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Tras el gestor documental del SGIC de un centro, la definicién y desarrollo de su plan estratégico
y la vision, para su analisis, de los resultados de todo el SGIC, el sistema nos da la posibilidad de
realizar la revisién de los procedimientos, procesos, titulaciones e Informes de Seguimiento del
titulo.
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REVISION

Revisian de |os procedimientos
Revision de los procesos

Revision de |a titulacion

Informe de Sequirniento del titula

Existen Dos tipos de Revision con este tipo de usuario en el Sistema, a no ser que ademas sea
coordinador de la titulacion.

La herramienta esta disefiada para realizar las revisiones de los procedimientos antes de hacer la
revision de los procesos que los contienen. Existen tres periodos de revisidn, el primer y el
segundo cuatrimestre y el anual que realiza la revisién de todo el curso.

En este manual unicamente haremos la revision de los procedimientos y de los procesos.



D ¥ &

AltxI Mearel  Descorecinf

PROCESOS

REVISION

e o o rreeniog

On O& oS procesns

Revision de 1a titulacidn

Informe de Seguimiento del titulo

12.1 Revisioén de los procedimientos

La primera de las revisiones a realizar es la de los procedimientos
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PROCESOS

REVISION

Revision oe fos procetsmeentos

Rewisitin de las procesos

Revision de 1a titulacidn

Informe de Seguimiento del titulo

Se selecciona el periodo, el afio y la titulacién que se quiere revisar. Solamente le apareceran las
titulaciones a las que el usuario esté asociado.
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REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Petipdo | Anual w
Afo [ 2012-2013 »

Procedimiento |- Seleccionar un procedimienia - v

El indice de la revision es el que aparece en la imagen siguiente. En este caso la revision del
procedimiento tiene cinco apartados:
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Nombre del Procedimiento

B

INDICE DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Rewisidn formal
Acciones programadas
Incidencias
Resultados indicadores

Acciones a realizar

« La revision formal del procedimiento.

« Larevision de las acciones programadas durante el periodo definido.

« Larevision de los resultados obtenidos de los indicadores ligados al procedimiento.

+ Larevision de los resultados de los indicadores ocurridos durante el periodo definido.

« La redaccion de las acciones a realizar en el préximo curso o cuatrimestre que constituyen
el Plan de Acciones de Mejora del procedimiento.

Tras la revisién podemos generar un pdf, que nos aporta, en formato papel, la evidencia de la
totalidad de la revision efectuada.

En cada apartado de la revision existe la posibilidad de utilizar la opcion de anadir accion que

permite, conforme avance la revision, ir ahadiendo posibles mejoras que se han detectado en la
propia revision y que apareceran en un boton situado debajo del menu horizontal.

Revision formal Acciones programadas Incidencias Indicadores Acciones a realizar



Si se presiona el botdn de anadir accion asociada a la titulacion que estamos revisando, se nos
abriria una nueva ventana en la que apareceria la siguiente pantalla:
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Informacion publica disponible Acciones programadas Resullados indicadores Acciones a realizar

NUEVA ACCION

Titulo

Descripcidn

Tipo accidn | Da majora

Puesto responsable |- Seleccionar responsable - w

Procedimiento asoclade |- Seleccionar un pracedimiento —
Estado |Propuesia
Fecha inlcio =)
Fecha cierre =
-

Préxima revision

Obsenaciones

Resultados esperados

Prioridad |- Seleccionar una prioridad —

En este apartado creariamos una nueva accion asociada a la titulacion que estamos revisando,
para la cual habria que rellenar los siguientes campos:

— Titulo: Nombre de la accién.

- Descripcién: Explicacion detallada de las cualidades, caracteristicas o circunstancias de
la accion.

- Tipo de accion: La accién puede ser de tres tipos, de mejora, de mejora de la titulacion o
de modificacién de titulacion.

- Puesto responsable: En un menu desplegable aparecera la lista de los puestos
responsables de la accion.

- Estado: Hay cuatro tipos de estados para estas acciones: abiertas, propuestas,
denagadas y cerradas.

- Fecha Inicio: Se seleccionara la fecha en la que se dara inicio a esta accion.
- Fecha cierre: Tendremos que introducir una fecha de cierre.
- Proéxima revision: Esta opcién no es obligatoria pero si recomendable.

- Observaciones: Aqui escribiremos para aclarar, describir o detallar mas lo que ha
ocurrido con la accion.

- Resultados esperados: En este campo apareceran los efectos o consecuencias
esperadas.

- Prioridad: En este ultimo campo aparecera la prioridad de la accion, que en este caso,
puede ser alta, media o baja.



12.2.1 Revision formal

En la Revision formal marcaremos aquellos puntos que hayamos modificado y en el caso de que
la respuesta sea positiva la aplicacion genera automaticamente una incidencia para su
tratamiento.
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Acciones programadas Incidencias Indicadores Acciones a realizar
Nombre del Procedimiento | Afiadiraccion
REVISION FORMAL
Grupos de interés © No O si Guardat
Recursos . @ N O sf Guandar
Indicadores del procedimienta |@no Osi Guarda
Procedimientos asociados ®no Osi Guardar
Anexos |@no Osi Guardar
Objetivo del procedimiento @0 Osi Guardar
Normativa y documentacidn |@no Ol Guardar
Flujograma del procedimienta . @ o Osi Guardar
Propietarios del procedimiento . ® Mo Osl Guardar
[@m O Gt

Observaciones

Ateptar

12.2.1 Acciones programadas

En el siguiente apartado veremos las Acciones programadas que son el conjunto de acciones que
han estado abiertas en algun momento en el periodo seleccionado y que pueden continuar
abiertas o haberse cerrado durante el mismo.

Las acciones programadas pendientes son aquellas que a fecha de fin del periodo seleccionado
siguen abiertas y las Acciones programadas cerradas son aquellas que se han cerrado durante el
periodo seleccionado.
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Revision Procedimiento

Revision formal Acciones programadas Incidencias Indicadores Acciones a realizar

Afiadir accion
ACCIONES PROGRAMADAS PENDIENTES
Mostrar (A0 &) flas Buscar(C_ )
[ Titulo > Descripcion = Observaciones a Tipo * EstadoZ |
lf‘ P B o _'MI nueva accioni |Destrlpcldn |0hsawaclonss \De mejora '_Propuesla |
Filas 1-1/Total 1 s
ACCIONES PROGRAMADAS CERRADAS
Mostrar (10|82 filas Buscar :]
Titulo & Descripcion [ Observaciones [] Tipo - Ea%
|_o' £ T 0 accibn cerada EDascnpclén Observationes |De mejora de fitulacion Cerrada |
Filas 11/ Total 1 2k

Obsenaciones

Acaplar

Si las Acciones Programadas son editadas # iremos a la siguiente pantalla:
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Revision Procedimiento

Revision fonmal RAcciones programadas licidencias linlicacores Acciones o iealiza

EDITAR ACCION TITULACION

TITULACIONES ASOCIADAS
O Titulacion [ Titulacién |
' Nombre de |a fitulacion 1 Nombre de Ia fitulacion 1 |
[] | Nombre de|a titulacién 2 | Nombre de Ia fitulacion 2

Asocir thulaciones

Tiulo [ ]

| |

L
Puesto responsable | ¥l
Estado v
=
=
Proamarevn ()

Ohservaciones [ ]
Resultados esperados [ ]
Priorided  [Afa v
Guardar

En esta pantalla podremos asociar o desasociar titulaciones a la accion en el caso de que sean
acciones de mejora de titulacion o de modificacion de titulacion y por otra parte, podremos editar
los datos de las acciones programadas.



12.2.3 Incidencias

El listado de incidencias son el conjunto de incidencias que se han generado en alguin momento
en el periodo seleccionado, pueden continuar abiertas o haberse cerrado durante el mismo. En
este apartado podremos borrar w , editar » ,ver /= o cerrar las incidencias abiertas.

& 5 %k 3

et Unikude®

Home Abds  Mend Desconectar
\ Revision Procedimiento

Rewvisidn formal Acciones programadas Indicadores Acciones a realizar
ey
| 01, prueba Afiadir acciin
INCIDENCIAS
=== e
MWostrar (107w filas Buscar |
. Titulo 2 _Descripeion ¥ Observaciones 3 Estadoy
Incidencia aulomética creada por | ) ) - . |
modificacién Grupos de interds jlneldencla autornatica creada a partir de Ia revision formal del procedimiento E.ﬂi.lilerla
Incidencia automatica creada por fiae . . - " i | _—
modificacion Grupos de interés ilnmdenc-a autorndtica creada a partir de la revision farmal del procedimiento | :Ablerla
Incidencia automatica creada por P - 1 4 e F { e
modificacion Grupos de interés E|I‘|£Idéﬂ¢la autornatica creada a partir de la revisidn formal del procedimiento I :Ameﬂa
Filas 1 -3/ Tatal 3 o B
Observaciones
Aceptar

Si una de estas incidencias es editada con el icono de # se nos abrira la siguiente pantalla:
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Rewision formal Acciones o anadas Incidencias lnlicadores Acciones a1ealizal

Titulo

Descripeion

Estado | Ablarta
Abierta
Pendiente
Abierta
Camrada

Causa

Observaciones

Fechainicia | I==]
Fecha cierre | ]

Aceplar

Aqui podremos editar los datos de la incidencia, pudiendo cambiar su titulo, ladescripcion, su
estado, que puede ser:

- Abierta.

- Pendientes.

- Cerrada.



Por otra parte, también podremos cambiar el campo de la causa de esta incidencia, el campo de
observaciones y por ultimo su campo de la fecha de incicio y cierre de esta incidencia.

En el apartado de indicadores se analizan los resultados de los indicadores del procedimiento
seleccionado. En esta tabla, aparecen dos botones, uno para visualizar los histéricos del
indicadores y el otro para visualizar la grafica y poder analizar la tendencia.

En este apartado, ademas, se pueden introducir tanto los puntos fuertes como las areas de mejora
del procedimiento seleccionado.
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Revision formal Acciones programacdas Incidencias Indicadores Acciones a realizar

RESULTADOS DE LOS INDICADORES

01, Nombre del procedimiento1
Sep | Oct Nov Dic | Ene | Feb | Mar | Abr| May  Jun Jul  Ago | 2010-2011 2008-2010 2008-2009 2007-2008

Indicador del procedimiento
k. Ref 700 - - - - - - - - - B o 230 550 9.0 820
Reflirm: 20.0

Funios fuertes

Areas de mejora

En la pantalla de acciones a realizar apareceran todas aquellas acciones propuestas o abiertas en
el plan de Mejora del Procedimiento. Estas acciones se podran editar, ver o afiadir nuevas y
visualizarlas en pdf.
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Resision formal | Acciones programadas mcidencias + indicadores

- Afiadir accidn
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ACCIONES A REALIZAR
mostrar (10 &) filas suscac ()

# B B0 Minueva acelénd

Filas 1-1/Total 1 e

Ohservaciones

Aceptar

Una vez echa la revision podremos finalizarla pulsando el boton de Finalizar revision situado en la
parte inferior de la pantalla.

12.3 Revision de los Procesos
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PROCESOS

Revision de los procedimientos

Revision de los procesos

Reyisian de la titulacion

Informe de Sequirniento del titulo




Se selecciona un periodo, el aio y un proceso a revisar.
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REVISION DEL PROCESO

Parodo | Anual L

Proceso |- Saleccionar un proceso — w

El indice de la revision es el que aparece en la imagen siguiente. En este caso la revision del
proceso tiene cinco apartados:

v . " v
e e UNIKUA E TN

f

INDICE DE REVISION DEL PROCESOQ
Revision pracedimientos
Resultados
Acciones arealizar
Acciones estratéaicas

Conclusiones

- Larevision de los procedimientos asociados al proceso seleccionado.

« Larevision de los resultados obtenidos de los indicadores dependientes del proceso.

« La redaccién de las acciones a realizar en el proximo curso u cuatrimestre que constituyen
el Plan de Acciones de Mejora del proceso.

« Larevision de las acciones estratégicas asociadas al proceso.

+ Conclusiones.

Tras la revisién podemos generar un pdf, que nos aporta, en formato papel, la evidencia de la
totalidad de la revision efectuada.

En cada apartado de la revision existe y se debe utilizar la opcién de anadir accion lo que
permite, conforme avance la revision, ir anadiendo posibles mejoras que se han detectado en la
propia revision y que apareceran en el ultimo apartado de la misma, para su edicion.

Revision procedimientos Resultados Acciones a realizar Acciones estrategicas Conclusiones



12.3.1 Revision procedimientos

En el apartado de la Revisién de los procedimientos se comprueba si se ha realizado la revision
de todos los procedimientos que dependen de él.

El primer apartado del proceso revisa los procedimientos que dependen de él y han realizado la
revision y cuales no, asi como los que han comenzado la revisidon pero no la han finalizado que
apareceran con una lupa 2 y que nos permite acceder a la Revision del procedimiento.
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Revision procedimientos Resultados Acciones a realizar Acciones estratégicas Conclusiones

PROCEDIMIENTOS REVISADOS 1
I\ £ |1 , Normativas |

‘ PROCEDIMIENTOS NO REVISADOS
prot,pro

Ohgervaciones [ ]

Lceplar

12.3.2 Resultados
En el segundo apartado se revisan los resultados de los indicadores clave del proceso. En esta

tabla de resultados, aparecen dos iconos, uno para visualizar los histéricos del indicadores [} vy el
otro para visualizar la grafica .. para poder analizar la tendencia.
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Revision procedimientos Acciones a realizar Acciones estratégicas Conclusiones
RESULTADOS DE LOS INDICADORES P
Proceso1
Procedimiento? Sep Oct MNov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun \ul Ago 20102011 | 2007-2008
Procedimiento2 Sep Oct Mav Dic Ene Feb Mar iy dun Jul Ago 2010-2011 2007-2008
o Indicador |
4 W Ref: 100 Lok Bk 00
Ref lim: 5.0 |
| ncicador Thulacion
Titulacion nombre . |
Ref. 10.0 I S I S 00
Retim 3.0 [ '
Titulacion nombre |
Fet 40 [ S U T P oo
Ret i 2.0 | :
Procedimiento3 Sep Oct Nov Dic Ene 20072008
© 4 incicador Cenlro Tiulacion
Titulacion nombre L L L 1l o0
Ref. 10,0 &
Retim 50 _
Titulacion nombre 0o
Ref: 10.0 i
Ref lim: 5.0
s Sep Oct Nov Dic Ene 20072008 |




12.3.3 Acciones a realizar

En la pantalla de acciones a realizar apareceran todas aquellas acciones que se deberian realizar
en cada procedimiento para conjuntamente mejorar el proceso. Estas acciones se podran editar
mediante el icono » ,ver »~ ygenerar t1 para verlas en pdf .
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Revision Proceso

Revision procedimientos Resultados Acciones estratégicas Conclusiones

ACCIONES A REALIZAR filedacciin
teostrar (10 (s flas Buscar [:
| Titulo %  Descripcion  § Observaciones § Tipo % Estado § Procedimiento =
[# 2% o ]accen | Descripeion | Qbservaiones De mefors Propuests | Procedimiento
|# 2 B 5 laccin Descripeion Hobsewam Abierta Propussta  Procedimiento
l# 2 8 o |acchn Descripcién | Observaciones De mejora de fitulacion Propuesta  Procedimiento
Fiss 1-5 / Total 5 EE -
Ohservaciones
;
Aceptar

12.3.4 Acciones estratégicas

En la pantalla de acciones estratégicas aparecen todas las acciones estratégicas que dependen
del proceso a revisar. Por un lado aparecen las acciones programadas y por otro las acciones a
realizar. Podran visualizarse mediante el icono 2 .
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Revisién Proceso
Revision procedimientos Resultados Acciones a realizar Conclusiones:
ACCIONES ESTRATEGICAS REALIZADAS
Wostrar (10 vjfiles Buscar: (:
| Titulo Observaciones $ Resultado % Fecha inicio % Fecha fin previsto $ Fecha cierre %
|2 |Accén | o i | [28n2n0 | | |
Filag 1 -1 / Total 1 CJE
ACCIONES ESTRATEGICAS A REALIZAR
Mostrar (10 ] filas Buscar ()
f » Observaciones s Resultado % Fecha inicio  § Fecha fin previsto s Fecha cierre % |
|2 | Accion Observaci | Resultado zananz ]
Filaz 1 -1 f Total 1 &bl



12.3.5 Conclusiones

En el ultimo apartado, mediante un editor de texto, podremos escribir todas las conclusiones que
apareceran en el informe de gestion del centro en el apartado de gestion por procesos.
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Revisidn Proceso
Revision procedimientos Resultados Acciones a realizar Acciones estratégicas
Anadir socion
CONCLUSIONES
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Agui escribiremos las conclusiones |

Finslizar revision

Una vez escritas las conclusiones se finaliza la revision pulsando el boton Finalizar revision.



