/12/2022 envio de 10 ejemplares registrado en
GSBase. Se los llevd directamente. RM. Indicar si se lo llevan presencial

Publicacion Pedro Duque Cornejo y las artes del Barroco en Andalucia

Registro de entrada 15/12/2022 128 ejemplares. Tirada de 225 mas 25 de tapa dura. Distribucién
normal. Sellado, llegan con defectos. EI 19/12 son retirados los ejemplares y se vuelven a recibir el
20/02. 38 de pasta dura. Albaran 21 de marzo 212. (la junta manda 9 mas de tapa dura el 3/03.
Total 259 de entrada.

Firmado por SE 20/02 y direccion. Comienzo distribucién el 21/02.

Visto en GSBAse distribucion. Entradas 472 salidas 228 slado 59. Obs. inventario.

Historico de ventas 37. Stock 76 y en depdsito 140.

Azeta distribucion: 20 ejemplares. Visto archivo AZ. Envio el 21/03 albaran 990931. Cliente 19WLO
precio 923+iva. Lo llevan ellos. Sello de recepcidn en Azeta 22/03

Asturlibros 15 ejemplares. Enviado por agencia. SEUR. 21/03 N2 ALBARAN 990929 CLIENTE 19wlj.
CON DESCUENTO DE 692.25 A 359.96. Visto Documento seur 23/03/2023. Envio a Asturias Bulto
30kg. 3 bulto. En el mismo envio se manda también una reposicién.

Archivo organizado por meses.
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PE28-01-ALIA 3 Alianzas con otras entidades

Llega o se emite propuesta de coedicion: Via e-mail, correo ordinario, teléfono o, a veces, mediante
contacto personal, se reciben o emiten

Estudio y aprobacién o denegacion de la propuesta emitida o recibida.

Firma acuerdo

Edicion. Procedimiento isbn

En este caso el Autor es profesor de la Universidad de Sevilla y ha estado también en Granada y
habld con la Junta de Andalucia.

Es coedicion con ARTE Monografias de la Junta de Andaluciay la UGR. Coleccién Arte y Arqueologia.
Publicacion Pedro Duque Cornejo vy las artes del Barroco en Andalucia (1678-1757) Autor Manuel
Garcia Luque (lo solicita porque en el ranking SPI la editorial de la UGR estd muy bien posicionado).
(scholary Publisher indicator). Granada esta la 19 de 500 y la primera en universidades. En arte
ademads esta posicionada la n2 2 a nivel nacional. (sello de la ANECA)

Se solicitan 2 informes externos: porque es necesario para mantener el sello de ANECA (Agencia),
CALIDAD EN EDICION ACADEMICA. (cea/apq)

- Informe 28/06/2022 P.L Teh Hispanic Society of America.

- Informe 3/12/2022 R.A.M Profesor ayudante Universidad Complutense de Madrid.

Se firma contrato tras varias reuniones online. El contrato firmado lo tiene Secretaria General
porque estaba firmado por la Rectora. RM. Guardar copia. . Indican caracteristicas del libro, tipo de
papel, dimensiones, financiacion al 50%.

El contrato conlleva 2 volumenes.

En el Consejo de octubre 17/10 se le da el visto bueno.

PE28-02 ALMA 8 Almacén

Alta de novedad en la ficha de libros y revistas/encargos de distribucién/ Se define el procedimiento
de comunicacidn y marketing/alta en base de datos/ Se le asigna el EAN (European Article Number)
y se digitaliza la imagen del libro.

Gestion de envios

Almacén central: Nomenclatura 3 posiciones: 4 salas/n? indica estanteria/n? balda

Almacén virtual: Gs-base, Dilve, Gesedi y Webedi).

PE28-04-APRO 8 Aprobacién y Tramitacién de la Publicacidn

Solicitud de publicacion- aceptacién o rechazo-elaboracién de presupuesto - Consejo Editorial,
(actas) informaria de las nuevas entradas de posibles futuras obras que han sido aceptadas para
revisar

Se exigird informe externo principalmente cuando la propuesta de publicacion proceda de autores
o investigadores a titulo individual.

ficha de “Futuras obras”,

Aprobacién  del presupuesto/Acuerdo de financiacién/elaboracion del contrato/firma
contrato/edicion

Ej. Publicacion Los grandes centros comerciales y el porvenir de nuestras ciudades. Por una
desamortizacién ambiental.

J.L.G.,, D.C,, LLM.. F.O. Llega la solicitud de la web,

Fotografo: J.M.G.

Coleccioén arquitectura.

En funcién de la tematica la Directora lo envia al director de la Coleccion, que puede rechazarlo en
primera instancia, o se pasa a pedir informes externos andnimos y se le escribe al autor con los
informes.

Vistos dos informes técnicos cientificos. Fecha 2/02/2022. Informante Profesor titular de la
Universidad de Sevilla. Dispone de conclusiones u observaciones finales. Firmado electronicamente
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El otro informe Técnico (se les suele dar entorno a un mes). También positivos.

(si son traducciones de otras publicaciones que ya existen no es necesario presentar informes o
cuando son recopilaciones de obras del autor, material didactico...se indica en la politica editorial
de cada coleccidn, lo que se evaltay lo que no)

Se incorporan los informes al expediente y se informa al autor.

El consejo editorial (3 sesiones al afio) dejan acta en la que un apartado indica el Visto bueno a las
publicaciones nuevas, Acta 22/02/2023, visto incluida esta publicacion.

Posteriormente se haria la Ficha de Futuras Obras... en este caso el libro lo financia la UGR, se
elabora e presupuesto...

PE28-06-MARK 10 Comunicacion y marketing

Alta de novedades en DILVE (Distribuidor de Informacién del Libro espafiol en Venta), es la de ISBN
la Responsable recibe el ejemplary revisa la ficha técnica del libro en Libros y revistas a partir de los
datos y documentacion de la ficha técnica futuras obras.

Exportar los datos a Gesedi utilizando el identificador comdn ISBN. Alta Novedades en la web.
Verificar metadatos en GESEDI

El libro pasa a WEBEDI

Se ajustan los datos de comercio electrénico

Se publica en la web para su comercializacion

Se sube a dilve, de aqui pasa a gesediy luego a webedi.

DIFUSION

Invitaciones/Redes sociales/ Catalogo/ Boletines de Publicaciones de la EUG/ Participacidn en otros
catédlogos/ boletines

Publicacion P.D.C..

En gs-base en el apartado libros y revistas en comercial

En la pestafia imagen se incluyen los datos que pueden aparecer para catalogaciones. Informacién
completa para catalogos. Se revisa la ficha con fecha de edicién 10/04/2023.

Se envia un email el 10/04 las novedades editoriales a todo el personal de la editorial. Ya estan en
distribucién. Entre ellos este libro.

Se incluye en la pagina web y la novedad aparece en el slider. Con sus datos y el precio. 357 paginas.
Fecha publicacion del 2022.

Publicacion en Facebook el 31/03/2023. En Twitter el 23/04, con 457 visualizaciones.

Revista de difusién Alhondiga. La editorial hace una insercién de un faldén y un articulo. En la que
va a salir de mayo-junio n2 38 van a salir articulo de Pedro duque, y un faldén de Los Grandes centros
comerciales. En el email 24/02 a la revista a Alhdndiga. En el asunto pone que es para mayo. El
articulo elaborado por el autor. Visto el 16/03 el faldén que aparecera con el otro libro.

LOS GRANDES CENTROS COMERCIALES

FICHA . Salié en 15/12/2022. Coleccion arquitectura.

En imagen aparece la informacién para catalogo.

Resefias: incluye las presentaciones. Ha tenido dos. 31/01/2023 en Palacio de la madraza a las 17h.
Y la otra el 15/03 Centro de Arte Hernandez Quero en Motril.

En documentacién se ve: tarjetas de presentacién para las presentaciones.

Para la presentacién de la universidad se envié a toda la comunidad universitaria PDI, PAS vy
alumnado. El 27/01/2023 por email.

El 15/12 les envia email a los compafieros con las novedades.

Va a salir en la revista alhéndiga de mayo-junio.

En la web se ha incluid y aparecen en Ultimas noticias. Difusidon del acto de presentacién 4/02/2023
una vez realizado. Anuncio de la presentacion 31/01. Anuncio de la presentacién de Motril. Acto de
presentacién 20/03.

En redes Facebook. El 1/02 Presentacion.
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En Twitter el 30/01 anunciando la presentacion. 548 visualizaciones.

PE28-07-EDIC 9 Edicion 18-05-2023
IE28-03-FICHA 3 2015 Elaboracién de Ficha Técnica
Seguidora Edicion:

- Ficha de futuras obras.

- Ficha presupuesto.

- Presupuestos en PDF.

- Archivo del taller de fotocomposicién.

- Archivo de los disefiadores (cubierta).

- Archivo de imprenta.

- Registro envio a imprenta.

- Listados de los numeros de ISBN.

- Archivo de Depdsito Legal. (Peticion, M1y M5).
- Ficha de ISBN (on line - DILVE).

Recepcion de original y registro en GSBase-ficha de presupuesto- ficha técnica

Presupuesto: por parte de taller, maquetacién, impresién, y por parte del Seguidor de ediciones
Aceptacion y formalizacion de contrato

Se pasa a taller para fotocomposicién y correcciones

Asignacion del ISBN y del Depdsito Legal

Encargo de cubierta, correcciones

Impresion y encuadernacion

Recepcidn nueva publicacion y alta en DILVE

Los grandes centros comerciales y el porvenir de nuestras ciudades. Por una desamortizacién
ambiental.

Autores José Luis Gdmez, David Cabrera, Luis Moya. Fernando Osuna

Solicitud de publicacién por parte de la directora 7/03/2022 Inicialmente el titulo era el Porvenir de
nuestras ciudades ante los grandes centros comerciales. En este registro se indica también quién se
encargard de la maquetacion Empresa TARMA.

Recoge algunos datos del autor y le da unas instrucciones al autor de como debe entregar la
publicacién, imagenes en jpg y demds.

Lo da de alta en GS-ges, para ficha de presupuestos, le asigna Coleccion Arquitectura, Urbanismo y
Restauracion. Afio publicacién para 2022. Y comienza a poner caracteristicas técnicas, ejemplares
300, se hicieron en dos tandas de 150.

Reuniones con Direccién y autor.

SE le sugiere un cambio de titulo al autor, Email 6/07/2022 se ve el email con sugerencia de cambio
de Titulo y habla también la imagen de la portada. Se le indican también 10/06 algunas imagenes
gue no se abrian para la pag. 76.

Disponen de acuerdos marco con las empresas, ej. 15x23 tiene un precio y por imagen también.
Hace una estimacién en base a las paginas. Y hasta que no se hace la primera maguetacién no sabe
el coste real.

Primera maquetacion vista en seguimiento de GS-ges: 24/05 Se envian la primera prueba de
maquetacion y el 10/06 se reciben las correcciones del autor.

16/09/2022 Se envia la segunda maquetacion y recepcién de correcciones el 21/09.

Envio de maquetacién definitiva el 26/09 envio de los originales de la version electrénica corregida
y los originales de impresion.

Recepcioén de archivos para imprenta el 27/09/2022.

Coste fotocomposicion 492 €

Coste tratamiento de imagenes 192€

Coste total 684.

Visto listado de ISBN. 978-84-338-7002-5 Fisico. Solicitado en DILVE
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ISBN digital: 978-84-338-7003-2 electrdénico

Solicitud de depdsito legal. Visto en carpeta de depdsito legal de 2022, el 16/09/2022, contestan el
mismo dia con la asignacion del Deposito GR1397-2022, como provisional, es M1. Visto el registro
firmado electrénicamente y plazo de entrega de originales ya impresos para 16/11/2022 y después
3 meses de prorroga. Visto en almacén que se envid el dia 29/11/2022 por SEUR. Visto albaran de
envio. Hasta que no reciben los ejemplares no se envia el formulario M5 definitivo, depdsito
definitivo fecha 1/12/2022.

Visto Registro Imprenta 2022, es por afios., no aparece el registro Imprenta Printhaus, la
maquetadora fue TARMA. Obs. No se evidencia la existencia del envio a la imprenta Printhaus del
ejemplar.

Visto presupuesto de Printhaus, n? 220672-4. 7/10/2022. El 20/10/2022 se solicita la impresion
enviando a la imprenta por wetransfer el original.

25/01/2023 la imprenta contesta con una modificacién que se solicité por teléfono, porque habia
un fallo en la edicién digital de la maquetacién. Fotos mal alineadas. Envia nueva versién.
27/01/2023 solicitud de impresién de 150 ejemplares, para el total de 300. Visto en el registro de
Imprenta 2023.

El 14/02/2022 visto email para solicitar la segunda tanda de impresién de 150.

Fecha recepcién en almacén 21/11/2022.

Informe auditoria 12.06.2022

Publicacion Pedro Duque Cornejo y las artes del Barroco en Andalucia.

19/07/2021 Comienzo de estudio de presupuesto para ver si es necesario pedir financiacién.
19/7/2022 Fecha de encargo.

Se crea una comision de seguimiento con la junta de Andalucia y la primera convocatoria de
constitucidon del Convenio fue el 15/07. Vista convocatoria

Vista acta de 17/10 donde se aprobacién del acuerdo con la UGR para gestion de la impresion.
Estudio gréfico y primera maquetacién. TARMA

Presupuesto fotocomposicién 2436€. Visto presupuesto 7/06 n22663

Presupuesto cubierta 250€

Impresion 5984,74 lo gestiond la junta.

Visto intercambio de email: prueba de maquetacion el 18/07 enviado por Tarma a todas las partes.
El mismo dia el autor hace unas correcciones sobre la maquetacién y el 20/07 Tarma la nueva
propuesta y sigue habiendo algunas apreciaciones.

Imprenta: Comercial Impresores, lo tramité la junta de Andalucia.

Encuadernacién: Olmedo Hmnos.

Maquetacion definitiva. 18/11/2022 se envia por wetransfer. Version definitiva.

Vista listado ISBN 978-84-338-7015-5 Fisico

Digital 978-84-338-7016-2

Dep0sito legal solicitado por Sevilla. SE/2127-2022

ISBN Sevilla. 978-84-9959-425-5 Conserjeria de Turismo, cultura y deporte.

Se encargaron 500 ejemplares llegada 15/12/2022. 250 ejemplares.

R.M. cuando se produce algun incidente en la recepcién de los ejemplares ej. se devolvieron algunos
ejemplares que llegaron mal y después se repusieron en febrero, indicarlo en observaciones.

CONTRATOS:

P.D.C. v las artes del Barroco en Andalucia.

Convenio firmado por la Consejera de, cultura y patrimonio histérico de la Junta de Andalucia (ej.
en el libro aparece Conserjeria de Turismo, cultura y deporte)

Y firmado por la Rectora. R. M guardar copia, en este caso estd en secretaria general. Visto en la
auditoria de Secretaria General, firmado con fecha n2 convenio 2022/28226, registro 18/07/2022 y
firmado el 13/06/2022

En la condicion TERCERA, Obligaciones de la universidad de Granada. No ponia nada.
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En la quinta. Venta y distribucion de ejemplares, se establecen: 5 ejemplares para el autor.

Prepara el envio para el autor en GSBase y prepara etiquetas en fisico para entregarlas en almacén.
Visto M| G Almeria. Editorial UGR n2 00416. Fecha 27/03/2023. Almacén central. 2 unidades. Es una
donacion. Precio 48€ aunque no se cobra al autor porque es una donacion. N2 A4000029. Imprime
dos NOTAS para almacén (una se archiva y la otra se envia) y una etiqueta que se pondra en el envio.
Venta a un anénimo: con un 5% por comprarlo aqui. 2 ejemplares el 14/04/2023 precio total 92.30
€, visto aplicacion de descuento de 4.62.

En stock 75y en depdsito 157, distribuidos.

Los grandes centros comerciales y el porvenir de nuestras ciudades. Por una desamortizacién
ambiental

Le llega por parte Seguidora de Ediciones la solicitud de edicion. Comienza la redaccién de contratos
en base al modelo que del que se dispone. (vista carpeta de contratos tipo.

En el punto 11. Se incluyen el n2 de ejemplares que se van a llevar los autores. Esto lo establece la
directora con el propio autor. En este caso 4 autoresy el fotdgrafo, solicitan 10 ejemplares.

Se indica también que tendran un 40% de descuento.

El contrato es de fecha 26/02/2023, firmado por la Directora pero no esta firmado aun por los
autores. RM. Utilizar firma digital. Obs. retira los ejemplares antes de firmar.

Se dio registro en gs-ges Donaciones: el envio para uno de los autores de los 10 ejemplares. A la
ETS. de arquitectura, cliente 1ABNS, este cédigo indica que se envia a dpto. urbanistica y ordenacién
el territorio. Para José Luis Gdmez Ordofiez. No hay manera en GSBASE de relacionar la donacion
con el autor puesto que se envia a su departamento. RM. Incluir en observaciones en el caso de
publicaciones con varios autores, a qué autor se ha enviado.

Ver en almacén NOTA de envio en almacén.

Vista ficha de libro en gs-GES. Ubicados 40/3. Hay en stock 126 en stock, 55 en deposito.

Informe auditoria 12.06.2022

VENTA: Historico de 2023, 66ejemplares, son distribuidoras. Ej MIDAC, S.L. 10 ejemplares, AZETA
DISTRIBUCIONES S.I. 5 obs. deberia haber mas ejemplares, eran 300.

Nota de autor. Con la solicitud el 31/03/2023 2 ejemplares. Conllevan por contrato un 40% de
descuento, 19,23, total 38.46.

Conclusiones UF 28 Editorial UGR

OB-29 Editorial UGR: Incumplimiento de lo establecido en PE28-07-EDIC

RM-33 Editorial UGR: Anotar las incidencias significativas del proceso de edicién y recepcién en el
apartado de observaciones de la ficha de presupuesto/seguimiento

OB-30 Editorial UGR: incumplimiento de lo establecido en el procedimiento PE28-04-APRO
Aprobacién y Tramitacién de la Publicacion, puesto que no se ha firmado el contrato

RM-34 Editorial UGR: Recomendacién de mejora para controlar las donaciones

OB-31 Editorial UGR: Errores en el control de entradas y salidas de almacén en el GS-base
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UFO1B - FONDO HISTORICO (ARCHIVO UNIVERSITARIO)

Visitado el Archivo Universitario sito en Atarfe
Comprobada la sistematica de identificacion y almacenamiento del depdsito documental
administrativo.

Numeracion con signaturas unitarias. Ej.: 26-63

Comprobada la colocacién de testigos con identificacion de fecha de recogida de la signatura
Existen signaturas con valor histérico que han sido trasladadas al Depdsito de la Escuela
Internacional de Posgrado o al Depdsito Principal del Archivo de la UGR

Comprobada la identificacién de documentacién pendiente de eliminacion con la palabra “Destruir”

Conclusiones UFO1B - Fondo Histérico (Archivo Universitario)

RM 36.: En el Archivo Universitario de Atarfe se aprecia la acumulacién de documentacién
pendiente de destruir que, aunque debidamente identificada, genera un cierto desorden en el
reducido espacio del que se dispone. Ello supone una oportunidad de mejora que ayudaria a
mejorar el transito del personal, el acceso a los medios contraincendios y el correcto desarrollo de
los trabajos que tengan lugar en el archivo.
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CAMPUS MELILLA

Secretaria

Expediente n2 1. Educacion primaria y ciencias de la actividad fisica y el deporte.

o Alumno B.M.V

MATRICULAS

o Enjulio 22 abond las tasas. Llegd el titulo en octubre 22 y lo recogié el 13.1.23

El 23.6.2022 finalizé Educacion primaria y Ciencias de la Actividad fisica y el deporte

TITULOS

Revisado el PE03-05-TITU Rev 7 Titulos
Actuaciones previas al pago de los precios publicos.
Verificadas las actuaciones del procedimiento.

Como se ha recogido el titulo, en sede electrénica ya que no se puede ver la solicitud del titulo.
Se verifica el libro de registro de titulos.

NQ registro 2481 pagina 071 Primaria. Abonado 8.7.2022. Solicitud 3.7.2022. Remisién a titulos el
dia 12.7.2022. Recibido a Melilla por parte de titulos el 24.10.2022. Recogido por el alumno el
13.01.2023

NQ registro 2482 pagina 071 Actividad fisica 8.7.2022 Solicitud 5.7.2022. Remisién a titulos el dia
12.7.2022. Recibido a Melilla por parte de titulos el 24.10.2022. Recogido por el alumno el
13.01.2023

Se verifica el resguardo del titulo firmado por el alumno en ambos casos.

MOVILIDAD
PEO03-08-MOVI Rev. 8
Ej.: OUTGOING:

Se verifica el acuerdo académico 22.07.2021

Universidad de destino: Osuna

Se verifica la matriculacién en SIGA

Verificado el resguardo de matricula 21/22

Se verifica que coincide con las asignaturas que se matriculd con el acuerdo académico
Resolucién de reconocimiento 25 créditos 9.3.2022

CERTIFICACIONES

Se verifica el procedimiento de certificaciones PE03-03-CERT Rev.9
Certificacién académica personal:

Solicitud de certificado académico personal de fecha 27.07.2022

Se le envia al alumno la liquidacién carta de pago enviado el 2.08.2022
El 4.08.2022 el alumno sube a la sede el pago de las tasas

El mismo dia 4.08.2022 se emite el certificado por parte de Secretaria.

ACTAS

PE03-02-ACTAS Rev. 8

Se emplea el TRAMITA.

- Didactica de la Literatura Infantil y Juvenil. Afio académico 21/22. Segundo semestral
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Acta fecha 22.06.2022

En concreto este alumno al estar este aflo académico en Osuna no aparece en el acta, pero se
verifica en el reconocimiento de movilidad la nota de 5.5.

Solicitud acta 28.06.2022 (en sede electrénica)

Informe auditoria 12.06.2022

RECONOCIMIENTO DE LA ACREDITACION DE LENGUA EXTRANJERA EN ENSENANZAS DE GRADO
Revisado el procedimiento PE03-12- RACL Rev.1

Solicitud acreditacion linglistica del 10.10.2021

Titulo B1 Aptis 10.09.2021

Resolucién de acreditacion linglistica de fecha 11.10.2021

Expediente n22 . Grado Administracién y Direccién Empresas y Derecho.
o Alumno J.G.M

o Acceso en el curso 2022.2023

18171803

MATRICULAS

El 9.09.2022 realiz6 automatricula a 6 asignaturas (y se han reconocido 6 asignatura) Verificado el
pago de 670,56 € en tres pagos (20 septiembre, 29 noviembre y 18 diciembre 2022)

Se verifica que en este caso el alumno tiene matricula ordinario (no tiene descuentos)

ACTAS

PEO3-02-ACTAS Rev. 8

Se emplea el TRAMITA.

- Historia del Derecho. Primer Semestre. Curso 22/23
Acta fecha 26.1.2023

Alumno J. G.M. No presentado

Se verifica que existe no existe ninguna diligencia

EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS PARA ENSENANZAS DE GRADO
Se revisa el procedimiento PE03-11-EGRA Rev. 5
Subproceso de Reconocimiento

Solicitud 28.09.22 para el reconocimiento de 6 asignatura al Grado Administracién y Direccion
Empresas y Derecho

Verificada la documentacion presentada:

o Certificacién académica personal de fecha 20.09.2022

o Guia docente.

Propuesta de reconocimiento de créditos por parte de la Comision de fecha 14.11.2022
Resolucidn de reconocimiento de fecha 14.11.2022
El alumno se conecta a la sedey lo lee el 16.11.2022

Expediente n? 3. Grado Administracién y Direccién Empresas y Derecho
Alumna NFOM

CERTIFICACIONES

Se verifica el procedimiento de certificaciones PE03-03-CERT Rev.9
Certificacién académica oficial:

Solicitud de certificado académico oficial de fecha 2.11.2022
Carta de aceptacion 24.10.2022
Se le envia al alumno la liquidacién carta de pago enviado 3.11.2022
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El 4.11.2022 el alumno sube a la sede el pago de las tasas
Se verifica el libro de traslado de expediente. Numero de registro 202
El certificado se envia en fecha 8.11.2022

OBS: En general, se deberia recordar a los/as trabajadores/as del Campus de Melilla, la ruta de
acceso a la plataforma de la unidad de calidad, ya que durante la auditoria interna realizada se ha
observado que algunos de ellos no recordaban el acceso a la documentacién (manual,
procedimientos, instrucciones) de aplicacion.

Conserjerfa

PG04 CONS

- Apertura y cierre del centro: Apertura a las 8.00. Turno tarde 15.00 a las 22.00

- Ya no se rellena el control de apertura y cierre (ultima anotacion 30.4.2021)

- Control de llave. Aula 007. Dia 24.5.2023 14.42Profesor E.G. Entrega de la llave 24.5.2023
alas 20.30

- Registro de incidencias: 11.5.2023 Se cambia el cafién por incidencia en la ldmpara. Se
verifica que al dia siguiente se subsand la incidencia.

Apoyo a la actividad del centro (docente, investigacion, gestién...) SUCRE. Sistema unificado de
Consultay Reserva de Espacios. Se verifica que conocen el sistema de reserva de espacios. Se verifica
las peticiones de la semana 21 (del 22 al 26 mayo)

Entrega de llaves y medio no audiovisuales, REO3-10-llav disponen de llave maestra.

24.5.2023 9.30 3 alargaderas Usuario J.C. profesor Dpto Educacién Fisica y deportiva.

Lo entrega ese mismo dia a las 14.10. firmado.

Reserva de medios audiovisuales.

Se revisa el control de llaves y recursos

Ej Peticion para Aula Laboratorio idioma. Profesor V.R -. Mando aire acondicionado y cafidn.
25.5.2023 09.00

Supervision servicios

Ascensores

Revisados albaranes de 9.5.2023 Empresa mantenedora TKE (aulario y Edificio principal)
27.10.2022 Incidencia por atasco en el ascensor (no se ha registrado)

Ultima OCA de fecha 25.4.2022

OBS: Registrar la incidencia del 27.10.22 relativa al atasco en el ascensor Edificio Principal del
Campus Melilla, ya que produjo una asistencia extraordinaria por parte de la empresa de
mantenimiento y un cambio en el uso de los ascensores (se puso llave de acceso solo para personal
autorizado: Profesores, PAS y alumnos autorizados con problemas de movilidad)

Sistema contra incendios.

Ultima revision trimestral 22.3.2023 y 20.1.2023
Extintores, BIES y Grupo Presion.

Limpieza

Ascensores

Se revisa el cuadrante de la empresa de limpieza OHL Ingesan. Adicionalmente, hay informes
mensuales donde se controla tanto la satisfaccién del servicio.
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Ej: Mes abril 2023 total horas 135

Control de horas de prestacién de servicio de limpieza (mes de mayo 2023)

En este centro no se lleva el control de stock de productos de limpieza (solo se lleva el control del
papel higiénico)

Informe auditoria 12.06.2022

Gestion proveedores

Se revisan algunos registros de proveedores:

Ej: Contenedores higiene femenina.

Control de proveedores: Athisa Medio Ambiente (Higi Control)
Aulario: Orden trabajo. 24.4.2023, 27.3.2023

Gestién de correo.

Entrada

Se verifica entrada de Valija 86 desde servicio correos al campus Melilla
Resumen valija Salida Granada 23.05.23

Recibido 25/5/23

Salida de Granada de la valija n2 72 para el Campus de Melilla
Fecha salida: 28.4.2023
Firmay sello: Entrega el 2.05.2023

Salida

VALIJA

C52604-2. J.M.F.P

C52604-1 Secretaria Titulos

2/05/2023 Valija 72 acuse recibo C52704-1 Biblioteca General

GANES
Se verifica albardn de entrega de salida del albaran 17.5.2023. Titulo con acuse recibo. Se verifica la
entrega en la Subdelegacién Gobierno de Almeria

Objetos perdidos

Se verifica el cumplimiento de la Instruccién de Servicio 3/2017, de la Gerencia de la Universidad de
Granada, por la que se establece el PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE LA RECOGIDA DE OBJETOS
PERDIDOS EN LA UNIVERSIDAD DE GRANADA

Registro de depdsito.

Codigo entrada: MELI-34 Gafas graduadas. 17.1.2023 MJAM

Retira objeto: 17.1.2023 CMYM 17.1.2023. 17.15

Mantenimiento de servicios
Se revisan los partes de mantenimientos de la empresa Servinel.

Parte n® 154. 24.5.2023. 20.23 h
Aviso por perdida de agua en urinario.
Planta baja servicio Fisioterapia (pendiente de solucionar)

Parte n2 150. 19.5.2023 12.29 h
Desmontar una mesa vy llevar al despacho 305
Se soluciodn el 24.5.2023
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OBS: Incluir siempre por parte del responsable de la Unidad Técnica la fecha de cierre de las
incidencias de mantenimiento correctivo realizadas en el Campus de Melilla por la empresa externa
(Servinel)

Informe auditoria 12.06.2022

Biblioteca
UFO1A — BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Adquisiciones

Dentro del portal ALMA se hace el pedido y se registra. Una vez que llega se registra (ej. Registro
2336 Lesiones Musculares en el Deporte). Llegado 15.3.2023
Signatura: 616 LES

TRATAMIENTO TECNICO DE LA COLECCION

Revisado PEO1A-02-TRAT. REV. 11

Titulo El dialogo Estratégico. Disponible para préstamo
FEN 658.3

Proteccidon del medio ambiente
Codigo CDU 349.6 PRO
Llegd el dia 29.3.2023

PRESTAMO, RENOVACION Y RESERVA DE EJEMPLARES
PEO1A-03-PRES Rev. 9 PRESTAMO, RENOVACION Y RESERVA DE EJEMPLARES

Plataforma empleada para el sistema de préstamo: ALMA. Control de las solicitudes de préstamo
con informacion relativa a:

- Titulos

- Fecha de préstamo

- Fecha de vencimiento

- Estado del préstamo

Préstamo: Lesiones musculares en el Deporte 1 ejemplar en préstamo

Alumno: 19.5.2023 20.00 J.A.R.P

Plazo entrega 5/6/2023

Reclamacién de ejemplares no devueltos:

Se verifica el informe mensual de marzo 2023 de ejemplares no devueltos.

Ej: Guia para la convivencia en el aula. Fecha vencimiento 20.6.2022

Se verifica que en la ficha de ALMA se ha registrado las reclamaciones al usuario.
Aun no se ha categorizado como perdido.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
Se revisa el procedimiento PEO1A-04-IBIB Rev 12

El alumno solicita en el catalogo de la UGR un titulo fuera de la UGR

Ej: Usuario jV1057 TITULO Integracion y control social. Desafio de la moderna Criminologia.
Peticién de fecha 16.5.2023

Auln no ha llegado el titulo.
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Conclusiones Campus Melilla

OB-32 Recordar la forma de acceso a la web de la Unidad Calidad a los trabajadores del Campus
Melilla.

OB-33 Se debe registrar la incidencia registrada el 27.10.2022 (Conserjeria Campus Melilla) relativa
al atasco en ascensor.

OB-34 Incluir siempre por parte del responsable de la Unidad Técnica la fecha de cierre de las
incidencias de mantenimiento correctivo realizadas en el Campus de Melilla por la empresa externa
(Servinel)

OB-35 Mejorar la sistemética de custodia de las copias de seguridad (puesto de digitalizacién de
documentos de la Biblioteca Hospital Real) ya que posee dos discos duros de custodia de los
trabajos temporales que se esta trabajando guardados en el mismo cajon.
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UFO4A — INSTITUCIONAL - RECTORADO

Apoyo a Organos de Gobierno

PG-07-APOY Rev. 1 Apoyo a Organos de Gobierno

Comprobacién de la mecénica de gestion de la agenda del Rectorado

Se maneja un cddigo de colores para identificar: solicitudes de citas; actos a los que acudira la
rectora en Granada; actos a los que acudira la rectora fuera de Granada; actos a los que asistira un
cargo alternativo en sustitucion de la rectora; ...

Cada cita agendada se acompafia con vinculos al e-mail de convocatoria de la cita y, en su caso, a
los documentos adjuntos.

La agenda permite controlar la disponibilidad de los vehiculos oficiales.
Todo el trafico de invitaciones y documentacion adjunta se almacena en repositorio de Drive.

Comprobada la mecanica de gestién de viajes

Ej.: dia 11 de mayo: viaje a Ceuta con motivo del dia internacional de Enfermeria

Invitacion entrante via e-mail recibido el 08-02-2023

Necesidades devenidas: alojamiento y transporte

Evidencias de la gestién de presupuestos para viajes: solicitud de presupuesto a Viajes ECI con fecha
27-03-2023; presupuesto enviado por la agencia el mismo dia; envio de formulario de encargo de
viaje, con los datos del centro de gasto y la informacién de las personas que realizardn el viaje;
confirmacién de reservas de hotel y vuelos; planificacion del vehiculo de transporte hasta el
aeropuerto en Calendar; inclusién de tarjetas de embarque en Calendar para su disposicion por
parte de los viajeros

Control de dietas y gastos de viaje asociados a rectorado, a través de hoja de célculo especifica.

Control de indicadores asociados:

- Dar respuesta a, al menos, un 80% de invitaciones o actos a los que la rectora haya recibido.
Frecuencia de reporte: anual. No obstante, medido semestralmente. Ultimas mediciones:
controladas (94%, 97%, 96%). Vista la mecénica de cuantificacion, a través de agenda manual y
empleando filtros a través de Google Calendar.

UFO4A — INSTITUCIONAL - GERENCIA
Apoyo a cargo. Existe 1 gerente y 3 vicegerentes.
Atencidn al usuario via telefonica.

Recepcion, registro y archivo de documentos actualmente a través de SEDE UGR. Comprobado el
acceso a lasedey el control de comunicaciones. En sede electrdnica se puede filtrar por expedientes
abiertos y cerrados. Comprobado Excel de control de salidas, asi como conservacién de escritos. Ej.:
Peticion de 19-05-2023 proveniente de MRN; contestacion a través de Hermes con fecha 22-05-
2023 (aun no leida).

Gestion de citas y asistencias realizada para Gerencia. Realizada a través de Excel en el que se
registran las peticiones de citas. Cédigo de colores (rojo o verde) para diferenciar entre citas no
atendidas o atendidas. Ej.: 21-01-2022 solicitud proveniente de CGR, derivada a Paco Mesa el 07-
03-2023.
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Gestion de viajes. Ej.: viaje de MR a Ceuta con fecha 21 al 23 de febrero de 2023. Se conserva una
carpeta por viaje en la que se almacenan las evidencias de los bonos y reservas.

- Tarjeta embarque ferry ida/vuelta

- Bono hotel

- Comision de servicios firmada por FM firmada el 09-02-2023

- Dieta elaborada para su tramitacién por parte de Gestién Econdmico Financiera
formalizada el 01-03-2023. O.M.: Posibilidad de conservacién digitalizada de los tickets
correspondientes a gastos extraordinarios (ej.: parking).

Informe auditoria 12.06.2022

Actualmente no se cuenta con indicadores de prestacion de servicios asociados a Gerencia

UFO4A — INSTITUCIONAL - PROTOCOLO

Planificacion, organizacidn, ejecucidn y control de actos institucionales

IEO4A-03-PROT Rev. 1 PLANIFICACION, ORGANIZACION, EJECUCION Y CONTROL DE ACTOS
INSTITUCIONALES

Evento Honoris Causa 2023

Se recibe comunicacion proveniente de Secretaria en la que se le traslada a Protocolo la informacion
de partida para la organizacién del acto (e-mail de 22-12-2022)

Contacto con los padrinos/madrinas para trasladarles las pautas que deben comunicar a los Honoris.
Ej.: 01-02-2023 dirigida a madrina de PR. Adicionalmente se les trasladan formularios a
cumplimentar.

Recabados formularios cumplimentados por los Honoris con la informacién requerida. Ej.: 15-02-
2023.

Gestion de la logistica a nivel de fechas, ok. Reservas de medios de transporte y alojamiento a cargo
de Rectorado. Envio a los Honoris de las reservas. Ej.: 06-03-2023 (comunicacién de alojamiento).
Coordinacion con CIC para medios audiovisuales

Gestién de ceremoniales con Graficas La Madraza

Gestion de espacios via agenda de Google Calendar. Vinculado al acto se reservo el crucero del
Hospital Real. Constatado en el Calendario.

Listado de invitados. Ej.: listado de invitados de PR

Plano de organizacion de la disposicion de los invitados en la ceremonia

Ordo Procedenti del evento

Tabla de asistencia de doctores togados

Discursos

Acto de inauguracion de la jornada formativa “Rehabilitacion y Conectividad en Implante Coclear”,
de sabado 4 de marzo de 2023 en el Salén de Grados de la Fac. de CC. de la Salud

Visto el Ordo Procedenti del evento

Comunicacion realizada el 01-03-2023

Atencidn de conflictos y demandas de los miembros de la comunidad universitaria. Inspeccion de
servicios

IEO4A-04-INSP REV 2 ATENCION DE CONFLICTOS Y DEMANDAS DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA. INSPECCION DE SERVICIOS

El demandante hace el primer contacto con la |Inspeccién a través de: Correo
electronico/Teléfono/Escrito. Para la apertura del expediente hace falta documento escrito

buscar evidencias de lo que el demandante esta solicitando, cuando el tema asi lo permita, dicha
informacion es incluida en el expediente.
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cita con el Inspector- acta de comparecencia- se CITA AL DEMANDADO-consulta de la
documentacion legislativa existente en funcién de la temdtica, generalmente revisando la normativa
publicada en la pagina web y visitando, en la mayoria de los casos, los Servicios Juridicos, Ordenacion
Académica, Investigacion o Gerencia, segun proceda.

el Inspector considere que se debe proponer la incoacién de un expediente disciplinario, por
detectar que se incurre en falta grave, o leve, éste elaborara un informe reservado que es elevado
al Rector/a. Informe a la rectora e informe a la secretaria general

el Rector/a propone a una persona para que acometa las tareas de instruccion. - SE HACE CARGO
DE LA INSTRUCCION DEL EXPEDIENTE (instructor)

Servicios Juridicos prepararan Resolucién del Rector/a incoando expediente disciplinario

Cita instructor e inspector para entrega de la documentacién

CONTROL DOCUMENTAL. Informe documental: se realiza un resumen de documentos que encabeza
cada carpeta o expediente cuando el volumen documental del expediente

APP INFORMATICA el dia de entrada, por orden cronolégico, el nimero de identificacion del
expediente y toda la informacidn relativa a dicho expediente, ¢

expedientes se archivan en armarios cerrados con llave. CONTENIDO DEL EXPEDIENTE

- Escrito de queja, que abre el expediente

- Ficha de datos académicos de las personas implicadas en el asunto a tratar que se extraen
de la Base de Datos de la UGR.

- Acta de comparecencia o entrevista o teléfono en funcién de la manera que la inspecciéon
serd requerida para la consulta, y en distintos momentos del proceso.

- Resumen de documentos (minimo al cierre del expediente

EVIDENCIAS

Por sede llega la solicitud el 13 de febrero de 2023. Se abre en la aplicacion y se le asocia el n2 exp
23-02-019, procede la solicitud de un PDI funcionario. Escanean la documentacién y lo catalogan en
la app. Demanda que hay un profesor que llega media hora tarde a examen, estaba programado
para el dia 8 de febrero a las 9.00 y por normativa debe suspenderlo y comunicarlo el decano al
defensor y a la inspeccion de servicio. Buscar una nueva convocatoria. Segun la normativa de
evaluacion.

Reunién telefénica entre el Decano y la Inspector Jefe de servicios el 23/02/019. La inspectora habla
posteriormente con el profesory éste debe reflejar en el PERLICO los problemas que tuvo para llegar
tarde.

El examen se realizo el dia previsto, consensuado por los estudiantes.

Vista Acta tercera con el Director del departamento y la inspectora, el 14/03 a las 12.42. Acta
teleféonica. RM las anotaciones en las actas se hacen a lapiz, pero luego se escanean. En ella se
indican los motivos por los que el profesor llega tarde: el profesor estaba con una estancia en
PARMA y como no encontré alojamiento encargd la realizacion del examen a otro docente sustituto
y éste al encontrarse en otro acto no pudo llegar a tiempo.

Vista la comprobacion que realizan para comprobar que el profesor estaba en una estancia en
PARMA.

Después se cierra la carpeta y se realiza el informe. En la app se indica que se cierra en este caso
POR INFORMACION.

Informe se hace con fecha 14/03/2023, que es la misma fecha de cierre. Se indica asunto, destino y
estado. Motivo de cierre y documentacion que contiene. SE archiva tanto en fisico como en la
aplicacion.

Vista carpeta fisica con: Procedencia, Asunto y destino. Ademas de la tipologia (irregularidades en
un examen).

EXPEDIENTE DISCIPLINARIO 22-06-67
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Gestién de expedientes institucional Defensor Universitario
IEO4A-05-DEFN GESTION DE EXPEDIENTES INSTITUCIONAL DEFENSOR UNIVERSITARIO REV 3

Solicitud normalmente presencial ojo, cambiar, porque ya llega todo por sede electrénica.

Reunién con el defensor

Tras la reunién el Defensor decidird el procedimiento a seguir: expediente de queja, consulta con
gestion, peticidn de amparo, mediacion/conciliacion o, simplemente, finalizan las actuaciones al
considerar que no existe ningun derecho vulnerado.

Registro de entrada-apertura de expediente n2 correlativo en el afio-

Si es queja-acuse de recibo-registro de salida

Una vez incluido en Base de datos se imprime INFORME DE EXPEDIENTE, se anota todo

Se envia a las instituciones implicadas, a través del Sistema de Notificaciones de la Universidad de
Granada, una Peticion de Informe incluyendo el contenido del expediente, con Registro de Salida,
quedando el original firmado junto con el resto de documentacion. Si en un mes no lo envia se
comprueba la lectura en HERMES y se reitera la solicitud

Informe enviado al interesado con acuse de recibo. Plazo de alegaciones

Gestién diaria de correos electrénicos

Archivo fisico: carpeta blanca QUEJA, capeta azul AMPARO, morada CONCILIACION vy rosa
CONSULTA CON GESTION

EVIDENCIAS

Disponen de un calendario en el que anotan todas las llamadas del Defensor y de qué queja se trata.
Después lo anota en el expediente fisico en el Informe de queja.

Las solicitudes entran a través de sede electronica y en procedimientos generales, en el catadlogo
aparece como cuarto el Defensor universitario y se puede poner queja, amparo, consulta,
conciliacion -mediacion...la mediacién va a desaparecen. Deben anexar todos los documentos en
pdf., incluida la solicitud de actuacion

Los estudiantes a veces envian un email y en ese caso se le insta a que lo hagan por sede electronica
y le asesoran sobre el tipo de actuaciéon que debe solicitar, salvo que por circunstancias no tengas
acceso a sede.

Las citas presenciales se dan antes de 48 horas normalmente

Expediente gq-42/2022

Peticion de amparo

Ne expediente pa-44/2022

Conciliacion-medicacion
Expediente cm-5/2022

Consulta con gestidn
NQ exp cg-9/2022

Conclusiones UFO4A. Institucional

RM-37 Evitar duplicidad de trabajo escaneando los informes de queja

RM-38 Incluir la fecha de cierre en las carpetas fisicas de los expedientes

EN-16 Muy buena organizacién secuencial de la documentacion que compone el expediente
(Institucional)

RM-39 Conservacion digitalizada de tickets de gastos extraordinarios como evidencias de gastos
asociados a viajes
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UFO1A BIBLIOTECA HOSPITAL REAL

Instruccién técnica de digitalizacién de obras de fondo antiguo y colecciones especiales
Se escanea la obra

A045 257. Epitome de la admirable vida.

Irfan View se usa para convertir los archivos y pasar los tiff a jpg

Después se pasa a pdf y OCR y se comprime a 150 pp

Se revisa el procedimiento de CIRCULACION Y USO DE LA COLECCION Rev.9
Ej. Mathematics
VOL.1 issue marzo 2013

Mensualmente se recibe por parte del sistema un listado de usuarios.

Se verifica en ALMA como el sistema genera las notificaciones automaticas al usuario cuando no
devuelve un titulo. Ej. Usuario A.A.M. 19.06.22, 20.06.22, etc. hasta el 22/07/2022 A partir del mes
siguiente, se hace un seguimiento telefénico que se registra en el archivo Excel o en Alma

Actualmente el indicador de porcentaje de ejemplares retirados por prestamos no devueltos es del
0,003%

OBS: Mejorar la sistematica de custodia de las copias de seguridad ya que en el momento de la visita
en el puesto de digitalizacién de documentos posee dos discos duros guardados en el mismo cajén.

Gestidn recursos electrénicos

Anualmente se realiza la estadistica anual de los recursos electrénicos

Se revisa el acceso a algunas colecciones de la biblioteca universitaria. Ej: Normas Aenor
Cuando se adquiere una coleccion nueva se da de alta en ALMA

Ej: Annual Review of resource economics.

Revisadas las ultimas estadisticas de recursos electrénicos. Se verifica el informe del 2022

Gestion de consultas

Cualquier usuario puede hacer una consulta o peticion que llega a la seccién de recursos
electronicos.

Se verifica el ticket 4525054504

Abierto ticket 19.03.2023

Contestado 20.3.2023

Edicion electrdnica tesis doctorales UGR
Revisado el procedimiento IEO1A-01-TESI Rev.10

Actualmente se sube la tesis a la plataforma de postgrado.

Primero se verifica que se puede publicar y que cumple requisitos.

Posteriormente se hace una solicitud de ISBN.

Ej: ISBN 978-84-1117-786-3 leida el 17.3.2023

Esa misma solicitud estd firmada de cara a que el usuario acepta su publicacién en DIGIBUG.

Préstamo interbibliotecario
Se revisa el procedimiento PEO1A-04-IBIB Rev 12

El alumno solicita en el catalogo de la UGR un titulo fuera de la UGR
Ej: Usuario V1057 TITULO Integracién y control social. Desafio de la moderna Criminologia.
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Peticién de fecha 16.5.2023

Auln no ha llegado el titulo.

El 23 de mayo se ha contestado y se va a facilitar en formato electrénico
Peticién: 14.3.2023 n2 12231384

Usuario JRST

Journal of Cognitive Phycology. Vol 35 nim. 1 pag. 47-58

Se verifica el protocolo de busqueda en catdlogos en guias de uso interno de la Biblioteca
Universitaria.

Se verifica en CBUA que estd disponible en la Univ. Pablo Olavide

Se verifica que ya esta disponible.

Peticién: 20.1.2023 n2 12230267

Usuario JHE

Saul le non, 1993. 115 pag.

Universidad donde esta la publicacion: La Corufia

El 27.1.2023 llega al servicio y se envia al usuario el 30.1.2023

Fecha limite: 24.2.2023

Se devolvio por el usuario 9.2.2023

Informe auditoria 12.06.2022

Se verifica la gestién econdmica de las facturas
Ej: Factura correspondiente a dos préstamos de 4 titulos.

Justificante de gasto 2023/01287
Factura 00022 de la Universidad Complutense de fecha 25.01.2023
Pagada 6/02/2023

Adquisiciones

Dentro del presupuesto anual que la UGR da a la Biblioteca se realiza un plan de compras.

Se verifica el plan de compras que coincide con los cuatrimestres

Se verifican algunos de los pedidos realizados a proveedores:

Pedido 49237 La salud mental y el bienestar. Proveedor ZAR. Precio 14.39. Fecha envio 2.3.2023
Pedido 47606. Robdtica con Arduino. Proveedor ZAR. Precio 12,90 €. Fecha envio 18.1.2023
Factura F4-7010. 11.4.2023

Se verifica que este documento esta pagada 26.5.2023

Obs: Se verifica de forma puntual un error en el registro contable en la fecha de pago de dicha
factura, aparece el 25.06.2023

Se verifica que segln el procedimiento se hace una evaluacion anual de los proveedores.
Verificada la puntuacion del proveedor ZAR a fecha 31.12.2022 de 875 puntos.

Conclusiones Biblioteca Hospital Real

OB-35 Mejorar la sistematica de custodia de las copias de seguridad (puesto de digitalizacién de
documentos de la Biblioteca Hospital Real) ya que posee dos discos duros de custodia de los
trabajos temporales que se esta trabajando guardados en el mismo cajén.

OB-36 BIBLIOTECA (SERVICIOS CENTRALES HOSPITAL REAL): Error registro contable fecha pago al
proveedor ZAR en el proceso de adquisiciones de una factura (F4 7010 de fecha 11.4.2023)
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UF04B SECRETARIA GENERAL

Procedimiento de convenios

PEO4B-20-CONV PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS.

Iniciativa. De la propia universidad u otra parte. Borrador de convenio

Formalizacion inicial. Aplicacion informatica

Toma en consideracion y preparacion. Propuesta de convenio a Secretaria /vicerrectorado y
determinar a quien se pide informe para valorar el interés de la UGR. Existe modelo de informe.
Puede ser favorable, desfavorable o favorable condicionado

Firma del convenio. Se prepara documento definitivo y se despacha con Secretario/a general o
vicesecretario. Después rector/a

Registro y archivo

- Carta, correos electrdnicos, oficios de remision

- Convenios, propuestas y borradores del mismo

- Estadillo de control de paso a firma

- Informes sobre convenios

CONVENIO 28535 N2 REGISTRO. La plataforma asigna un cédigo al introducirlo, en este caso cédigo
15756

Llega la propuesta por email y se abre una carpeta fisica del expediente.

Disponen de modelos de convenios.

La propuesta llega desde el Director de Proyeccion Social y Mecenazgo para iniciar tramites el
22/03/2023.

Utilizan el modelo de Convenio de Colaboracién que esta colgado en la web. Objetivo, es la creacién
de una catedra.

El 15/03 el Director de la OTRI recibe el borrador del convenio de creacién de la CATEDRA PYME
Cadmara-UGR. El dia 22/03 El vicesecretario reenvia el borrador a Secretaria General.

Abren la carpeta y dentro del programa GESTION DE CONVENIOS DE LA UGR, lo registran y les da el
codigo 15756.

23/03 reciben un email del Director de Proyeccién Social incluyendo el logo de la Camara de
Comercio y numerdé las paginas.

29/03 llega por parte de presidencia de la Camara de Comercio firmado. El Director envia el
borrador definitivo a Convenios de la UGR ese dia a las 17.28.

30/03 Se envia al Gabinete de la Rectora el documento definitivo para su firma. Ese mismo dia es
firmado por la Rectora.

Lo archivan en la carpeta del expediente Y en la plataforma lo cierran y aparece el n2 de registro de
convenio 2023/28535. En la carpeta fisica aparece fecha de entrada, fecha de firma, proponente,
objeto n? expediente, n2 convenio e institucion con la que se firma.

Informe auditoria 12.06.2022

Procesos electorales

PEO4B-21-ELEC PROCESOS ELECTORALES

AProcesos electorales:

- Eleccion de rector o rectora.

- Eleccion de miembros del Claustro Universitario

- Eleccion de miembros del Consejo de Gobierno

- Eleccion de miembros de Juntas de Centro y Consejos de Departamento
- Eleccion de miembros de las Delegaciones de Estudiantes en Centros

- Eleccion de Directores de Departamento

- Eleccidn de Decanos/Directores de Facultad/Escuela

Convocatoria de elecciones
Calendario electoral
Acuerdos Junta Electoral
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Censo provisional
Reclamaciones al censo

Censo definitivo

Representantes a elegir
Candidaturas

Configuracién proceso electoral
Campafia electoral

Preparacion del voto electrénico
Periodo de votacidn

Resultados

Composiciones

Elecciones de Decanos/Directores de Facultad/Escuela y Directores de Departamento

EVIDENCIAS ELECCIONES A RECTOR

1. Convocatoria aprobada en Consejo de Gobierno el 20/03/2023. Acuerdo de la convocatoria
de eleccién de Rector/a. Se indica que todo se va a hacer electrénico, por Sede Electrénica. Los
acuerdos de Gobierno no se firman.

Vista acta de Acuerdos consejo de Gobierno del 20 de marzo, en el octavo punto se indica la
aprobacion del Calendario.

2. Calendario: aprobado 20 de marzo. 11abril consulta del Censo Electoral (a partir de las
10h). Del 11 al 13 plazo de reclamaciones. 18 resolucién de reclamaciones. 20 consulta del Censo
definitivo. De 21 al 24 Plazo presentacién de candidaturas. 25 proclamacion provisional de
candidatura. 16 plazo de reclamacién y renuncias

3. En sede electrénica. En el apartado de elecciones se van activando cada proceso en funcion
de las fechas de los procesos
4, Consulta del censo a través de la oficina virtual e individua. Para generar el censo se hace

a través de la Base de Censos, eligen el censo de elecciones institucionales y luego dentro de esos
eligen eleccion a rector. Se dan de alta todos los criterios y todos lo cédigos. Los listados aparecen
con fecha 11/04.

- Asociados a Ciencias de la Salud, doctor vinculacién permanente, emérito, Estudiantes de
grado, estudiantes de posgrado, funcionario no doctor, PAS, Personal Investigador, Resto y hay un
listado de los que no salen en el censo para comprobar si hay algun error.

Hubo 2 dias para reclamaciones de censo: visto Excel de control de reclamaciones 2023, en color
verde los aceptados y en naranja los que no. Ponen el motivo de la reclamacion y motivo de
aceptacién o rechazo. Llegan por sede electrénica. Afladen ademas si deben hacer el cambio.

Rechazado. Registro n223512197 12/04/2023 S.C.S. Es un Resto de PDI (No aparecia en el Censo y
lo denegaron porque su contrato era Joven Personal Investigador-Fondo Social Europeo, no es un
contrato Homologado. Le contestan por HERMES con fecha 24/04 firmada por la secretaria por
decision de Junta Electoral el dia 18.

N@ 23553729 Entro el 12/04/2023. Es profesor con vinculacion permanente que salia en la Facultad
de Informatica y solicita aparecer en la F. de Ciencias. Se comprueba docencia y hace el cambio.
Ellos mismos hacen la modificacién. Cuando se acepta la reclamaciéon no se le da contestacion,
directamente se ve en el censo definitivo.

Se publica el Censo definitivo el dia 20 de abril.

5. Presentacion de candidaturas. A través de la sede electrdnica, Se presentaron los 3
candidatos.

21/04 alas 10.47 F LT

21/04alas 14.41PAG
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21/04 alas 12.39P M P

Proclamacién provisional de los candidatos, dados de alta a través de la plataforma Elecciones a
Rector.

Candidaturas definitivas publicadas el 27/04.

6. Preparacion de la plataforma para las votaciones.

Los estatutos marcan la ponderacién de los votos:

Ej. Profesorado vinculacion permanente: doctores 56,52% y no doctor 0.48%

PDI hay 4 grupos total 1969 entre todos llegan a un 6%

Estudiantado 50327 25%

PAS 2562 12%

Total censo 57616

Esos % se ponen en la aplicacidon de rector para que cuando se voten hagan la ponderacion.

7. Sorteo para elegir el orden en la papeleta electrénica, lo hace la junta electoral y se hace
publico. Cada candidato nombra a un representante de la candidatura, a ellos se le envia al sorteo,
se hace por email el 25/04. Serd el 28/04 a las 12.00 en Secretaria.

Y se les solicita en el email que deberian enviar una foto con el candidato y un audio para invidentes.
También un cartel digital para las pantallas de los centros, con un cédigo QR (con la url de la
candidatura)

Criterios del Sorteo firmados con fecha 27/04. Se meten 27 nUmeros vinculados a las letras del
abecedario y se sacan 3 letras.

Sorteo del 28/04 Salieron las letras YBR. Y se establece segun el primer apellido. Por tanto, Garcia-
Lépez-Mercado.

8. Ese orden se incluye en la aplicaciéon de RECTOR en el orden de Votos.

9. Anuncio de inicio de la campafia electoral, se les envia una lista de distribucion.

Visto un acuerdo en Junta Electoral sobre criterios para fomentar la participacion con fecha 15/03.
Difusién por carteles, paneles, pagina web y lista de distribucion. Rollones con fechas destacadas,
fecha de votacién... otro indicando cémo votar de manera visual. Y el de conocer las candidaturas.

10. Acuerdo de la Junta sobre los medios que se ponen a disposicién de los candidatos. Se
pasan 3 listas de distribucion elecciones rectorado pdi(a)ugr.es, elecciones rectorado pas, y
elecciones rectorado-estudiantes.

Y copia del Censo electoral 27/04

11. Mientras desde Secretaria General van preparando la plataforma para el voto, actas por
mesa (de cada sector por centro) se genera un archivo que se sube a la plataforma de voto.

12. 16/05/2023 votacion: cada facultad tiene un cédigo 2023-RECT1(primera vuelta)-1(tipo de
docente-OBO6 facultad-1 (UGR, hay otro para Melilla, Ceuta...). Ya sale la aplicacién

13. Se da de alta a los votantes a la plataforma. Desde informatica envian los archivos de censo
y desde secretaria lo suben) EN toda la sistematica de voto electrdnico.

Para votar era requisito indispensable tener el correo electréonico activo. Al comprobar el censo
aparecia una nota importante: indicando que para ejercer el derecho al voto necesita el correo
electrdnico institucional de la universidad de Granada. Como votantes autorizados 57205 y el censo
era 57216.

Participacién 20157 (35.24%) /abstencion 37048 (64,76%)

14. Se publicaron las instrucciones de votos y se puso un banner de votacion el mismo dia de
la votacién y dias anteriores.

Se preparo para votar mas de una vez y se queda la Ultima.

15. Publicaron la participacién 3 veces. A las 12 un 19.33%, a las 16h un 28.99% vy al cierre 19h
un 35,24% respecto a los autorizados.
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16. Se hace el escrutinio y sale: En la oficina virtual hay una plataforma que se llama Elecciones
a Rector, y Herramienta de voto electrénico, suben el archivo de votos y se va procesando
automaticamente. Y ya salen los datos.

Ej. Informatica, Sector Vinculacién permanente, censados 184 han votado 144. En blanco 9.
Candidatos PG 37, FL6y PM 92.

Acta 61 PAS va por ciudades. Granada. 2495 sectores. Votan 2040. Papeletas vélidas 2013, nulas 27
y en blanco 107. P A. G 750, FL 285, PM 871.

Informe auditoria 12.06.2022

Para sacar mayoria absoluta es superar el 50%, en ese caso no hay segunda vuelta. PM sacé 53,376,
PAG 30,838 y FL 15786

En la plataforma marcan activar Listados y activar Web. Sacados 16/05/2023.

- Tabla de resultados

- Datos globales por sectores

- Globales por centro y sectores

En el calendario se establece que si no hay segunda vuelta se hace la proclamacion el dia 17/05.
Proclamacién definitiva de candidatura electa elecciones a rector o rectora 2023, firmado por la
Secretaria de la Junta Electoral el 18/05/2023. Se envia por Geiser el 22/05/2023 a las 8.27. oficio
remision nombramiento rector. Estdn esperando el decreto de la Junta de Andalucia.

Organos de gobierno

PE04B-22-GOBI ORGANOS DE GOBIERNO

Organos de Gobierno: Rector/a/ Equipo de Gobierno/ Normativa para publicacién en BOJA o BOE
Claustro Universitario

Consejo de Gobierno

Secretaria General

REGISTROS

Listados miembros Claustro y Consejo de Gobierno.

- Certificados de los acuerdos adoptados por el Consejo de Gobierno.

- Censo de Claustro.

- Expedientes de las distintas reuniones del Consejo de Gobierno.

- Expedientes de las reuniones del Claustro.

- Remisién reconocimiento de firmas al Notario.

- Remisién proclamacion definitiva de eleccion de Rector/a a Junta Andalucia.
- Remisién reconocimiento de firma del Rector/a al BOJA y BOE

CLAUSTRO UNIVERSITARIO

Lo componen la Rectora, la secretaria General y la Gerente. Y 300 claustrales en representaciéon de
los distintos sectores de la comunidad universitaria (57% profesorado con vinculaciéon permanente,
1% de profesorado emérito y personal investigador en formacién y perfeccionamiento. 5% del resto
de personal docente e investigador (asegurando que haya de ciencias de la salud) 27% estudiantado
y 10% de PAS.

CONVOCATORIA DE CLAUSTRO. Los miembros entran con acceso restringido, y Manolo la cuelga en
la web y ademas les envia un email indicando la convocatoria, con orden del dia y las claves para
poder acceder a la sesion. OM. Generar claves personales para cada miembro en lugar de genérica.
Sesion del 28/03/2023 en el Aula Magna de Ciencias. Con orden del dia, Presentacion informa anual
de gestién 2022 del Defensor Universitario. Eleccion de tres miembros de la Comision de
Reclamaciones. Aprobacién de la modificacién del Reglamento Orgénico del Defensor Universitario.
EN. Archivo de correos electrénicos.

10/03 visto email enviado Prevision de Agenda, avisando de que se realizara la sesion del claustro.
La convocatoria se manda el 21/03/2023 se suele enviar una semana antes. Se verifica que incluye
el usuario y la contrasefia, ademds del enlace que deben pinchar para acceder. Firmado por
Secretaria.
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Incluye el orden del dia y anexada la documentacién en caso de que algin punto lo requiera.

Vista el acta de la sesién hecha a mano, todavia no la ha transcrito. Se verifica en la carpeta fisica el
archivo de los emails de excusa de asistencia.

CONSEJO DE GOBIERNO

Composicion: La Rectora, Secretaria General, Gerente.

Todos los vicerrectores, 20 elegidos por el claustro, profesorado no doctor 1, 2 resto personal
docente, estudiantes 5, PAS 2.

Hacen normalmente una reunién al mes salvo que haya una convocatoria extraordinaria.

SESION ORDINARIA 25/04/2023.

Prevision de agenda.10/04.

Convocatoria para los miembros 18/04

Convocatoria invitados 18/04 a representantes de los drganos de representacion. Eje. Presidente
de junta pdi, director oficina de informacion, coordinador de estudiantes...

Adjunta las claves y la convocatoria firmada ese mismo dia. El orden del dia y la documentacion se
adjunta a la web. Entre los puntos del orden el dia Propuesta y aprobacién de los limites de admision
en los estudios de Grado de la Universidad de granada para curso 2023-2024.

La sesién tuvo lugar el 25/04. Organiza la carpeta en carpetas por puntos
certificados/docencia/estudiantes/gerencia/igualdad/informe/investigacion/medalla
oro/PDl/premiso extra. Entre las decisiones esta la de otorgar una medalla de oro, a una de las
primeras rectoras que estuvo en Espafia, de la UNED.

Los acuerdos de la sesion se cuelgan en la web. Hay 20 acuerdos. Posteriormente se publican en el
Boletin de la UGR.

Ej. Acuerdo quinto. Aprobar por asentimiento la supresion/extinciéon de as siguiente titulaciones de
Grado. Graduado/a en Gestion y Administracién Publica. Grado en Ingenieria Civil.

En la carpeta fisica estan las excusas de ausencia, las asistencias, la asistencia virtual...

Vistos certificados que se hacen por cada punto acordado o no acordado. Ej. Certificado de la
Secretaria general indicando que se aprobaron por asentimiento los limites de admisién para el
curso 2023-2024. Firmado con fecha 10/05. Se envia al Vicerrectorado que haya propuesto el punto
a tratar. Visto envio a vicerrectorado de docencia por email y ellos lo devuelven firmado. Visto
firmado el mismo dia. Visto email de envio el 10/05.

Nombramientos y ceses

PE04B-23-CESE NOMBRAMIENTOS Y CESES

Remision de propuestas de nombramiento Propuesta de nombramiento, acta de eleccion
Nombramiento. Formato nombramiento, firma rectora

Cese. Diligencia de Cese

Aplicacién informatica base de datos general del Servicio de Personal a través de la pestafia “Gestién
de cargos

Envio y registro de documentacién. a base de datos en Access llamada “Oficios Cargo en XP”

Hay dos tipos de cargo, electos y los propuestos (secretario y director)

Llega la propuesta, puede ser por acta y si no pues se verifica que cumplen los requisitos.
EVIDENCIAS

NOMBRAMIENTO DIRECTOR: Propuesta que llega 7/03/2023 Desde Departamento de Lenguajes y
Sistemas Informaticos indican que han celebrado un consejo de dpto y han hecho una eleccion de
Director. Adjuntan el Acta firmada de ese mismo dia. Enviado por el secretario del Dpto.

Ella se va a la base de datos del personal y comprueba que cumple los requisitos, debe ser profesor
con vinculacién permanente, es catedratico asi que cumple y como es reelegido se comprueba que
puede repetir sélo 2 mandatos consecutivos. En este caso cumple.

Realiza el nombramiento: vistas carpetas organizadas por Dptos., Hacen primero la diligencia de
cese con fecha 7 de marzo en virtud del art 82.1 de los estatutos. Con la app de portafirmas se pasa
a firma electrénica de Secretaria General y Rectora. Firmado 14/03/2023.
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A continuacién, el nombramiento por parte de la rectora del Director del Dpt de Lenguajes y
sistemas informaticos de la UGR, con efectos a partir del 8/03/2023. Firmado solo por la Rectora
con fecha 13/03/2023.

Tienen 5 dias habiles para notificar el nombramiento al interesado. Se le comunica por Hermes,
tanto el cese como el nombramiento. Vista la notificacion el 15/03/2023. También se envia
notificacién al Dpto. también el mismo dia

Genera el OFICIO con la base de datos de acces, firmado por Jefe de Servicio el 16/03

También se comunica por correo electrénico a: visto asunto Remision copia nombramientos y ceses
PDI 15/03. Servicio de habilitacion (ndminas), servicio de documentacién, edicidon...hacen boletin, al
servicio de protocolo, a documentacién y reduccion académica, al servicio de personal, y al servicio
de prevencién.

Informe auditoria 12.06.2022

NOMBRAMIENTO DE VICEDECANO DE LA FACULTAD DE CC POLITICAS Y SOCIOLOGIA. Proponen un
cambio cese y nombramiento del Vicedecano de Orientacion, Profesionalizacién y Sostenibilidad y
cambia también el nombre a Vicedecano de Orientacién, Profesionalizacién y Educacion abierta.
Entra por sede 28/07.

Indican el cese y nombramiento con fecha 25/07 con efectos del dia 1/09/2022firmado por el
decano el 25/07. Proponen cese de JF. By nombramiento de JMV.

Comprueba también que tengan vinculacion permanente en aplicaciéon de consulta de personal.
Visto que es profesor contratado doctor indefinido. Comprobado también la fecha de alta y cese de
ambos docentes.

Genera el cese y el nombramiento con fecha de cese de 31/08 y firmado con fecha 5/09 por
secretaria y rectora. Pero es efectivo en cuanto se graba en la base de datos.

Nombramiento indica vista la propuesta del decano (por ser designacion) y con efectos a 1 de
septiembre. Firmado por la rectora firmado el dia 2.

Genera el oficio con fecha 2 /09/2022 y se notifica a los interesados el dia 5/09 vy a la facultad de CC
Politicas y Sociologia de la UGR. Firmado por el personal de administracién.

Visto email de envio al resto de servicios que necesitan tener conocimiento el dia 5/09/2022.

Normativa institucional

PE04B-24-NORM NORMATIVA INSTITUCIONAL

Publicacion una norma en la web

Reforma de los Estatutos de la UGR

Modificacion de reglamentos de Centros y Departamentos

Correo electrénico

- Documento de reforma

- Propuesta de Reglamento

- Informe de legalidad

- Informe de subsanacion

- Listado de normativa en Web

Comunicacién de Datos

PE04B-25-CODA COMUNICACION DE DATOS
Comunicacion / Cesion de datos

- Verificacion de la formacion

- Comunicacion De datos

- Autorizacion de imagenes
Formulario de cesion de datos

Emails

Autorizacion cesion de imagenes
EVIDENCIAS
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Informe auditoria 12.06.2022

- Verificacion: organiza las carpetas por persona y pone en espera o hecho. Organiza
secuencialmente los archivos por llegada.

16/05 Empresa Hire Right, y quiere completar informacién de un antiguo alumno, adjuntan copia
DNI y consentimiento y autorizacion para que la UGR de los datos con fecha 12/05 firma el alumno
J ALN.

Comprueba que la firma le coincide de la autorizacién y el DNI.

EI 23/05 la respuesta de Secretaria General indicando que tras la consulta de la base de datos SIGA,
realizé la titulacién de Graduado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos. Fecha de finalizacion
y fecha de pago de titulo.

- Cesion de datos: Solicitud de comunicacion de datos en sede electrénica. Es un
procedimiento concreto en proteccion. | AG. Solicito los datos de PDI y PAS que cumplen 25 afios
para entrega de medallas al personal docente e investigador y personal .14/03. El documento lo
firma la secretaria indicando que lo autoriza el 15/03.

Se le envia un correo electrénico el 15/03 al servicio PAS y al servicio PDI diciendo que adjunta la
solicitud autorizada para que envien datos a secretaria.

16/03 el servicio de PDI adjunta la informacién y ese mismo dia lo reenvia a los solicitantes.

20/03 lo envia el servicio de PAS, y tu lo reenvias a la solicitante ese mismo dia.

- Imagenes. La policia de Delincuencia Urbana Centro indica un atestado 7062/23 por un
delito de revelacion de secretos. Solicita las imagenes de las cdmaras de la facultad de ciencias del
dia 8 entre las 9.50 y las 10h.

Elaboran el documento de Secretaria General para firma de la secretaria para enviarlo al Jefe de
seguridad de la UGR. Firmado el 11/05. Se envia por email el 10/05 a las instalaciones de seguridad
para que guarden las imagenes y que después reciben la autorizacion. Se la envia el 11/05 tanto a
direccién de seguridad como a instalaciones de seguridad, indicando el nimero del atestado policial.
Se queda registrado para calidad 1D2276. Email el 12/05 desde instalaciones indican que han
depositado las imagenes en porteria de hospital Real para que la policia las recoja. El director de
seguridad lo comunican.

Conclusiones UF04B SECRETARIA GENERAL

No se han detectado hallazgos.

C/ Graham Bell,3 19E - Edif. San Isidro, 18100 Armilla (GRANADA) — T. 958 130378 - cmm@consultoresdesistemasdegestion.es Pégina 153 de 190

www.consultoresdesistemasdegestion.es



CONSULTORES
de SISTEMAS de
GESTION.es

C?;)|tegra®

GABINETE DE ACCION SOCIAL

Informe auditoria 12.06.2022

Accidn social de los trabajadores de la UGR.

El GAS actla como gestor de los proyectos de accidn social, a instancias de la Plan de Accién Social
Acciones gestionadas:

- Ayudas para la matricula

- Ayudas para hijos

- Anticipos

- Atencion sociosanitaria

Beneficiarios: PDI, PAS con vinculacién permanente (no interinos)
Se pretende alcanzar polivalencia del personal.

Comienzo del servicio: resolucién de la comisidn; recepcién de solicitudes; tramitacion (revision y
comprobacion de la solicitud presentada); resolucién; notificacion de las resoluciones; alegaciones.

Las resoluciones incluyen una clausula que advierte de las repercusiones fiscales que la concesién
de las ayudas puedan tener sobre el interesado

Prestaciones sociales
PE09-01-PRES Rev. 9 PRESTACIONES SOCIALES

A través de la web del GAS (gas.ugr.es) se publican los programas de accion social aprobados por la
Comision de Accion Social, poniendo a disposicion de las solicitudes.

Comprobados expedientes concretos para ilustrar el proceso y constatar el cumplimiento del
procedimiento. Ej.:

1) ANTICIPOS

Plazo: 03-02 al 15-11

Resolucién de fecha 03-02-2023

Expediente de JIMTDM:

- Solicitud de 06-02-2023. N2 registro 7. Verificado el cumplimiento de los requisitos
(vinculaciéon permanente; documento de tratamiento de datos autorizando; autorizacion consulta
datos fiscales)

- Concedida

- Resolucion de beneficiarios de 02-03-2023

- Nomina extraordinaria asociada: 246

2) AYUDAS PARA HIJOS (menores de 18 afios)

Plazo: 13-02 al 31-05

Resolucién de fecha 13-02-2023

Expediente de VIM:

- Solicitud de 11-03-2022. N2 registro 666. Verificado el cumplimiento de los requisitos
- Concedida con fecha 05-10-2022

- Ndémina extraordinaria asociada: 1422

Expediente de MJAG:

- Solicitud de 11-03-2022. N2 registro 652. Verificado el cumplimiento de los requisitos
- Concedida con fecha 25-10-2022

- Noémina extraordinaria asociada: 1422
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3) MATRICULAS

Francisco

Plazo: 22-09-2022 al 30-06-2023

Resolucién de fecha 22-09-2022

Expediente de NA (en la UGR):

- Solicitud de 23-02-2023. N2 registro 773. Verificado el cumplimiento de los requisitos
- Concedida con fecha 27-10-2022

- Noémina extraordinaria asociada: 1432

Expediente de MPG (fuera de la UGR):

- Solicitud de 28-10-2021. N2 registro 466. Verificado el cumplimiento de los requisitos
- Concedida con fecha 27-10-2022

- Noémina extraordinaria asociada: 1433

Informe auditoria 12.06.2022

4) OPTICA

Plazo: 15-02-2023 al 30-09-2023

Resolucién de fecha 15-02-2023

Expediente de EAM:

- Solicitud de 01-07-2022. N2 registro 722 y 723. Verificado el cumplimiento de los
requisitos. Ej.: factura de adquisicién de gafas 20131426 de 29-06-2022; certificado del dptico de
18-06-2022

- Resolucién con fecha 18-10-2022

- Noémina extraordinaria asociada: 1389

Los documentos adjuntos a cada solicitud se almacenan en un repositorio. Comprobado su
almacenamiento dentro de la aplicacion.

Verificacion de las aplicaciones empleadas para la tramitacion de las ayudas.

Alegaciones (ej.):

- Solicitud 111/2022 (22-04-2022)

- Resolucién de denegacion de 18-10-2022

- Resolucién de alegacion de 15-11-2022

- Recurso de alzada interpuesto y resolucion del recurso de alzada con fecha 13-01-2023

Atencion Social
PE09-02-ATSO Rev. 7 ATENCION SOCIAL

Solicitud de anticipo de 13-04-2023 para la usuaria PIV. Propuesta técnica por parte de la
trabajadora social con fecha 18-04-2023. Némina asociada 492. Comunicaciéon al servicio de
Habilitacion de 18-04-2023.

Felicitaciones recibidas por el drea

Indicadores:
- % de programas de ayuda no automatica no resueltos en el plazo (5 meses). Valor de
referencia: 100%. Resultado del seguimiento: 100% en los ultimos afios.

0.M.: Como posibilidad de mejora, dado que el Unico indicador existente asociado al GAS estd
controlado desde hace afios, se propone la medicion del nimero medio de dias transcurrido entre
la solicitud y la resolucion. Ese nuevo indicador (ya controlado por el G.A.S. aunque no introducido
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dentro del sistema) aportard una mejor manera de medicion de la evolucién de la eficacia del
proceso.

Informe auditoria 12.06.2022

PG-06-COMP Rev. 1 Compras

Compras inferiores en todos los casos a 15000€

Tramitacién de las compras a través de COMPRAME

Comprobadas evidencias de la gestion de las compras efectuadas en el periodo. Ej.:
- Alquiler de contenedor a INDALIM, S.L.:

o) Acuerdo marco AM13521. Reserva de crédito: 2023/16656

o Comprobantes la compra: factura CA 23 /3534 (17-04-2023); albarédn asociado: 9485 de
14-04-2023

o] Expediente de compra CPM22610/2023

o Subida del proveedor al registro contable la factura

o Justificante de gasto: n? registro 2023/000000017287, con fecha de conformidad 17-04-
2023

o Universitas: imputacién del expediente de gasto con fecha 04-05-2023

o Contabilizada el 24-05-2023

E.N.: Alta polivalencia del personal del G.A.S y elevadas cotas de satisfaccion alcanzadas en su
desempefio, tal y como se trasluce de las encuestas de satisfaccion.

Conclusiones UF09 Gabinete Accion Social

RM 40 Como posibilidad de mejora en el G.A.S., dado que el Unico indicador existente asociado a
este servicio estd controlado desde hace afios, se propone la medicién del nimero medio de dias
transcurrido entre la solicitud y la resolucion. Ese nuevo indicador (ya controlado por el G.A.S.
aungue no introducido dentro del sistema) aportard una mejor manera de medicién de la evolucion
de la eficacia del proceso

EN 17 Alta polivalencia del personal del G.A.S y elevadas cotas de satisfaccién alcanzadas en su
desempefio, tal y como se trasluce de las encuestas de satisfaccion
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Secretaria

MATRICULAS

PE03-04-MATR Rev. 8 utilizaciéon SIGA

(Resp. Gestion)

- NIF xxx833xx A.M. G. C.

Fecha: Ingresa en el curso 2019/2020. No tiene ningln descuento en la matricula.

Visto en SIGA GRADUADO EN EDUCACION INFANTIL.

19/07 /2019 accede por prescripcion coste como becaria, 65.92€ y al darse cuenta de que ha
marcado la opcién de becaria hace una notificacion por registro ese mismo dia indicando lo
ocurrido. N2 registro 201977700004424. Posteriormente el 23/07 hacen el cambio a matricula
ordinaria a 757, 20 fecha de pago el 25/07. vy posteriormente el 2/12 tiene una devolucion a su
favor 374.81. por la bonificacién de la Ayuda de la Junta de Andalucia. El 2/12 reciben el traslado
de expediente de manera oficial y ven lo créditos superados en el curso anterior y generan la carta
de pago. Obs. la fecha de pago aparece 2/12 pero no se envia al Servicio de Gestién Econémica-
financiera.

Visto la solicitud de Devolucién de Precios Publicos firmado por administrador con fecha
17/12/2019 que se remite a Gestidn financiera. Con registro de Salida.

Vista solicitud de traslado de expediente. Presentada fisicamente el 5/09/2019 y vista resolucion
firmada por el Decano 27/09/2019, y se le convalidan 9 asignaturas, por las reconocidas deben
pagar el 30%. Vista la firma de alumna aceptando.

Fecha de matriculacion 30/09/2019 a las 11.37. Ingresa por traslado de expediente desde la
Universidad de Jaén. El programa automaticamente ajusta y resta el % de los créditos reconocidos
y del resto de nuevos créditos matriculados y de ahi que en diciembre se le devuelva dinero.

Informe auditoria 12.06.2022

Se ve incluso una asignatura reconocida que después habia cambiado de cédigo, asi que se borra
del expediente y se afiade la nueva.

Matricula Ultimo curso. 21-22. Matricula el practicum Il por sede electrdnica, el TFG trabajo fin de
Grado, y reconocimiento de 1 crédito optativo. Ella lo pide el 7/09 por sede electrénica porque no
se le permite hacerlo automdticamente por faltarle el crédito optativo. Ella por auto matricula
Practicum Il el 10/09 y 21/09 la matriculan en TFG. Y el reconocimiento de crédito hace la solicitud
el 3/11y se graba el 8/11.

Acreditacion linglistica. La solicita el 4/07/2022, con nivel B2 , del 8/8/2017. Se le graba el dia 5/07.
- NIF xxx461xxMRP. Comienza en curso 2018-19. No tiene bonificacién. Se matricula el
13/09/2018 a las 12.42. Graduado en educacion primaria. Titulacién 257. Formaliza la matricula
como becaria y paga 65.92 y paga el 13/09. Y el 22/03/2019. Visto en listado de Becas denegada
con fecha 25/02/2019 cddigo de solicitud 822085 denegada. Y entonces se procede a elaborar la
carta de pago 22/03 por cambio a matricula ordinaria y abona los 757.20€ el dia 15/4/2019.
Matricula en 20/21 Hace la matricula el 14/09/2020 a las 12.59. Visto el 16/02/2021 han grabado 6
créditos de reconocimiento, curso de Lengua de Signos de nivel B1. Lo pide por sede electronica el
12/02.

MOVILIDAD

6/05 Se fue en movilidad a Coimbra,en curso 2020-2021. Y en curso 2021-2022 a los destinos de un
afio se les permitié hacer una movilidad combinada un semestre de un curso y el otro semestre de
otro curso.

8/09/2021 SOLICITUD de reconocimiento de créditos que ha cursado en el extranjero y adjunta la
solicitud de reconocimiento indicando tutor y adjunta las calificaciones (asignatura y equivalencia).
Firmado el documento por la tutora. Y se le mete en matricula el dia 27/09. Y el 26/05 se le incluyen
6 créditos realizados en movilidad, pero de optativas.

Solicitud el 19/06 /2022 del reconocimiento de créditos de la segunda fase de movilidad, 4
asignaturas mas, firmado electronicamente por su tutora y con las calificaciones. Veo historial
matricula para ese curso 21/22 vy se introdujo en la matricula el 20/06.
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Acreditacion linglistica: pedida el 7/12/2019, es con un certificado B1 Cambridge. SE graba el
10/12/2019 en su expediente.

TITULOS

PEO3-05-TITU Rev. 7

Resp. Gestion)

- NIF xxx461xx MRP, graduada en Educacién Primaria. Comprobadas las evidencias
recopiladas asociadas al tramite de expedicion del titulo

o Solicitud titulo universitario. Esta en fisico. En registro electronico no aparece porque se
envia a otro destino y ya no les aparece. Visto la solicitud con fecha 29/07/2022, se le elabora la
carta de pago y envian el resguardo del titulo. Secretaria lo envia a Servicio de titulos, con hoja de
cddigos, certificado de grado el 6/9. Ella lo paga el 19/07.

El titulo se recibe el 2/11/2022 vy ella lo retira el 2/05/2022.

o configuracién final del expediente académico. Certificado de notas. Nota media 8.092.
Incluye los dos programas ERASMUS en Portugal. Competencia lingUistica. créditos superados 60
bdsica, 144 obligatorios. 30 optativos y 6 de TFG.

Informe auditoria 12.06.2022

ACTAS

PE03-02-ACTAS Rev. 8

Se emplea el TRAMITA.

- NIF NIF xxx461xx MRP Asignatura Ensefianza y aprendizaje de las Matematicas en
educacién primaria. Aprobd en curso 19/20, en la convocatoria ordinaria de junio. Acta grupo B
fecha 9/06/2020 guardada en el despacho de la administracién. Nota 6.8

No hay tramitacién de diligencias para rectificacién de actas

Notificacion a los interesados

- NIF NIF xxx833xx Asignatura Conocimiento del Entorno Social y cultural y su didactica.
Aprobd en curso 20-21, grupo C convocatoria de junio. Acta fecha 24/06/2021. Nota 9.5.

MOVILIDAD

PE03-08-MOVI Rev. 8

la herramienta de control Excel, que permite que el personal de Movilidad tenga un conocimiento
del estatus de cada solicitud.

xxx461xx MRP. N2 EXP 882978

Visto Learning Agreement. 8/10/2020

Tutor en universidad de COIMBRA vy las asignaturas que va a cursar, 30 créditos. Firmada por alumna
y Responsable académico de Movilidad.

Acuerdo de reconocimiento de créditos del 20/21 con fecha 8/09/2021. Con las asignaturas
cursadas, la equivalencia y las notas. Ej. Accién tutorial nota 7.7 y en Portugal Intervencion
socioeducativa... Calificacion 17. Por conversion.

Departamentos

HERMES: notificaciones dentro de la UGR.

GEISER: plataforma estatal. Para registros entre administraciones.

TRAMITA: para lo que les llega.

UF34 DEPARTAMENTO

Coordinacion unidad de atencién departamental

PE34-03 GEDE

DEPARTAMENTO MIDE, Métodos de Investigacion y diagndstico en educacion
Organizacién docente
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Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado. La convocatoria del consejo la realiza el secretario con
fecha 19/04/2023 Se aprueba en Consejo 28/04/2023. Este todavia no se ha subido a Bases.

Visto el Plan de Organizacién docente en programa BASES, tiene 3 app alumnos departamento
ordenacioén Dptos., servicio postal.

POD curso 2022/2023. Subido a la plataforma

Carga docente, horarios tutorias Tribunal de evaluacién cuando envian el POD)

Plan de sustituciones curso 22/23. Tienen establecidos una serie de criterios de sustitucién, Visto
con fecha 28/04/2023.

Modificacion docente: En este caso las hace el secretario y después envia evidencia al Adm. Del
dpto.

Vemos alguna modificacién que le envia el secretario.

Registro de Solicitud de modificacién del POD, lo envia 11/10/2022, se indican 4 bajas y 2 altas con
las distintas asignaturas y para tutorizar los Practicum. Justificacién por necesidad docente.

Se va sacando de BASES la actualizacién del POD. Comprobado que aparece el cambio, Ej.
Orientacion profesional ...se da de alta a M.C.O.

Memoria académica del departamento. Desde secretaria les llega un documento que deben rellenar
antes del 20 junio. Le llega el 18/05 Modelo de recogida de datos ara Departamentos Universitarios.
Incluyen las titulaciones en las que el dpto imparte docencia/Masteres y doctorados en los que
participa/Tesis leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de
alumnos con necesidades especiales). Luego lo mandan a secretaria 14/06/2022

Informe del Dpto para reconocimiento de créditos: se hacen desde secretaria.

Apoyo a la docencia préctica.

Convocatoria Salié el 20/02/2023.

El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto,
anexos...Presentan un proyecto Material Audiovisual Realidad extendidas...Firmado por el
secretario. desde el departamento, se llevan a consejo de dpto y se aprueban

Certificado del Secretario indicando que se ha aprobado el Acta del Consejo, 28/04. vista memoria
y la factura proforma.

En BASES, en el Programa de Docencia Practica, se registra la memoria, se mecaniza el 23/03 porque
la solicitud de es hasta el 24. Y hasta el 28/04 se puede subir ya el aprobado en Consejo.
Documento certificado, que se envia a Secretario en este caso en mano, firmado también por la
técnico que | ha descargado al subirlo a sede el 28/04.

Evaluacion unica final y evaluacién por incidencias

N2 exp 1920610 Solicitud entra por sede electronica el 21/02 MCG. Solicita la evaluacién Unica final
porque compagina trabajo y estudios. Para la asignatura La investigacion en la educacién social.
Graduado en Educacion Social

Adjunta el contrato a tiempo completo hasta el 31/12 y aporta una prérroga de 4 meses, hasta el
30/04/2023. También fe de vida laboral a fecha 21/02.

Resolucién con fecha 22/02, con registro de salida 23/02 firmada por la Director de dpto.

Ne Exp. 1943248 ASP. Entrd el 7/03/2023. Asignatura Observacion Sistematica y andlisis de
contexto para innovacion. Graduado en Educacién Infantil. Alega motivos laborales.

Adjunta contrato de trabajo a tiempo parcial iniciado con fecha 15/05/2022 es indefinido. Presenta
Fe de vida laboral contrato como Monitor.

Resolucién con registro de salida 9/03 y firma a 9/03, aunque se generd el 8/03. Rechazada por
fuera de plazo y se le indica que puede interponer un recurso de alzada.

Evaluacion por incidencias.
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N2 exp 1992522 RCM. Socita 28/04 cambio de la fecha de evaluacién ordinaria de la asignatura
Evaluacion de Programas, organizacion y recursos socioeducativos. Grado de Educacion social.
Indica que se va a trabajar al extranjero y aporta, el vuelo para el 20/06. Acuerdo laboral del 23/06
al 10/09.

Resolucién. Con fecha 2/05 y firmada el mismo dia. Sale el 2/05. Y se le concede la evaluacion por
incidencias.

Informe auditoria 12.06.2022

N2 exp 1937750 ARB. Solicitud entré el 2/03 por Solge. El dia 17/02 tenia el examen en convocatoria
extraordinaria de Fundamentos Metodoldgicos de la Investigacion Educativa. Alega el fallecimiento
de su abuela, en Jerez de la frontera.

Adjunta el certificado del Tanatorio, con fecha de fallecimiento de su abuela el 16/01 y entierro el
17/01. Le solita subsanacion el 3 de marzo. Y vuelve a subir el certificado el mismo 3/03.
Resolucién. Generada el 6/03 y firmada el 7/03 y ese dia registro de salida.

Apoyo administrativo al dpto.

27/03/2023 Recibe una factura proforma, n2 002267. Adquisicién de téner. Para una docente.
Proveedor es Nazari Systems. Hacen la reserva de crédito el mismo 27/03, reserva 2023/14581.
Después el cémprame, registro contable CPM 18824/2023 el mismo 27/03. Notifican al contable
Centro de Gasto y lo valida 13/04 a las 10.05. LO envia al proveedor ese mismo dia a las 10.13. El
proveedor sube la factura el mismo 14/04, conformada por el responsable del centro de gasto el
dia 19/04 y contabilizada el 25/04 y auin sin pagar.

DIETAS

Solicitud de fecha 9/01. La docente MCO, titular del Dtpo, en Master de Intervencion
Psicopedagodgica. Solicita a través del coordinador del Master, que haga la gestion econdmica de la
comisién, porque se desplaza desde Melilla para dar clases en el master.

El 11,12,13 de enero, estara en Granada. Aporta los billetes de avion del vuelo y a través de agencia
de viaje busca el alojamiento y y aporta el PERLICO, resolucién 276371 como favorable el 1/12/2022
alas 12.37. favorable del Director de dpto y del Responsable de centro de gasto.

1/02 Realiza el Justificante de gasto. N2 registro 2023/(C)000000854 registrando la comisién de
servicio y liquidacién firmado por la comisionada y el Responsable del centro de Gasto, y se pasa de
manera fisica a la UAD para que realice los pagos. Se consulta en Universitas pago el 20/02/2023.
N@ cuenta justificativa 2023/00000120

Control de documentacion: llevan un registro access, para control de entradas y salidas.

Coordinacion unidad de atencién departamental

UAD, UNIDAD DE ATENCION DEPARTAMENTAL Pago de las liquidaciones de los departamentos.
Obs. en la plataforma aparece el procedimiento obsoleto.

Ellos gestionan la parte de revisién de las dietas, PERLICO (comisiones de servicio) y bolsa de viaje
(en este caso para los externos) que vienen a hacer algo. La documentacién dietas y demas las
manda por correo interno, hace cuentas justificativas diferenciadas en funciéon de si tienen irpf o
no. Acumula y envia cuando se acumula. La cuenta habilitada para el administrados, todas las
cuentas justificativas llevan la firma de la uad y del administrador.

Una vez que se va pagando de a cuenta habilitado, luego se repone el dinero.

N2 orden 14. Total comision 251.65€. N2 de dieta 854 (n2 Justificante de gasto JG1269). Fecha de
entrada 1/02/2023 la entregan en fisico. Comision de servicios. Fecha no conforme el 10/02 porque
la habia imputado mal la corrigié y fecha de conforme el 13/02 Dpto MIDI, Cuenta justificativa
2023/120, y La remite al Servicio de Gestion econdmica el 21/02. Visto oficio de Remisién con n2 de
salida 9. (Visto el Excel de Registro de Salida del afio 2023.

Visto el Registo de Relacion de Transferencias 2023/00000114. Firmada por el Administrador y
cajero 29/02/2023. Incluida ahi la Comision 2023/854.
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N2 orden 31. Bolsa de viaje 2023/1644, Total de la comisidon es 227,27€. No tiene apuntes de
agencia. Entro el 15/02/2023. La revision el 20/02 no conforme porque no habia puesto el IRPF en
la manutencidn. Lo corrigio el 23/02 (se afiade IRPF si no trae el PERLICO de su universidad). Dpto
Didactica de la Lengua y la Literatura. N2 cuenta justificativa 2023/198. Fecha remision 7/03, visto
oficio de remision, registro de sida 13 firmado por la RUAD. Mandé en el mismo registro la Cj 198 y
la 199. Fecha de reposicion 15/03. (visto el registro de cuenta justificativa para reposicion de fondos,
periodo 1/01/2023 a 7/03/2023. De la caja de F. ciencias de la educacion. Visto el Listado de
transferencias de esa cuenta 2023/00000193. Era una docente de otra universidad y vino a un
seminario.

Cada trimestre hace la conciliacién trimestral y la conciliacion anual de la caja habilitada.

Tesis doctorales y plazas de oposicién. Toda la documentacion de la tesis, los pagos a las personas
que han intervenidos.

CONCILIACION TRIMESTRAL

Desde el Servicio de Gestion econdmico y financiero. Mandan el correo del primer trimestre el
31/03, indicando la documentacién que debe enviarle ente el dia 10 y el 14/04/2023.

Registro Conciliacion bancaria con fecha 11/04/2023, Situacion de la conciliaciéon. Firmado por el
administrador de centro. Adjunta el Extracto bancario, el informe de saldo y las cuentas justificativas
que estan pendientes de reposicion y si tienen IRPF o no. En este caso falta por reponer la Cuenta
Justificativa CJ 2023/260 con fecha 15/03/2023.

Visto email de envio el 11/04 al Servicio de Gestion econdmica financiera y con copia al RUFO, para
el indicador de la UAD.

PE34-03 GEDE

Responsable

DEPARTAMENTO DIDACTICA DE LAS CIENCIAS SOCIALES

Organizacion docente

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado. Ella va haciendo los borradores del POD, en funcién de
las peticiones de los docentes por rango y antigliedad. Dispone de la propuesta de Ceuta y la
propuesta de Melilla (aunque no estd aprobada). La convocatoria del consejo la realiza el ella por
email con fecha 04/04/2023 Se aprueba en Consejo 22/04/2023. (se aprueba también el Plan de
Sustituciones). Este todavia no se ha subido a Bases. En esta acta se indica que la organizacion
docente de Melilla queda pendiente de aprobacién por ilegal. Posteriormente se aprueba en
Consejo de dpto Extraordinario del dia 18/05/2022.

Visto el Plan de Organizacion docente en programa BASES. Sélo falta el Plan de Sustituciones para
Melilla, Visto el email del 19/05 solicitando dicho Plan al Responsable de Melilla.

Modificacion docente: En este caso las realiza la Secretaria del Dpto, por lo que las modificaciones
las solicita directamente ella

Registro de Solicitud de modificacion del POD, lo envia 10/10/2022, se indica la baja de un profesor
y el alta de otro en tres asignaturas (didactica de las ciencias sociales para dos grupos y El entorno
social y cultural y su concrecion en Andalucia). Recibido el email de contestacion por parte de
vicerrectorado indicando que se ha realizado la modificacion el 10/10. Justificacion despido de un
docente.

Posteriormente, el 22/11/2022 envia una nueva modificaciéon puesto que el profesor que se dio de
baja anteriormente ya habia impartido clase y se le debian imputar algunos créditos, por tanto, se
le quitan al nuevo docente y se le suman a él. Firmado a fecha del 22 por el Director de
departamento. Vista respuesta del Vicerrectorado de docencia el mismo 22 indicando que
finalmente se hacfa una modificacién algo diferente en la tercera asignatura para que el docente
pudiera acceder a las actas.
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Visto dicho cambio en BASES.

Memoria académica del departamento. El 17/05 recibe un email con una solicitud para que
elaboren la Memoria académica del curso 21/22. Y que actualicen en SICA los datos que les indican.
Les instan a enviar todo por correo antes del 20 de junio.

Ella envia a todos los del departamento un email el mismo 17/05 y les recomienda que tenga
actualizados los datos en SICA. Y ademas que necesita que le envien la informacién antes del 9 de
junio.

La memoria la envio el dia 14/06. Registro de salida n228.

Incluyen las titulaciones en las que el dpto imparte docencia/Masteres y doctorados en los que
participa/Tesis leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de
alumnos con necesidades especiales).

Informe del Dpto para reconocimiento de créditos: se hacen desde secretaria.

Apoyo a la docencia préctica.

Convocatoria Sali6 el 20/02/2023 de plazo hasta el 24/03 para meter la informacion.

El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto, anexos...
Presentan un proyecto Material Audiovisual Realidad extendida. Firmado por el secretario. desde
el departamento, se llevan a consejo de dpto y se aprueban

Ha presentado 3 proyectos dos para practicas de campo (en Granada y Melilla) y uno para material
docente. Se aprobd primero en junta directiva del 15/03 y después en acta de Consejo el
14/04/2023.

Certificado del Secretario indicando que se ha aprobado el Acta del Consejo, firmado el 22/03. vista
memoria y la factura proforma. Incluido en Sede electrénica el 22/03 a las 12.13. n2 exp. 1961139.
La resolucion saldrd en septiembre.

Evaluacion unica final y evaluacién por incidencias

N2 exp 1987813 Solicitud entra por sede electronica el 24/04. Solicita la evaluacion Unica final
porque compagina trabajo y estudios. Para la asignatura Conocimiento del entorno social y cultural
y su didactica. Contrato de animador sociocultural firmado a 12/04, a tiempo completo. Fe de vida
laboral.

Resoluciéon con fecha 26/04 que indica que se le ha concedido. Visto bueno del director del
Departamento.

Evaluacion por incidencias

N Exp. 1906526.. Entro el 12/02/2023. El dia 14 de febrero le coinciden dos examenes Bases
Matematicas y Didactica de las ciencias sociales. Grado en Educacién Primaria. Adjunta los horarios
de exdmenes. Resolucion concedida y se le cambiaria el examen de Diddctica de Ciencias Sociales.
15/02/2023. Aunque llega la solicitud después no afecta porque la interesada ya decidio el examen
que queria que le cambiaran.

Apoyo administrativo al dpto.

Solicitud de fecha 23/02. El docente de Patrimonio Histérico y cultural. Envia el PERLICO, Certificado
de asistencia a la conferencia, Bus, tren, billetes de avién y tarjetas de embarque, Hotel en
COIMBRA. Asistieron dos docentes a una conferencia.

N2 comision 2023/000002048. Visto el PERLICO, Favorable por el director de Dpto el 16/01.
Resolucién de la concesién por carga a un proyecto al centro de gasto. 16/01/2023

1/02 Realiza el Justificante de gasto. N2 comision 2023/000002048registrando la comisiéon de
servicio y liquidacién firmado por la comisionada y el Responsable del centro de Gasto, y se pasa de
manera fisica a la UAD para que realice los pagos. Se consulta en Universitas pago el 09/03/2023.
N@ cuenta justificativa 2023/00000217

Control de documentacion: llevan un registro acces, para control de entradas y salidas.
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PE34-03 GEDE

Responsable

DEPARTAMENTO PEDAGOGIA

Organizacion docente

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado.

Visto el POD 22-23 y tiene la organizacion docente que la envian de manera individual por docente
y lo tienen clasificado por Granada, Ceuta y Melilla. Se aprueba en el Consejo de Dpto y la
convocatoria la el 13/05 y la convocatoria se envio por email el 5/05. EN. Dispone de un registro de
entradas y salidas en Excel con vinculos a los documentos.

Vistos en la plataforma los planes de sustitucion docente.

Modificacion docente:

El Director comunica por mail o teléfono los cambios que hay que hacer.

26/04 visto una modificacién Docente del drea de Teoria e historia de la Educacion.

Baja de profesora E. ML de pedagogia social en grado de educacién social de Ceuta y alta de ECM
en pedagogia social. Justificacion porque la profesora de Ceuta se viene a Granada. Visto el email
de solicitud y la respuesta de hecha.

No se ve la modificacién porque se volvio a hacer una modificacion para ese puesto. 4/05 se da de
baja a ECM y se da de alta a ABS. Comprobado en bases. Visto realizacion.

Memoria académica del departamento. El 17/05 recibe un email con una solicitud para que
elaboren la Memoria académica del curso 21/22. Y que actualicen en SICA los datos que les indican.
Les instan a enviar todo por correo antes del 20 de junio.

El envia a todos los del departamento un email el mismo 23/05 vy les recomienda que tenga
actualizados los datos en SICA. Y ademas que lo envien lo antes posible

La memoria la envié el dia 20/06.

Incluyen las titulaciones en las que el dpto imparte docencia/Masteres y doctorados en los que
participa/Tesis leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de
alumnos con necesidades especiales).

Informe del Dpto para reconocimiento de créditos: se hacen desde secretaria.

Apoyo a la docencia préctica.

Convocatoria Sali6 el 20/02/2023 de plazo hasta el 24/03 para meter la informacion.

El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto,
anexos...Presentan un proyecto Material Audiovisual Realidad extendida...Firmado por el secretario.
desde el departamento, se llevan a consejo de dpto y se aprueban

Ha presentado un proyecto para Practicas de Campo, Gastos para visitas formativas de la asignatura.
(en Granada).

Certificado firmado 19/04 por el Secretario indicando que se ha aprobado el Acta del Consejo,
firmado el 11/04. vista memoria y la factura proforma. Incluido en Sede electrénica 20/04 habia
plazo hasta el 28/04. La resolucién saldréd en septiembre.

Evaluacion unica final y evaluacién por incidencias

N2 exp 1957089 Entra Solicitud el 17/03 por motivos de salud solicita la evaluacion Unica de la
Asignatura de La animacion sociocultural, recurso de la Ed. Social. Titulacion Grado en Educacién
social. Aporta un certificado médico de asistencia a consulta. Resolucién concedida 24/03.
Evaluacion por incidencias

NQ Exp. 2012641. Entro el 22/05/2023. Alega enfermedad y adjunta diagndstico médico del hospital
de Melilla. Fecha 8/05/2023. Para la asignatura de Fundamentos pedagdgicos e historia de la
Escuela. Resolucion 23/05 se le deniega porque aun no estan en fecha de exdmenes y deberd pedirlo
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si persiste su enfermedad cuando llegue la fecha de estos. No procede en estos momentos. Porque
la convocatoria de exdmenes es el 12 de junio. Deberia pedir la evaluacién Unica final.

Apoyo administrativo al dpto.

DIETAS

Solicitud de fecha 23/02. La docente del Grado de Pedagogia asistié a un Congreso a Santander.
Envia el PERLICO con fecha 13/02, Certificado de asistencia a la conferencia, taxi, billetes de avion y
tarjetas de embarque, hotel.

N comision 2023/000003201. Visto el PERLICO, Favorable por el director de Dpto el 16/01.
Resolucién de la concesion por carga a un proyecto al centro de gasto. 13/02/2023 Liquidacion
firmado por la comisionada y el Responsable del centro de Gasto, y se pasa de manera fisica a la
UAD para que realice los pagos. Se consulta en Universitas pago el 24/04/2023. N2 cuenta
justificativa 2023/00000446

Control de documentacion: LLEVAN UN registro Excel para control de entradas y salidas, con
vinculos.

PE34-03 GEDE

Responsable

DEPARTAMENTO Didéactica de la lengua

Organizacion docente

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado. Lo organiza por carpetas en el email.

En este caso el Director envia la ordenacién docente de la seccion de Granada por correo
electronico. Y de Ceuta y Melilla lo envian los responsables de seccion. El de Granada lo recibio el
dia 4/04/2022 de espafiol, inglés y francés. Y el Plan de sustituciones lo envia el 26/04.

EI POD estd aprobado en Consejo de Dpto. con fecha 21/06/2022. Lo introduce en bases.

Vistos en la plataforma los planes de sustitucion docente.

Modificacion docente:

El Director del dpto comunica por mail las modificaciones. 20/092022 solicita por email la
introduccion de profesor nuevo con la docencia que va a dar.

Visto documentos de Solicitud de docencia con fecha 20/09/2022 firmado por el Director. Incluye
la nueva asignacién de docencia a Emilio IR. Asignaturas asignadas Diddctica de lengua vy literatura
espafiola, didactica de la lengua espafiola I. y didactica de la lengua espafiola Il. Y practicum | de
Grado en E. Primaria. Lo envia a vicerrectorado de docencia el 21/09/2022. Le contestan el mismo
dia con la confirmacién de hecho.

. Comprobado en bases que aparece el docente.

Memoria académica del departamento. El 17/05 recibe un email con una solicitud para que
elaboren la Memoria académica del curso 21/22. Y que actualizan en SICA los datos que les indican.
Les instan a enviar todo por correo antes del 20 de junio.

El envia a todos los del departamento un email el mismo 24/05 vy les recomienda que tenga
actualizados los datos en SICA. Y ademas que lo envien lo antes posible

La memoria la envié el dia 20/06, el dia que acaba el plazo.

Incluyen las titulaciones en las que el dpto imparte docencia/Masteres y doctorados en los que
participa/Tesis leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de
alumnos con necesidades especiales).

Informe del Dpto para reconocimiento de créditos: se hacen desde secretaria.

Apoyo a la docencia préctica.
Convocatoria Sali6 el 20/02/2023 de plazo hasta el 24/03 para meter la informacion.
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El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto,
anexos...Presentan un proyecto Observacion y evaluacién practica del discurso teatral para la
implementacion didactica del Teatro infantil y juvenil en la E. Primaria. Modalidad Practicas de
campo., se llevan a consejo de dpto y se aprueban

Certificado firmado 14/04 por el Secretario indicando que se ha aprobado el Acta del Consejo,
firmado el 12/04. vista memoria y la factura proforma. Incluido en Sede electrénica 14/04 habia
plazo hasta el 28/04. La resolucién saldréd en septiembre.

Evaluacion unica final y evaluacién por incidencias

N2 exp 2004492 Entra Solicitud el 14/05 por motivos laborales no podra asistir a las clases de la
asignatura Lengua Extranjera y su didactica inglesa. (Melilla). Adjunta contrato de trabajo a tiempo
completa con fecha 14/05. Adjunta fe de vida laboral. Fecha de alta 8/05.

Resolucién con fecha 22/05/2023, aceptando la solicitud, concediendo la evaluacion Unica. Validada
por el Director de dpto.

Evaluacion por incidencias

NQ Exp1984076. Entrd el 19/04/2023. No puede asistir a la convocatoria del examen del 23 de junio
de la asignatura Didacticas de la literatura infantil y juvenil. Debido a que su contrato laboral
comienza el 20 de junio Alega enfermedad y adjunta diagndstico médico del hospital de Melilla.
Fecha 8/05/2023. Adjunta contrato, a tiempo completo, pero atin no esta firmado.

Resolucién de fecha 21/04 ha sido denegada porque el supuesto que alega en la solicitud no se
recoge en la normativa de evaluacion por incidencias vigente (articulo 9)

Control de documentacién: LLEVAN UN registro Excel para control de entradas y salidas, Anota solo
las salidas relevantes.

PE34-03 GEDE

Responsable

DEPARTAMENTO Didéactica de la Matematica

Organizacion docente. Lleva desde octubre en el dpto, asi que veo la tramitacion del POD para el
curso 23-24

Plan de organizacion docente, se aprueba por el consejo de departamento, e incluye muchas
instrucciones, casuisticas de profesorado. Lo organiza por carpetas en el email.

Disponen de un drive, en el que la secretaria, el director y la administrativa comparten
documentacién. Le dan la organizacién docente con una tabla dindmica que le facilita el trabajo.

EI POD estd aprobado en Consejo de Dpto. con fecha 25/05/2023. Lo introduce en bases.

Vistos en la plataforma los planes de sustitucion docente.

Modificacion docente:

El Director del dpto comunica por mail las modificaciones. 17/02/202-solicita por email la
introduccion de profesor nuevo con la docencia que va a dar.

Visto documentos de Solicitud de docencia con fecha 17/02/2023 firmado por el Director. Baja de
ELC de la asignatura de Desarrollo del pensamiento matematicos y alta de LMCG en la misma
asignatura. Lo envia a vicerrectorado de docencia por correo interno el 17/02/2023. Le contestan
el mismo dia con la confirmacién de hecho.

Comprobado en bases que aparece el docente.

Memoria académica del departamento. El 17/05 recibe un email con una solicitud para que
elaboren la Memoria académica del curso 21/22. Y que actualizan en SICA los datos que les indican.
Les instan a enviar todo por correo antes del 20 de junio.

El envia a todos los del departamento un email y les recomienda que tenga actualizados los datos
en SICA. Y ademas que lo envien lo antes posible
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La memoria la envié el dia 20/06, el dia que acaba el plazo.

Incluyen las titulaciones en las que el dpto imparte docencia/Masteres y doctorados en los que
participa/Tesis leidas/Profesores Visitantes/otras actividades no recogidas en SICA (ej. tutora de
alumnos con necesidades especiales).

Apoyo a la docencia préctica.

Convocatoria Salié el 20/02/2023 de plazo hasta el 24/03 para meter la informacion.

El profesorado va enviando las solicitudes de proyectos, con memoria, presupuesto,
anexos...Presentan un proyecto Materiales para el desarrollo de practicas. Modalidad Practicas de
campo., se llevan a consejo de dpto y se aprueban

Certificado firmado 17/04 por el Secretario indicando que se ha aprobado el Acta del Consejo,
firmado el 13/04. vista memoria y la factura proforma. Incluido en Sede electréonica 19/04 habia
plazo hasta el 28/04. La resolucién saldréd en septiembre.

Evaluacion Unica final

N2 exp 2008960 Entra Solicitud el 18/05 por motivos laborales no podré asistir a las clases de la
asignatura Desarrollo del pensamiento matematico infantil. Adjunta contrato de trabajo y fe de
vida laboral.

Resolucién con fecha 19/05/2023, aceptando la solicitud, concediendo la evaluacion Unica. Validada
por el Director de dpto.

Evaluacion por incidencias

N@ Exp2021315. Entro el 29/05/2023. Solicita cambio de fecha de examen de Disefio y desarrollo
para curriculo de matematicas, porque tiene una enfermedad, y tiene cita desde hace tiempo.
Adjunta la citacién de la seguridad social.

Resolucién de fecha 30/05 ha aceptada

Control de documentacién: LLEVAN una carpeta con los pdf escaneados y con sello de registro de
entradas y salidas. RM. Ademas, lleva el Excel propio.
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Informe auditoria 12.06.2022

Biblioteca

UFO1A — BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

PEO1A-03-PRES Rev. 9 CIRCULACION Y USO DE LA COLECCION

- Sistematica de colocacion por colores en funcion de la edad de los nifios. EN Clasificacion
por edades

Plataforma empleada para el sistema de préstamo: ALMA. Control de las solicitudes de préstamo
con informacion relativa a:

- Titulos

- Fecha de préstamo

- Fecha de vencimiento

- Estado del préstamo

Préstamo:

Haciendo una busqueda se verifica que en este momento tienen 3340 en préstamo.

Ej. Cdmo resumir un Texto autor Teodoro Alvarez

Signatura FC/001.8 ALV com. Cédigo barras 00933613.

Esta en préstamo desde el 26/05 vy lo prestd. Identificador 70878112. Se verifica la persona que lo
tiene prestado.

Visto un caso de publicacion que tiene establecida la politica de préstamo de 7 dias.

El espejismo de la educacién ambiental. autor Susan Calvo, José Gutiérrez Calvo, Susana Morat.
Signatura FCE/504 CAL esp. Codigo de barras 01754417.

Prestado el 22/05 operador que presta 24222425, Esta prestado.

Deficiencia Auditiva. Aspectos psicoevolutivos y educativos. Signatura FCE/376 DEF. Codigo
.000415209.

Prestado el 17/05/2023 operador que presta 76066884 por LLM. Devuelto el 29/05. Pendiente de
colocacion.

Morosos

Codigo 01774397 7 Ideas clave: la competencia cultural y artistica. Signatura FCE/371.3 COM Se
prestd 14/09/2022 y se tendria que haber devuelto 16/01/2023

Visto en listado de Reclamaciones del mes de mayo. Al meterse en la historia de la usuaria E, NJ se
ve las distintas anotaciones ej. el 23/05/2023 Se le comunica a la madre, dice que se lo volvera a
decir.

IEO1A-10-EXPU Rev. 3 EXPURGOS

Control de expurgos debido a defectos fisicos o a falta de préstamo histérico. Lo que se expurga es
el ejemplar.

A los expurgos no se puede acceder de una manera facil RM. Dentro de Analytics si se puede acceder
a los candidatos a expurgo.

Desde expurgos FCE.

Expurgo. 8/05/2023 El mago de O. ubicado en Sala de lectura infantil. n2 de expurgo 5800. Cod
01663933. Visto en la ficha del libro en notas internas. Expurgo en 2023 por deterioro.
Posteriormente se compra un nuevo ejemplar.

PE O1A -01-ADQU ADQUISICIONES: llega solicitud con el formulario del catdlogo de la web, se
revisan y se decide si se tramita. DESIDERATA. Llegan a la plataforma ALMA. Puede llegar
verbalmente, llega a veces por email y los redirige al formulario o hace la gestion de compra el
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bibliotecario y pone a la persona interesada. Se avisa al solicitante cuando se adquiere y cuando
estd el ejemplar, son avisos automaticos.
Cuando llegan por email, ella guarda los email en una carpeta denominada DESIDERATA.

Informe auditoria 12.06.2022

Evidencias:

- Solicitud llegd por email el 8/03/2023 a las 11.22 La profesora de Dpto Psicologia Evolutiva.
Gracia. Titulo TEC test de estrategias de comprensién. Autores Eduardo Vidal — Abarca. ISBN
991007991659704990. Si no hay un bibliografico previo hace una precatalogacién.

Pedido realizado el 9/03/2023 POL-49538 27£€ y recibido el 22/03/2023 y con el nede albaran 10.
Proveedor Libreria Imagina, SL. Aparece como cerrada.

- Solicitud que llega el dia 1/02 a las 11.01, por email y solicita un profesor del Dtpo de
Didactica de las Ciencias Experimentales. Libro Huertos Diddcticos: El papel de las universidades en
la agroecologia. Ed. Polen. Isbn 978-84-16828-85-2. Fecha de pedido 2/02/2023 orden POL- 48027.
Proveedor Libreria BABEI. Recepcion el 7/02. N2 albaran 476.384. Reciben un aviso automatico.

A veces se hacen préstamos personales al profesorado, con cuenta personal y se presta de octubre
a octubre.

PEO1A- 04- IBIB PI PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIO.

Préstamos interbibliotecarios segin PEO1A-04-1BIB. Ejemplo de peticién atendida examinada:
Plataforma GTBIB.

Peticién17/05/2023 Peticién n? peticion 12232630 Alumna que pide Publicacién Educar en la
convivencia en contextos multiculturales, autor Jordan J.A rechazada porque ese libro esta aqui asf
gue no es necesario hacer un interbibliotecario.

Peticién 10/03/2023 peticion 12231284, Profesora MM GR. Facultad de ciencias de la educacion.
Solicita un articulo Fhather beliefs as a mediato between contextual barriers and father
involvement. Es un capitulo dentro de una publicacion Early Child Development anda Care, 2008.
Vol. 178. P4g. 803-819 ISSN: 0300-4430 y tiene el DOI (n2 de documento electrénico). SE pide a la
Universidad de Alicante después de utilizar el protocolo de busqueda primero en Andalucia, publicas
y después nacional...

Entrd 10/03 . llega a servicios centrales y al interesado.

PEO1A-06-ALFI FORMACION

Comprobadas formaciones relacionadas con Biblioteca desarrolladas en el centro.

Se mete a través de la web de bibliotecas curs(a)ndo

Organizan formacion para los TFC

Curso: 4 ediciones Facultad de ciencias de la Educacién Competencias informacionales en el TFC
2022/2023. Inscripcidn gratuita. 8 febrero, abierto de 9 a 23. Grupos 25 alumnos. Lugar aula B2.
Realizacion el 15/02 de 16h a 19.h. Se publicita en la web en los apartados de Trabajos Fin de Grado.
En calendario de Acciones formativas, con las distintas sesiones. Es todo presencial.

Satisfaccion: 4.7 sobre 5. N2 respuesta 75 de 95 usuarios. Del total de ediciones del curso. Disponen
de cédigo QR en el material para que accedan. EN

UF 35 Laboratorios
LABORATORIO CC. EXPERIMENTALES

Procesos auditados:
IE35-01-EXIS CONTROL DE EXISTENCIAS V. 05 2018
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IE35-28- APS V1 2022 ADQUISICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PE35-03 EQI V12 2022 GESTION DE EQUIPOS

PE35-01 APOY APOYO A LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION V06 2023
PROGRAMAS UTILIZADOS: ODISEO

Informe auditoria 12.06.2022

APOYO A LA DOCENCIA
- Solicitud de servicios/actividad a través de ODISEOQ. Ej.: seminario 7. Yogur; solicitado por
David Aguilera; material a preparar: cerillas 0 mechero, 2 basculas electrdnicas, azul de metileno, 7
puestos de trabajo completos. Dias previstos de la actividad: 30 de mayo y 6 de junio. Solicitud
realizada el 29 de mayo.

- Solicitud de Servicio: 11-05-2023. Practica 5 de Fosiles y evolucién de la escala del tiempo
geoldgica; solicitado por Mercedes Véazquez; material a preparar: contenido en el cuaderno de
prdcticas en la practica 5. Dias previstos de la actividad: 16 y 23 de mayo. Solicitud cerrada el 24 de
mayo. Comprobada la existencia del protocolo correspondiente a esta practica (Fésiles), de fecha
09-02-2021.

GESTION DE EQUIPOS.

Comprobada la gestion y registro de operaciones a través de ODISEO.

Balanza electrénica WD190076672. Verificacién con frecuencia anual. Ultima verificacién 15-12-
2022. Méaximo error permitido: 0,1. Conforme. Patron empleado: IC-PES-FF-01, con frecuencia de
calibracién bienal. Ultima realizada el 20-01-2021.

Estufa selecta mod. 210 cédigo 50721. Frecuencia de verificacion anual. Ultima realizada: 15-12-
2022. Maximo error permitido: 5. Conforme. Patrén: IC-TER-FF-01, con frecuencia de calibracion
bienal. Ultima realizada el 20-01-2021.

Estufa pHmetro codigo 151201-018. Frecuencia de verificacion anual. Ultima realizada: 14-12-2022.
Maximo error permitido: 0,1. Conforme. Soluciones patrén: lotes 18F25227IT y 18F25227KT. OBS
(30-06-2021).

OBS.: En el laboratorio de CC. Experimentales de la Facultad de Ciencias de la Educacién se detecta
que, puntualmente, una de las verificaciones realizadas, la del pHmetro, se efectud el 14-12-2022
utilizando para ello soluciones patron caducadas (lotes 18F25227IT y 18F25227KT caducadas el 30-
06-2021). No obstante, el pHmetro es un equipo raramente utilizado y, ademds, el resto de
comprobaciones realizadas acreditan haber tenido bajo control todos los patrones, por lo que se
trata de un error muy puntual y sin relevancia real.

Termoémetro cédigo TMM34. Frecuencia de verificacion anual. Ultima realizada: 14-12-2022.
Maximo error permitido: 1. Conforme. Equipo patrén: IC-TER-FF-01, con frecuencia de calibracién
bienal. Ultima realizada el 20-01-2021.

Los certificados de calibracion de los patrones (pesas y termdmetros) son emitidos por la Unidad de
Cualimetria de Quimica Analitica. Los patrones empleados para su calibracién aparecen
referenciados en sus certificados. Ej.: PES-FF-01: balanza calibrada mettler Toledo XS204 (n/s
B245491752) con certificado de calibracion asociado CMQ UFL 003 calibrado por el laboratorio
acreditado MS 151451.

Mantenimientos: vistos registros acreditativos de los mismos a través de ODISEO. Ej.:

- Agitador magnético para tubos de ensayo 020625044. Revision de funcionamiento anual.
Ultima 15-12-2022. Operacion realizada: revisién de funcionamiento.

- Campana para bomba de vacio 18 20102/3. Revisidén de funcionamiento anual con fecha

15-12-2022.

- Microscopio 30703688. Revision / mantenimiento anual. Ultima: 03-10-2022. Limpieza vy

revision.
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Mantenimientos correctivos no realizados en el Ultimo periodo.

Informe auditoria 12.06.2022

CONTROL DE EXISTENCIAS

Ultima realizada: 26-04-2023

Frecuencia de la revision: semestral

Comprobado el listado de articulos (reactivos, fungibles) dentro de ODISEO, el cual refiere, para
cada uno de ellos, las existencias minimas. Cuando éstas estan por debajo, se cursa una orden de
compra. Ej.: alcohol 96: 2 litros. Caducidad: 15-10-2026.

Los productos caducados se siguen usando hasta indicaciones del profesorado.

GESTION PRODUCTOS QUIMICOS
En este centro aun no se utiliza la aplicacion CHEMINVENTORY

CONTROL DE ADQUISICIONES

Solicitud de la necesidad. Se debe incluir en ODISEO. El técnico entrevistado ha estado de bajay no
ha actualizado en ODISEO, dentro de “Adquirir productos/servicios”, las peticiones de compras
solicitadas al Administrativo del Dpto. Genera OBS

LABORATORIO CENTRO DE RECURSOS

Procesos auditados:

IE35-01-EXIS CONTROL DE EXISTENCIAS V. 05 2018

IE35-28- APS V1 2022 ADQUISICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PE35-03 EQI V12 2022 GESTION DE EQUIPOS

PE35-01 APOY APOYO A LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION VO6 2023
PROGRAMAS UTILIZADOS: ODISEO

APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

- Solicitud de servicios/actividad a través de ODISEO. Ej.: grabacién aula magna y edicién;
solicitado por Almudena Ocafia. Dias previstos de la actividad: 29 de mayo — 8 de junio. Solicitud
realizada el 09 de mayo. Pendiente de validacién

- Solicitud de Servicio: 11-05-2023. Jornada de codocencia inclusiva parte 7; solicitado por
Pablo Garcia; material a preparar contenido en la solicitud. Solicitud cerrada el 02 de mayo.
Validacion / finalizacion (una vez realizada la edicidén y una vez obtenido el visto bueno por parte del
PDI): 26-05-2023.

Comprobada la cumplimentacién de los documentos especificos relacionados por la normativa de
proteccién de datos para cesién de datos audiovisuales. Ej.: jornada de codocencia inclusiva:
autorizacién de 12 de mayo de 2023, firmado por la interesada.

GESTION DE EQUIPOS.
Comprobada la gestion y registro de operaciones a través de ODISEO.
Equipos no sujetos a verificaciones / calibraciones.

Mantenimientos: vistos registros acreditativos de los mismos a través de ODISEO. Ej.:

- Videocdmara Sony (cédigo 5734120). Revision de fecha 03-11-2022. Operaciones
realizadas: limpieza objetivo; limpieza pantalla LCD, ...

- Micréfono inaldmbrico (codigo xxxx5297). Revision de fecha 30-11-2022. Revision de
micréfono, conectores, cableado, ...
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Informe auditoria 12.06.2022

Mantenimientos correctivos no realizados en el Ultimo periodo.

CONTROL DE EXISTENCIAS

No documentados los controles de existencias anuales efectuados desde 2018 hasta 2023. No
obstante, los controles son diarios y se efectian controles de existencias habituales. Se trata de un
error de registro. OBS.

OBS.: En el laboratorio de Centro de Recursos de la Facultad de Ciencias de la Educacion se detecta
que, aunque los controles de existencias son diarios (gracias a que la cantidad de equipos a controlar
es reducida y estable), la constatacién de este control no se ha plasmado en ODISEO desde 2018.
Esta ausencia de registro no se traduce en absoluto en una falta de control, puesto que se han
verificado los registros de control de la comprobacién de los equipos y estdn completos.
Frecuencia de la revision: semestral

Comprobado el listado de articulos (inventario) a través de ODISEQ. Se trata de equipos
audiovisuales.

GESTION PRODUCTOS QUIMICOS
En este centro aun no se utiliza la aplicaciéon CHEMINVENTORY

CONTROL DE ADQUISICIONES

Solicitud de la necesidad. Se debe incluir en ODISEQ. El técnico entrevistado no actualiza en ODISEO,
dentro de “Adquirir productos/servicios”, las peticiones de compras solicitadas al Administrador.
Genera OBS.

OBS.: En el laboratorio de Centro de Recursos de la Facultad de Ciencias de la Educacion se detecta
que, cuando surge una necesidad de compra y ésta no se realiza por el personal del propio
laboratorio, sino que se traslada al Administrador para que la formalice, esta peticion de comprasy
su correspondiente evidencia de ejecucién (albaran o factura), no son documentadas en ODISEO.
No obstante a ello, los registros de esa compra si que se conservan en poder del Administrador, lo
cual hace que el hallazgo no deje de ser un error de menor importancia.

UF03 CENTROS ACADEMICOS

Conserjerfa

- Aperturay cierre del centro: Existen dos personas responsables, horario de mafiana se abre
alas 8 y el cierre lo realiza la segunda persona a las 22h.

- Apoyo a la actividad del centro (docente, investigacidn, gestion...) SUCRE. Sistema unificado
de Consulta y Reserva de Espacios. A nivel de toda la UGR.

Gestion de Reservas de aulas con plataforma propia.
Dispone de un calendario de ocupaciéon de espacios, consultar reservas, Ver horario diario, buscar
espacios disponibles, Gestionar recursos, Listado de espacios, gestionar reserva con conflicto,

Gestionar reservas, Gestionar usuarios.

Los profesores tienen acceso al calendario de disponibilidad de aulas y tienen autoridad para la
reserva.
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SOLICITUD DE MEDIOS AUDIOVISUALES.

Informe auditoria 12.06.2022

Realizada normalmente a través de la propia aplicacion informatica empleada para la gestion de la
disponibilidad de aulas. Adicionalmente, en casos esporadicos, se ceden medios y se registran a
través del Libro de Medios, en el que se reflejan los equipos cedidos o los trabajos vinculados a
medios encomendados. Ej.: 30-05-2023 instalacién de programas en todas las aulas Cy laboratorios;
realizado el 30-05-2023.

CONTROL DE LLAVES

La firma del registro de CONTROL DE LLAVES O RECURSOS se estan utilizando diariamente.
Ej.: llaves Ana despachos 500 con fecha 06-04-2022; recogida a las 07:00 con devolucion a las
11.00h.

- Supervision de servicios (mantenimiento, limpieza, gestién de proveedores)

Limpiezas LAS NIEVES: adjudicatario del servicio. Registro de verificacion mensual. Ej.: abril.
Dependencias verificadas: C4, C5, A3, B12, hall planta baja, .... Se deja constancia del estado de
limpieza de cada dependencia (OK o regular)

Registro de control de limpieza de aseos. Ej.: aseo de minusvélidos planta baja, con revisiones diarias
cumplimentadas en todo 2022 y 2023. Ej.: 27-03-2023 a las 13:15 repaso.

Ascensores: Parte de revision. Empresa Asistencia Técnica TKE. 11-05-2023 Revisan 8 aparatos
identificados con su cédigo.

Ej. n2 RAE 22730

Inspecciéon OCA ascensores Ultima: Realizado por OCA GLOBAL. Ej.: RAE 22730: 18-04-2023
pendiente de subsanacién de defectos leves (1 afio de plazo)

Calderas: Caldera ROCA NTD 400 de 463,1 Kw. Visto el programa de mantenimiento. Comprobada
la Ultima revisién de mantenimiento, efectuada en marzo de 2023. Imagener: mantenedor.

Equipos contra incendios

Visto certificado de revisién trimestral. Ej.: Biblioteca (01-03-2023). Hace referencia a las actas.
Revision anual de medios contraincendios de cada uno de los 3 edificios. Ej.: principal: 25-04-2022.
Accediendo a la plataforma de ATIS se pueden comprobar las actas.

Inspeccién por OCA Global, 07-01-2023. Valida hasta abril de 2032.

Baja Tension: certificado de inspeccion quinquenal 18/05/0170/22, de fecha 07-12-2022 con
deficiencias a corregir antes del 07-06-2023.

Alta Tension: inspeccién de subsanacién de defectos de inspeccidn trienal, realizada el 15-02-2022.
Ne certificado: 2900/6401/363368/011.

O.M.: Es mejorable la puesta a disposicion de Conserjeria de la Facultad de Ciencias de la Educacién,
por parte de ATIS y de la UT, de las evidencias demostrativas de los mantenimientos e inspecciones
reglamentarias de las distintas infraestructuras.

- Gestion compras y evaluacion de proveedores

Comprobada la sistematica de realizacién de pedidos y control de articulos recepcionados. Ej.:

- Presupuesto A194 (08-05-2023) emitido por el proveedor Ferreteria Domingo. Articulos:
brocha, varilla, respoli.... Recepcion de los articulos ok, con punteo de los mismos e identificacion
de “correcto” a la recepcion.
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- Gestién de correo (entrada/salidas/paqueteria)

Se cuenta con un completo sistema de organizacion de correo entrante y saliente. Se identifican
todas las entradas y salidas de paquetes y comunicaciones en el registro de Control de Depdsitos y
Entregas de la FCCE. Ej.: 30-05-2023 a las 13:50 recogida por Silvia para BCP, avisada aunque aun
no recogido. Ej.: 29-05-2023 a las 16:10 recogida por Encarni para VSS, avisada y recogido el 30-05-
2023 por la interesada (entregado por M2 Carmen).

Objetos Perdidos

Registro de depdsito cumplimentado. Ej.: 25-05-2023 cargador de USB recogido de aula A-5.
Recogido por el interesado, firmando por su parte. Los objetos perdidos son identificados

Albaran de entrega al servicio de seguridad con frecuencia semestral. Ultimo: 01-07-2022 (retirado
el 15-02-2023).

EN: Alto nivel de desempefio y control en la Conserjeria de la Facultad de Ciencias de la Educacion.

Conclusiones Facultad Ciencias de la Educacion

EN-18 Utilizacién de cddigos QR para medir la satisfaccion en los cursos de formacion (Biblioteca
Facultad CC Educacion)

EN-19 Clasificacién por colores en funcién de la edad recomendada para libros infantiles (Biblioteca
de la facultad de ciencias de la Educacién)

OB-42 Realizacion de verificacién de equipo empleando para ello un patrén fuera de control en el
laboratorio de CC. Experimentales de la Facultad de Ciencias de la Educacién

OB-43 En el Centro de Recursos de la Facultad de Ciencias de la Educacidn, no actualizacion del
control de existencias en ODISEO

OB-44 En el Centro de Recursos de la Facultad de Ciencias de la Educacion, no actualizacion de las
compras realizadas en ODISEO

RM-46 La Conserjeria de la Facultad de Ciencias de la Educacién no cuenta con un acceso rapido y
fiable a la informacién relacionada con las Ultimas inspecciones reglamentarias y mantenimientos
efectuados en el edificio.

EN-21 Elevado nivel de desempefio y control en la Conserjeria de la Facultad de Ciencias de la
Educacion
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UF 25 COMEDORES UNIVERSITARIOS (INFORMATICA)

Conclusiones Comedores Universitarios (Informatica)

OB 37: De forma puntual, no se ha podido desarrollar la auditoria interna en uno de los centros de
los comedores universitarios (Facultad informatica) en el dia programado (30/05/2023) por lo que
se tuvo que programar sobre la marcha la auditoria de otro de los Comedores Universitarios
(Cartuja)
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Informe auditoria 12.06.2022
UF 25 COMEDORES UNIVERSITARIOS (CARTUJA)

RM: Mejora en la reserva de los tickets para evitar el pago en metalico (facilitaria el acceso al
comedor y se ahorrarian colas y espera, asi como se evita el riesgo de tener dinero en metélico)

RM: Serfa recomendable elaborar una aplicacién para que los comedores supieran con antelacién
de un dia los menus que tienen que preparar para mejorar la gestion en la planificacion de los
menus, de forma que se pueda evitar que sobren o falte comida.

Office

Se comprueba la limpieza y orden del Office.
Los registros generados de limpieza y desinfeccion, equipos y mantenimiento se encuentran
reflejados en los planes de higiene.

e Planificacion y elaboracién de los menus
Se comprueba el correo electrénico enviado por el coordinador del servicio con los menus vy las
aclaraciones pertinentes
Se comprueba la base de datos con los platos.
Se comprueba el mend del dia: mend y aclaraciones mends.
Martes 30 mayo.

e Estofado de costillas de cerdo.

e Pollo en fricasada

e Rjsotto de judias, berenjena y sobrasada.

Obs: En el documento aclaraciones menu recibido por el Coordinador del servicio de comedores no
se indica en las recetas para cuantos comensales se han preparado, lo cual dificulta a cada
responsable del comedor prepare de forma proporcional las proporciones a preparar.

Servicio de Comidas y Confeccién de menu diario y mantenimiento

Planes Generales de Higiene de 21/12/2020 Rev. 7

OBS: Se evidencia que esta obsoleta la versién que esta colgada en la web PDCA de los Planes de
Higiene de Residencia Universitaria Emperador Carlos V (esta la versién del 2014 cuando la actual
es del 2020)

PGH 1: Plan de control de agua apta para consumo humano

Verificado el registro general de control de calidad. Se verifican las mediciones de cloro del mes de
mayo los lunes y jueves. Todo esta dentro de los valores de cloro (entre 0,2 — 1 mg/I)

Se verifica el kit cloro (04/2024)

Andlisis de potabilidad de aguas con fecha 20.4.2023. Laboratorios Jiménez y Medina

Fecha informe de laboratorio externo 27.4.2023. Agua apta consumo humano (grifo n2 4)

®  Muestras tomadas:

e Ensalada garbanzos

® Jamon en salsa n25

e Superficie contenedor plastico
e  (Cacerola aluminio 40 cm
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e Agua autocontrol consumo

PGH 2: Plan de limpieza y desinfeccién.

Se verifica el registro de plan de limpieza y desinfeccién:

Ej: Zona: Almacén (suelo) diario (se verifica que falta el 12 mayo por sefialar)
e  Registro control furgdn. Verificadas las temperaturas (diarias)
e  Filtros y campanas, ultima 17.5.2023
e Paredesy timbres todos los meses, ejemplo, 11.5.2023

RM- Seria positivo tener en el formato de vehiculos transporte refrigerado los rangos de
temperatura admitidos.

PGH3 Plan de DDD control de plagas

Control mediante empresa externa AVESAN

Control mensual

Ej: 17.3.2023 Diagnosis de cucarachas por empresa externa

Se verifica el registro control calidad (apartado plagas) registro semanal.

PGH4: Mantenimiento de las instalaciones y equipos.

Se verifica el establecimiento de frecuencia de limpieza y mantenimiento

Parte mantenimiento correctivo.

Ej: 20.2.2023 arreglo freidora

Verificado parte de trabajo 10.4.2023

Se verifican las fichas de los equipos

Ej: Camaras verduras Carlos V Cdmara 4

Ultima medicion 10.10.2022. Frecuencia semestral.
Segun la ficha se ha de hacer en abril y octubre.

Ej: Cdmara congelacién. Rango <=-182C

NC: No se evidencia que se hayan cumplido las frecuencias de verificacion de las cdmaras y
bascula. Ultima verificacion octubre 2022 (frecuencia semestral)

Obs: Se verifica que de forma puntual en las cdmaras existen productos carnicos sin tapar de
forma adecuada.

PGHS5: Cadena de frio:

Se verifica la toma de temperaturas diario de las cdmaras.
Ej: T1 cuarto frio 10-16 ¢C

T2 cuarto frio 10-16 °C

T5 Cémara refrigeradora crudo.

T7 Cémara congeladora

Se verifican los registros de mayo y estan dentro de los rangos.
PGH 6: Control de la trazabilidad de los productos

Menu dia 29-05-23

Ensalada mixta

Lomo relleno con empanadilla y pimientos fritos

Aceite oliva. Lote 21-22 COOP. SAN ANTONIO
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Aceitunas: 1805SAP. MOYANO
Alcachofas: Lote 2006S1DA. Moyano
Lechuga: Lote 723844 Delgado
Tomates: Lote 1200110110 Delgado

Informe auditoria 12.06.2022

Lomo: Lote 230526 — 230519 Zurita
Empanadillas: 73033 Sol y Nieve
Pimientos Lote 23667-45 Delgado

OBS: De forma puntual se ha observado una discordancia entre la fecha de entrega de una caja de
setas y la fecha de consumo preferente de las mismas. Ej: Fecha entrega 23.05.2023 y fecha
consumo preferente 19.05.2023

Control de formacién de manipuladores.

Se revisa la Ultima formacion de manipuladores del 2020
Verificada la formacién recibida por Juan Pedro Hurtado Luque de Buenas practicas y Habitos de
Higiene.

0 PGHS: Plan de eliminacién de Residuos.

Se verifican las recogidas de Madre Coraje

Documentos de retirada de aceites usados de fecha 5 mayo y 26 mayo 2023.
Tiras de medicién de compuestos polares. Caduc. 09/23

Mediciones realizadas aproximadamente mensuales. Ultima 12.4.2023

0 PGH9: Control de proveedores.

Casi todos los proveedores de materias primas lo son por licitacion.

Ej: FDS Lejia Version 3

0 PGH10: Plan de Muestreo y Control Microbioldgico:
e Jamon en salsa strogonoff 20-4-2023
e  Andlisis superficie contenedor plastico azul.
Sin incidencias.

PGH11: Buenas practicas
Se verifica el documento de buenas practicas
Verificado el control de calidad (registro) del gorro bien colocado, ausencia de objetos personales.

Control diario. Ejemplo 30.05.2023

EN: Predisposicion del Jefe de comedor (LPHL) para realizar la auditoria tras el cambio imprevisto
por no poder hacer la auditoria en la sede del comedor de informatica.
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Conclusiones Comedores Universitarios (Cartuja)

NC-04 COMEDORES UNIVERSITARIOS (CARTUJA): No se evidencia que se hayan cumplido las
frecuencias de verificacién de las camaras y bascula. Ultima verificacién octubre 2022 (frecuencia
semestral)

OB-38 Mejora en el detalle de las recetas (aclaraciones Menu Comedor Universitario Cartuja) ya que
no se indica en las recetas el numero de comensales por receta

OB-39 Version obsoleta documentacién en la web PDCA de los Planes de Higiene de Residencia
Universitaria Emperador Carlos V (estd la versién del 2014 cuando la actual es del 2020)

OB-40 De forma puntual en la auditoria realizada en los Comedores Universitarios de Cartuja se ha
observado alguna bandeja de productos cérnicos sin tapar adecuadamente con film protector
OB-41 De forma puntual se ha observado discordancia entre fecha entrega producto y fecha
consumo preferente. Ej: Bandeja de setas en el Comedor Universitario Cartuja

RM-44 Mejora de sistema prepago para acceso a los Comedores Universitarios

RM-45 Disefio de aplicacién informatica en Comedores Universitarios para mejorar la planificacién
en la elaboracion del nimero de menus a preparar

RM-45 COMEDORES UNIVERSITARIOS (CARTUJA).: Mejora en el formato de vehiculos transporte
refrigerado los rangos de temperatura admitidos

EN-20 Predisposicién a la realizacion de la auditora por parte del Jefe de Comedor Universitario de
Cartuja (J.P.H.L) para realizar la auditoria tras el cambio imprevisto por no poder hacer la auditoria
en la sede del comedor de informatica.
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CITIC

UF-35 Laboratorios

PROGRAMAS UTILIZADOS ODISEO Y CHEMINVENTARY

IE35-01-EXIS CONTROL DE EXISTENCIAS V. 05 2018

IE35-28- APS V1 2022 ADQUISICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
PE35-03 EQI V12 2022 GESTION DE EQUIPOS

PE35-01 APOY APOYO A LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION V06 2023
Técnico de grado medio de apoyo a la docencia y a la investigacién

Informe auditoria 12.06.2022

Laboratorio de grafeno

IE35-01-EXIS CONTROL DE EXISTENCIAS V. 05 2018

Dispone de un listado de 145 reactivos.

Tolueno (11) Sigma aldrich, unidad minima 1l. En observaciones tiene la ubicacion dentro del
laboratorio y la Ficha de datos de seguridad. Fecha de caducidad 9/05/2025.

101A Developer (41) unidad minima 1, Ubicado en la sala de litografia (sala blanca) Caducado con
fecha 13/12/2021 en el cubeto. Indica que el equipo de investigacion ha decidido que se a seguir
usando.

Acetona de 2,5 Labem unidad minima 1 Ubicado en el laboratorio de grafeno en el estante 4.
Caducidad 31/10/2026. Con ficha de seguridad

E35-28- APS V1 2022 ADQUISICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Las necesidades de compras las comunica por correo al Rble del Centro de gasto.

Ej. 26/04 indica por mail con asunto Pedido Lab. Grafeno. Pide pinzas para manejar obleas y que
pide si puede 10 y manda dos enlaces de posibles proveedores.

30/11/2022 Cubeto de retencién para garrafas de residuos y productos quimicos. Solicita 3 y le
envia enlace. De la compra se ocupa el R. del centro de gasto.

17/05/2023Necesidad de pedido indicada por whatsapp. Recepcion de pedido del Proveedor Linde,
Bombona de nitrégeno 5 y otra de nitrégeno seco y se llevan dos vacias-

Listado de proveedores en ODISEO (PREFENTENTE O SECUNDARIO)

Evidencia de pedidos y recepciones, albaranes

PE35-03 EQI V12 2022 GESTION DE EQUIPOS

Listado, calibraciones, mantenimiento

Dispone de un inventario de equipos que esta organizado en funcion de la codificacién GR-xx
laboratorio grafeno, SB-xx sala blanca.

Surge el error de la fecha de inicio de los mantenimientos

Gr-17 Cabina de flujo laminar. Visto en Odiseo la planificacién preventiva. Comprobacion de
funcionamiento, revision anual fecha de inicio 12/02/2023 fecha de realizacién13/04/2023. Cambio
de filtro es segun horas de funcionamiento deberfa incluirse RM

SB-7 RIE PLANTECH PLANA RIE -4b comprobacién de funcionamiento anual. Es importante
diferenciar entre mantenimientos preventivos importantes y los que no.

Gr-4 Frigorifico VELP SCIENTIFICA. Lleva control de temperaturas semanal. La Ultima se realizd el
30/05/2023. El rango de temperatura establecido por el grupo de investigacién 2-82C. Se
comprueba con el termoégrafo del equipo y un termémetro que tienen en el interior, si hay
diferencia se mandaria a calibrar. RM. Indicar el rango de t2 en el propio registro y en ODISEO.
Mantenimiento preventivo externo lo controla el R. del Centro de gasto.

Laboratorio web
Soporte web y gestion de permisos para impresora.
En ODISEO, se ven servicios pendientes.
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Peticion 98 incluir las tesis doctorales en la base de datos del CITIC-UGR, Solicitante Direccion CITIC-
UGR. Fecha de peticion 9/01/2023. Existe un formato existente que deben seguir para hacer. Incluye
en descripcion todos los pasos que hay que seguir. Comprueba diariamente las listas de correo
oficiales en las que se publican las listas de correo.

En base de datos del CITIC — Tabla TESIS-

Tesis doctoral Técnicas de cédigo de borrado aplicadas a almacenamiento distribuido. Id 504 Fecha
de lectura el31/05/2023. La informacién la coge de la lista de correo del 18/05/223 que llega a
través de la lista de noticias. Publica que se leera el 3/05 a las 19h en salén de grados de la Escuela
técnica superior de ingenieria informatica. El doctorando en este caso es Visitante, es de una
universidad externa, esa condicién la indica en la base de datos. Indica el departamento

La web ha cambiado de plataforma, web UGR.

Afiade la Tesis nueva en web de TESIS. Visto el titulo y autor. SE hace manualmente. Citic-ugr.esy
a continuacion publica la lectura en la seccién de noticias. El Ultimo paso es avisar a Servicios de
apoyo a la investigacién del CITIC para hacer los carteles y colocarlos.

Visto email para publicacién en carteles, enviado el martes 30. Se le indica también otras 2 tesis,
una para el jueves 1.

Fecha publicaciéon en web 18/05

Informe auditoria 12.06.2022

PE35-01 APOY APOYO A LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION V06 2023

- SOLICITUD DE SERVICIO: 27/01/2023 Peticion de realizar copia de seguridad de la web
Uniweb del CITIC-UGR. Solicitante Direccion CITIC. Servicio puntual por migracién a plataforma Web
UGR. En descripcion se indica que se realiza copia en disco duro externo con un codigo.

Se entrega la copia al Secretario del centro. Finalizacion 21/02/2023.

- N2 peticién anual. ADMINISTRACION CUENTAS DE IMPRESORA PARA PERSONAL DEL CITIC.
Se crean las cuentas a peticion de los usuarios.

Lleva el control de altas y bajas en un fichero. Ultima alta del 5/05 un investigador alojado solicita
permiso la impresora de panta baja. Incluye el nombre de la cuenta que se crea.

Ultima baja el 22/05/2023 de la impresora planta baja. Baja 248 (es un cambio de contrasefia)

Gestion de personal
Tiene un procedimiento de Investigadores Alojados. Comprueba mensualmente solicitando un
listado de dichos investigadores para ver si hay alguna baja y quitar los permisos.

Cuando hay algun investigador nuevo:

Formulario/copia contrato / firmar compromiso de aviso en caso de cambio de contrato / Carpeta
bienvenida+boligrafo. Acceso electronico en carnet universitario, Despacho acceso electrénico.
Base de datos Lista conserjeria. Excel alojados, Excel lista de espera, Excel vigilantes, email vigilantes,
email vicerrectorado investigacién. Lista email citic-inv. Informa a P.B.. Escanear documentacién.

Ej vista solicitud de asignacién de puesto en CITIC-UGR. CDM es un nuevo investigador contratado.
Firmado por el director 4/05. Fecha inicio de contrato 1/05/2023. Visto el compromiso firmado
1/04/2023. Copia de contrato que es indefinido.

Se entrega la carpeta de informacion de bienvenida con normas, incluido plan de emergencia.

En la base de datos se comprueba el permiso de control de acceso SALTO, tiene acceso a parking
bici, su despacho I1-1, puerta de entrada externa, la puerta de acceso interior y el parking.

Excel de alojados. Suele darlo a conserjeria cada dos semanas mdas o menos. Visto en el listado.

Proceso de baja.

Investigador A. EM.

Fecha de baja 14/04/2023.

Confirmacién por email de la baja, 6/05/2023

Introduce Tic CITICY FECHA DE BAJA en la base de datos y en el Excel de invitados alojados.
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Quita la lista de correos. Lo elimina del Excel de control de seguridad.
Avisa al centro de control y direccién de seguridad.

Quita los accesos CITIC de la tarjeta. Visto que se han quitado.

Mover a carpeta de bajas. Vista la existencia de las bajas 15/05

Vista la baja escaneada.

Informe auditoria 12.06.2022

ADMINISTRACION.

PG-06 COMP V1. COMPRAS

Detectadas y/o realizadas por el personal de administracién y servicios: - Requerimientos del
proceso/prestacion del servicio. - Necesidades de materiales y/o equipos. - Mantenimiento de
instalaciones.

<solicitud de iniciacion de expediente de contratacion>- FIRMA SOLICITUD-

Adjudicacion del expediente y publicacion

Recepcién y comprobacion de pedido/servicio

Recepcion y conformidad de factura y envio al SCGP

Factura

Tramitacién segun Ficha de Proceso de Gestion Econdmica

Pedidos inferiores a 15.000€ + IVA. (contrato menor -CPM- o acuerdo marco -A.M.-)

-Centro de gasto propio. Reserva de crédito en UXXI/ Cumplimentar COMPRAME (/Realizar
pedido/verificar/evidencias

-Pedidos a través de Administracion de Servicios Centrales. Realizar pedido/ Verificacidn
pedido/Tramitacion segin Ficha de Proceso de Gestion Econdmica/Ejecucion  del
Presupuesto/Gestién de Gastos

Lleva un control de los gastos relacionados con revisiones e inspecciones. Archivo az con las facturas
controladas.

Ej. Servicios de control y prevencién de legionela. Llegan desde servicios centrales.

Factura proforma proveedor Gimasur ambiental S.L. PRO-230201 fecha emisién 10/04/2023.
Reserva de crédito en universitas expediente 2023/000005 con 270 €. Reserva 2023/17449
COMPRAME. Cpm 20689/2023, duracion 10/04/2023 al 10/05/2023 Conforme el 18/04 por el R.
del Centro de gasto. Enviada al proveedor 18/04. Para que la suba. Justificante de de gasto
2023/18238. Factura subida el 19/04. Conformada 20/04 Asiento registral 2023/19146

Operacion de imputacion 2023/32947

Compra material de oficina. Proveedor Lyreco Espafia S.L. De Acuerdo marco. En este caso se hace
ACUERDAME.

Expediente de acuerdo marco: 2021/0006061. N expediente 2023/0010845 Fecha de alta.
7/03/2023. Acuérdame AM12324/2023. Cantidad 168, 65. Suministro de material de oficina.
Conforme el 7/03. Enviado al proveedor el 8/03. Condigo de reserva 2023/10845 imputacion 13/04.
Fecha ordenacion de pago 11/05 y fecha de pago 12/05.

Evaluacion de proveedores

Evaluacion de cada pedido en el programa Registro Contable, estd autocompletado con
valoraciones positivas en todos los items, siendo necesaria la modificacion de las mismas si ha
habido algun problema con el pedido o servicio

Ej. Vista evaluacién del proveedor: Electrodomésticos Lunsol s.L. tienen como valoracién negativa
la Relacién con el proveedor, y tiempo de entrega también negativo.

PG-05 ECON GESTION ECONOMICA A NIVEL USUARIO

Gestion de gastos no centralizados (suministros menores y servicios)
Recepciodn de factura con fecha entrada USUXXI

Factura

Comprobacion factura USUXXI

Conformidad factura RESP
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Generacion e imputacion del Justificante de gasto:

- Documentos UXXI.

- Documentos acreditativos del gasto.

- Documentacién administrativa.

Gastos por cursos/conferencias/seminarios/etc.

Personal externo UGR. Se cumplimenta el documento “Recibi” o el impreso “Pago a personas
fisicas”, acompafiado del informe o certificado justificativo de la actividad, indicando IRPF
correspondiente seglin normativo

Ej. Abono de la conferencia Incertidumbre en la Era de los Datos. Del 24/02/2023 de 12h a 14h.
visto Justificante de gasto n22023/9098. Fecha entrega registro contable. 8/03/2023. Conformidad
el 8/03. N2 registro de operaciones 2023/16156 180£€ Visto impreso de pago a personas fisicas el
24/02/2023. Adjunta email del dia 20/02 indicando la participacion del concreto por parte del
Secretario del CITIC. Se envia por correo interno a Servicio de Contabilidad

Informe auditoria 12.06.2022

INDEMNIZACIONES POR SERVICO

Dos tipos:

- Comision de servicio: asistencia a actividades por personal de la UGR

- Bolsa de viaje: asistencia a actividades por personal externo a la UGR.

20/10/2022 Visto el registro de BOLSA DE VIAJE cumplimentado por la ponente de la Universidad
de Malaga en Conferencia Robdtica para principiantes. Gastos que incluye itinerario Malaga-
<Granada en AVE vy vuelta granada-malaga. Llega el 20/10 y se vuelve el 23/10. Firmado por el r.
del centro de gasto. EI 20/10. Adjunta los billetes, evidencia de la conferencia realizada el jueves
20/10.

N2 comisién 2022/00000

Realiza el Justificante de gasto. 2022/000009976. Registro de entrada registro contable 25/10/2022,
fecha de conformidad el 25/10. Pagado el 4/11/2022.

Justificantes de ingreso por cesion de espacios.

La solicitud se dirigird al Decanato o Direccion del centro o a la persona

Responsable, que autorizara la utilizacién del espacio solicitado. | - Solicitud

Una vez autorizada, se elabora un presupuesto desglosado por conceptos. USUXXI - Presupuesto
Dicho presupuesto es comunicado al interesado, que deberd comunicar su

conformidad por escrito. USUXXI - Presupuesto

Una vez aceptado el presupuesto se realiza la factura. USUXXI - Datos UXXI.

Se envia la factura al solicitante que deberd abonarla con una antelacién

minima de 72 horas a la fecha de utilizacién del espacio.

Conclusiones CITIC (UF 35 Laboratorios)

No se han detectado hallazgos.
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Informe auditoria 12.06.2022

SERVICIOS JURIDICOS
Control de la Documentacién y Aplicacion Informatica:

. Se verifica la creacion de un expediente
° Se estudia si es recurso, informe, etc.
° Si es un nuevo expediente, se da de alta un nuevo expediente.

Ejemplos expedientes:
e  (Cddigo auto numérico, 153/23. Fecha registro 5.5.2023
Area, PAS

e Asunto: Recurso contra una convocatoria provision puesto trabajo administracion.
e Area: Recursos RVA -PAS

e Interesado: Gerencia

e Rble: MCCM

e Estado: Finalizado

Datos expediente:
En este caso no esta relleno porque solo aplica para procedimientos judiciales. Los campos son:

o N2 de Procedimiento: se rellena en los expedientes del area judicial, introduciendo el
nuimero de procedimiento asignado por el juzgado, también se rellena en aquellos otros
expedientes que hayan desembocado en un procedimiento judicial, poniendo el nimero de
procedimiento asignado por el Juzgado.

o Tipo juicio: solo se rellena en los expedientes judiciales indicando su tipologia (abreviado,
ordinario...)

o Juzgado, se rellena el juzgado encargado del procedimiento

. Procurador: campo que se deja en blanco

. Abogado asignado: campo que, por defecto, muestra el primer usuario, pero no se
modifica al no afectar a la operativa de la unidad.

o Cuantia: se rellena, si procede, la cuantia econdémica del procedimiento

o Contrarios, se indica el nombre del demandante-contrario en los expedientes judiciales.

Observaciones: Se reflejara cualquier informacién adicional necesaria para la buena tramitacion del
documento, como por ejemplo su relacion con cualquier otro expediente. En los expedientes
judiciales hay que anotar la fecha y hora del juicio

Campos: Se anota el sentido de la resolucién. En este caso Desestimado
En caso de juicio también se anota el sentido de la sentencia (aqui no aplica)
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Actuacion en el dmbito jurisdiccional. Servicios juridicos

Se comprueba los registros de expedientes en la aplicacién Exaqua
Expediente n2 622/JUZ Contencioso (procede del expte 192 21R fecha entrada 5.10.2021)

e  Registro de la demanda 25.1.2022

e Contencioson?1

e Recurrente: AM.U.

e  Procedimiento abreviado n2 756/2021 (cddigo juzgado)

e Eneste caso no hay otros interesados

e indice de expediente:

e En este caso no se tiene que solicitar el expediente ya que se tenia aqui por haber
presentado el solicitando el recurso reposicién a la Rectora)

e Parajuicio el 6/2/2023. Se envia 14.3.2022 al juzgado de lo contencioso-administrativo
n2 1 de Granada

e Eljuzgado lo recibe el 15.3.2022

e Letrado: J.M.I. (remitido al letrado 16.3.2022)

e Enenero 2023 se cambia de letrado F.T.G.

e Sentencia 49/2023 de 13 marzo donde se desestima el recurso

e Sele da 15 dias al demandante para contestar, pero aun no ha llegado notificacién (ya
que el plazo normal son unos 2-3 meses)

e Aun no se ha cerrado el expte pero normalmente una vez finalizado se envia un acuse
de recibo al juzgado y se da por finalizado

e Se verifica un expte donde la UGR recurre al Tribunal Superior Justicia

e Sentencia 68/2023 del contencioso admtvo n? 3 donde se estima parcialmente el
recurso a la demandante,

e Serecibe el 4.5.2023

e El22.5.2023 el abogado ha presentado el recurso de apelacién al Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia

Incoacion y propuesta y resoluciéon en materia disciplinaria. Servicios juridicos

e Los expedientes se inician de oficio por el Rectora.

e Ejemplo: expediente 6-22/DIS.

e Informe de fecha 11.10.2022 por parte de la Inspeccién de Servicios

e En la fase instructora, se nombra a un instructor y se propone al instructor (fecha
20.10.2022)

e Recepcidn de la resolucién de la incoacién firmada por la rectora de fecha 7.12.2022

e Traslado de la resolucién por parte del Vicerrectorado de Docencia. Ej: 13.12.2022

e Comunicacion a los interesados a fecha 13.12.2022

e Unavez hecho el proceso de instruccidn se envia la propuesta de resolucion a la Rectora
con fecha 10.4.2023

e  Resolucidn Rectora de fecha 25.4.2023

e Setraslada alos implicados el 27.4.2023
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Asesoramiento juridico sobre normativa interna, control de la legalidad y apoyo a la toma de
decisiones

o} Se verifica el control de legalidad y apoyo a la toma de decisiones:

e Solicitud de informe 09.6.2022 por email

e Informe de fecha 22.06.2022

e Todo se registra en Exaqua.

e Serevisa el acceso a las bases de datos que posee la biblioteca de la Universidad.
e Elinforme aparece la normativa basica analizada.

Proposicién resoluciones de recursos y reclamaciones en via administrativa.
o) Expediente n2 105-22/R:

e 25.5.2022 fecha entrada registro recurso de alzada de contra provision plaza profesor
ayudante doctor (Evaluacion y tratamiento psicolégico)

e Eneste caso no se solicita la suspension del procedimiento.

e Anuncio comunicado el 3.6.2022 al servicio de personal.

e EI8.6.2022 se le comunica al recurrente que el plazo de resolucion es de 3 meses.

e Traslado al resto de interesados. Ej: L.M.L. (traslado el 8.06.2022)

e Eneste caso no se practican alegaciones por los interesados.

e Justificante de solicitud de informe a la comisién evaluadora 3.6.2022

e Informe recibido por la comisién evaluadora 23.2.2023

e Se verifica la propuesta de resolucién a fecha 28.03.2023 tanto al recurrente como a
todos los interesados (incluyendo al Vicerrectorado de Personal Docente e Investigacidn)
para que revisen la lista definitiva.

e Abierto por parte del recurrente el 29.3.2023

e Se verifica que el expediente esta finalizado.

RM: Seria recomendable que en los casos en los que se retarde loa resolucion por parte de las
comisiones evaluadoras, y se realice una peticion de resolucion, se anoten en el expediente las
peticiones de resolucion realizadas a dicha Comision.

OBS: Se ha detectado que las Comisiones de Profesorado de forma general no se estan cumpliendo
los plazos de resolucién lo que lleva a retrasos en la resolucion de los recursos presentados por los
participantes.

Se revisa el Indicador: Porcentaje de resoluciones SSJJ recurridas en Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo y Social que son confirmadas por sentencia judicial

Dato actual 2022; 78%

Estandar: 60%

Conclusiones Servicios Juridicos

RM 47: Seria recomendable que en los casos en los que se retarde la resolucion por parte de las
comisiones evaluadoras, y se realice una peticion de resolucion, se anoten en el expediente las
peticiones de resolucion realizadas a dicha Comision.
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UF29 SERVICO DE SALUD Y PREVENCION

Servicio de Salud y Prevencion

PE29 01 SSP SERVICIO DE SALUD Y PREVENCION afio 21

EI US solicita un servicio o se programa por el SSP, comunicandolo y/o citando al mismo.

Se realiza o desarrolla el servicio conforme a los procedimientos del MSGSSL.

Elaboracién y envio de informe o material solicitado al US, DS o RA; cuando proceda en cada caso.
Programacion de préximo servicio, si procede.

Formulario Solicitud, Registro de Entrada, Registros de Equipos y Productos,

Planificador, Medtra, Sehtra.

Registros de Equipos y Productos, Medtra, Sehtra.

Medtra, Sehtra, Portal de Prevencidn, Registros de equipos y productos, Registro de Salida.
Planificador, Medtra, Sehtra.

Hacer servicio a PAS Y PDI. Y tienen dos actividades, salud, y prevencion de riesgos

Hacen informes a nivel de salud a todos los niveles.

En prevencién seguridad, higiene, ergonomia y proteccién radioldgica.

Coordinan las instalaciones radiactivas Hay un responsable de proteccién radioldgica. Controlan
dosimetria y son interlocutores con el CsN (en F. Ciencias, en F bellas artes sala de rayos X). Centro
de Instrumentacion cientifica. Tienen supervisores responsables y ellos hacen la coordinacion.

Les falta un procedimiento de coordinacion.

Ademas, de la dosimetria llevan el control de residuos radioldgicos. Les informan de material
radioldgico adquirido en cada centro. (lo incluyen el Diario de actividad de la instalacion).

Otro Centro de Odontologia.

En el consejo de gobierno de marzo se aprobd la integracién de medio ambiente y seguridad y salud.
Ya debe hacer referencia en el procedimiento al Plan integrado de seguridad, salud y gestién
ambiental.

En SEHTRA. EN LA UGR, tienen toda la documentacién y procedimiento

EVIDENCIAS

Tienen por centros organizados los documentos. Ej. Edificio CITIC 02.33. Sus documentos plan de
autoproteccion. Evaluacion de riesgos inicial en 2017.

Plataforma INTEGRA, para ver evaluaciones de riesgos. No identifican las revisiones.

Planificacion preventiva

Evaluacion de riesgos

SOLICITUD: suele llegar por email o por sede electronica.

Disponen de un registro por afio de entradas y salidas en Excel, e incluye de dénde procede, Hermes,
geiser o correo.

Ne entrada 76 Llega el 27/04 por email. Llega del Vicerrectorado de PDI, Solicitan Informe de
accidente de 14/04 sufrido por la Catedratico de la universidad del Dpto. de Estadistica, adjuntan la
documentacién para que realicen el informe.

En salidas, la 672, se envid por Geiser el 11/05. Visto en carpeta de salida de mayo, el informe 672,
en SEHTRA, Accidente in itinere. Se establecen las medidas preventivas. Técnico J.A MV. Visto parte
de accidente adjunto.

N2 entrada 81 el 9/05 por sede electrénica. Desde vicegerente de RRHH. Rdo complemento de
homologacion. Obs no se encuentra la entrada 81. Envian relacién de gente y no tienen plazo,
porque no prescribe.

RM. En el codigo del registro de entrada incluir la leyenda de lo del desplegable.
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N@ entrada 34 entra 10/03 por email. Proveniente de una PDI, hace una consulta sobre superficie
minima de despachos. Facultad de psicologia. Vista salida 345 el 15 de marzo por Hermes. Se le
informa que el RD 486/1997 aneo |. Técnico C.AH. Firma electrénica 14/03.

Informe auditoria 12.06.2022

Ne entrada 79 2/05/2023 Dpto. escultura. En el taller del centro hay un lavaojos que no tiene
conexion a desagle. Lego por sede electrénica. Salida 651 4/05. Se le indica que estd incluida en la
planificacién preventiva y que debe acometerlo el propio centro. Vemos en la plataforma INTEGRA
la planificacion preventiva Centro 02.35 Restauracion. Vista la inclusion el 11/01/2023 la inclusién
del desagtie con fecha prevista de fin 11/12/2023

Atencion al usuario y gestién administrativa

P29 02 ATEN ATENCION AL USUARIO Y GESTION ADMINISTRATIVA
TRATAMIENTO DE DOCUMENTACION NO DERIVADA DE SOLICITUDES
PO9FO03 Valoracién de la actividad formativa cuando lo organizan ellos.

Salida 656 el 5/05 curso de formacién para el PAS de la CC Econdmicas y empresariales. Sobre el
Plan de Autoproteccién. Se envia a Gabinete de Recursos Humanos y organizacién. Es para que
hagan la convocatoria y se le envia el listado de miembros del Equipo de emergencia. Y la ficha
técnica. Por Geiser.

Formacién de Plan de autoproteccién en la Facultad de Farmacia. Presencial. Lo imparte ssp. Fecha
8/05. 1hora. Visto el listado de asistentes. Visto procedimiento de Formacion p09. Rev en 2018.
Vista ficha de un asistente P.M. M, incluida esta formacién en su ficha. N2 empleado 649. Docente
V M.D.

RM. Que el servicio de Formacion del PAS envie una feedback de la satisfaccion de los usuarios.

Le solicitamos el informe a Formacion del PAS y la respuesta de 6 asistentes. De 34. Valoracién
global4.3 sobre 5. 50% valoran con un 5. Profesorado valorado con un 4.5.

Vigilancia de la salud

P15 VIGILANCIA DE LA SALUD

23/05/23 Solicitud de reconocimiento médico para un PAS de instalaciones y medios. Se ve que
tiene uno realizado de 18/04 y entonces se le vuelve a realizar el Certificado de aptitud con fecha
23/05. Visto informe de reconocimiento médico. Se le envian or Portal del empleado al personal y
se le envia a Servicio de personal por registro 754 de salida. Visto el envio

EN sobre la organizacién documental de las entradas y salidas.

Gestion de la proteccién radioldgica

PE29-03-PRAD GESTION DE LA PROTECCION RADIOLOGICA rey 8.
Control dosimétrico personal y ambiental

Altas y bajas dosimetros

Verificacion y calibracién de equipos de radiologia.

- Planificacion anual

- Escritos de remisién y emails

- Informes

- Informe de auditoria del CSN

- Registro de residuos gestionados en las propias Instalaciones radiactivas
- Datos dosimétricos anuales

- Albaran de retirada de residuos

- Formulario de alta de dosimetro

- Listado de equipos y verificaciones.

Se revisa la dosimetria que es recibida en el centro por parte de Ciencias. En el resto de centros
llegan los dosimetros a cada centro. Se revisa que no superan los histéricos. Se cargan en el Medtra
los datos anuales.
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SEPTRA Y MEDTRA tienen la misma base de datos (el de M solo accede el personal sanitario a
algunos datos.

CENTRO DE CIENCIAS: IRA-0130 Instalacion radiactiva segin CSN

En la dltima inspeccidon del CSN se le indicd que debian asignar un dosimetro a algunos trabajadores.
Hay un informe anual de dosimetria de instalacién y también un informe individual por cada
trabajador.

Visto registro de dosimetria por meses y afios. Y dosis acumuladas por dreas y a nivel individua.
Existe un dosimetro rotativo por si se necesita en algin momento y se le asigna para cosas
puntuales.

Existen 7 areas de dosimetria y un dosimetro de area 15 que estd reflejada como incidencia porque
puede utilizarse.

Ej. Dosimetro 712298 &rea 1. Fecha recepcion 9/01/2023. Fecha inicial 11/01/2023 vy final
6/02/2023 fecha de envio 8/02/2023.

SE utiliza un dosimetro de viaje, para saber si en el viaje han sufrido alguna dosis y esta se le resta.
En marzo hay dos nuevos dosimetros. Actualmente hay 5 dosimetros asignados.

Informe auditoria 12.06.2022

El R. de Proteccidn radioldgica se encarga de dar la baja, En el servicio se tramita el alta en el centro
dosimétrico, web de Tacnodosis y se gestiona el alta.

Ej de personal con dosimetria: FG, MA. referencia dosimetro 801962. Dosimetro 2 712216. Ya no se
registra la radiacién a los 5 afios.

Inspeccion de CSN el CSN/AIN/36/IRA-0130/2023 realizada el 23/02. En el punto 6 aparecen las
desviaciones. Ej. el personal que utiliza el equipo portatil e fluorescencia de rayos X destinado en
dpto e edafologia, no tenia dosimetro., alegaciones presentadas el 8/03/2023 con 6 puntos de
alegaciones. Firmado por el inspector el 2/03 por JL el 8/03.

Cada trimestre hace un volcado de los registros. REGISTRO CONTROL DOSIMETRICO DE LA UGR, con
todas las altas y bajas.

Vista alta en marzo de 2023. Cédigo usuario 211802024. Lo asigna el propio centro dosimétrico lo
asigna ademas del dosimetro. JLVQ.alta 20/03. En abril alta de FJMP.alta 1/04/2023. Ahora mismo
hay 4 dosimetros individuales mds el rotativo. Y luego los de dreas mas el de viaje.

Baja: Noviembre del 22 se da de baja al usuario 211802019.

Baja en el CIBM. Usuario 211804015 se dio de baja en dic 22 para darlo de alta asociado a la
instalacion de ciencias con usuario 211802023 RM se le ha olvidado incluir el alta en el centro
radiactivo d la f. de ciencias, pero se ver su control.

Lo légico en TECNODOSIS es que identificaran los cédigos de usuarios, puesto que los dosimetros
van cambiando mensualmente.

Si no tuvieran un procedimiento especifico de verificacion de equipos se debe mandar cada 2 afios
a calibrar. Y las calibraciones cada 5 afios si hay verificacion

Realiza visitas tras la verificacién de los equipos.

En F. Ciencias se hace verificacién de equipos: IRA-0130-fh40G. USO Y VERIFICAICON DEL MONITOR
DE RADIACION EBERLINE FH40G modificado 6/02/2023. Rev. 1.

Verificacion trimestral. Con fecha 21/02/2023. Ultima calibracién 10/04/2019 ahora son 6 afios. La
realiza el CEM Centro Espafol de Metrologia. N2 P5332/LMRI/GP/3495

Informe anual de dosimetria. VISTO el del drea 1. En septiembre dosis 0,15 Hp(ImSv)

Y visto el informe, en agosto dosimetro 712126 0.13, pero correspondia a julio.

Visto el listado de equipos adscritos a la IRA. Visto alguno fuera de uso y pendiente de gestion.
Codigo 7062029 espectrémetro. Fecha de actualizacion 8/02/2023 y fecha de revision 8/02/2023
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Conclusiones UF29 Servicio de Salud y Prevencion

RM 48 Se recomienda al Servicio de Salud y Prevencion que en Registro de entradas y salidas
incluyan una leyenda para describir los parametros que incluye el desplegable de cédigo.

RM 49 Seria recomendable que el servicio de Formacion PAS envie al SSP la informacion sobre los
resultados de las encuestas de satisfaccion de las acciones formativas que ellos imparten, puesto
gue puede ser una buena aportacion para mejorarlas.

EN 22 Cabe destacar como esfuerzo notable por parte del SSP la organizacion y control que llevan
sobre las evidencias documentales de las entradas y salidas de las solicitudes que recibe el servicio
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7. RESULTADOS

Si bien en los apuntes de auditoria adjuntos se han incluido todos los hallazgos detectados por cada uno
de los emplazamientos auditados (No conformidades, Observaciones, Recomendaciones Mejora vy
Esfuerzos Notables), a continuacion, y para facilitar la lectura de los resultados, se recuerdan las No
conformidades detectadas en el Sistema de Gestidn Calidad de la UNIVERSIDAD DE GRANADA con respecto
ala norma UNE EN ISO 9001:2015

Ref. ) Apd
N C DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

Respecto al control de la infraestructura y recursos de seguimiento y medicién en
los Laboratorios del Aula del Mary el los laboratorios del Dpto. de Biologia Celular,
se detecta que:

1) En los laboratorios del Aula del Mar no estan planificados los mantenimientos
preventivos de los equipos en ODISEQ, al contrario de lo que se solicita en el
procedimiento PE35-03 EQI V12

2) Las adquisiciones de productos no son dadas de alta en ODISEO en contra de lo
que establece el procedimiento IE35-28- APS V1 (En laboratorios del Aula del Mar
y en Laboratorio del Dpto. Biologia Celular)

1 3) Tanto en el laboratorio del Aula del Mar como en el laboratorio del Dpto de 7.1.3
bilogia celular y en Laboratorio de informatica no llevan un control adecuado de
los mantenimientos correctivos en ODISEO, tal y como se especifica en el
procedimiento PE35-03 EQI V12

4) En laboratorios del Aula del Mar y Dpto. Biologia Celular se detectan algunos
reactivos caducados y en uso que no han sido identificados tal y como establece
el procedimiento IE35-28- APS V1

5) En el laboratorio del Dpto de Biologia Celular, se detecta puntualmente que no
se ha realizado cuando correspondia la verificacién del equipo CODIGO 02-P200
Micropipeta 20 a 200 microlitros, con la sonda patrén IC-TER-FC-02. "

Oficina de gestién de la Comunicacién: Se evidencia que de forma puntual no se
tiene constancia del visto bueno final por escrito en la fase de edicién vy
2 publicacién de documentos relativos a soportes institucionales de comunicacién 8.3
publica. Ej: Codigo ético por parte del Vicerrectorado de Politica institucional y
planificacién

Unidad Técnica: Se evidencia que de forma puntual, en la obra de restauracion del
Patio de la Capilla del Hospital Real (Licencia Expte 8700/2021 de fecha
15/12/2021) aun no se ha hecho efectivo el pago del ICIO, cuando el plazo para
ejecutarlo era de un mes desde la fecha de la concesién de la licencia.

8.2

Comedores universitarios (Cartuja): No se evidencia que se hayan cumplido las
4 frecuencias de verificacion de las cdmaras y bascula. Ultima verificacién octubre 7.1.5
2022 (frecuencia semestral)
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