Plan de Calidad Administración y Servicios USE

Grupo de Mejora Servicio de Investigación

Acta de Reunión

Fecha:
04/11/2005

Hora: 
11:30

Lugar: 
Sala de reuniones O.T.R.I., Pabellón de Brasil

Asistentes: 
Dª. Margarita Martínez-Pais Loscertales, Dª. Mª. Fernanda Maraver Blanco, Dª. Ramona Gómez Durán, D. José Antonio Ferrera Saldaña, Dª. Marta Borrero Villalón, D. Emilio J. Leal Usero, Dª. Mercedes Valé Lato, Dª. Inmaculada Gutiérrez Pineda.

1) Se aprueba y firma el acta de la reunión anterior (25/10/2005).

2) Se acuerda que al Curso de “Habilidades Directivas para Gestionar la Calidad” asista el Sr. Claus Denk.

3) Se propone relacionar las funciones y tareas que se desempeñan en cada puesto de trabajo por Sección, con el fin de que todo el mundo tenga claro lo que se hace en cada puesto y dónde acudir en todo momento, tanto personal interno como externo al Servicio. Por ello, se acuerda confeccionar un Manual de Funciones propio del Servicio de Investigación y publicarlo en la página web.

4) Se estima conveniente detallar las relaciones existentes entre las diferentes Secciones del Servicio y otras ajenas al mismo, pero con las que se comparten determinados procesos (como ocurre con la O.T.R.I.).

5) En relación con el Informe de Evaluación Externa Servicios de Investigación (S.I.), comenzamos analizando el CRITERIO 5: PROCESOS, donde se describe “Nombramiento de becarios” ( Anexo I adjunto).

6) Se realizará por las dos Secciones que intervienen en el proceso un muestreo aleatorio de nombramientos de becarios durante un periodo de tres o cuatro meses, para que sea realmente representativo, con el fin de averiguar cuanto se suele tardar como media, desde que entra dicho nombramiento hasta que se efectúa el pago del mismo (proceso completo).

7) Se concluye el procedimiento en cuestión con dos compromisos: Pagar al final de cada mes las órdenes de pagos (con copia de los nombramientos de becarios) que entren hasta el día 20. Efectuar un segundo pago a mitad del mes siguiente de las órdenes de pago que tengan entrada hasta el día 05.

8) El Servicio de Investigación es el único que realiza nombramientos de becarios, por lo que el procedimiento no sólo se limita a tramitar los propios del Servicio, sino que incluye cualquier otro como: Secretariado de Acceso, Recursos Audiovisuales, Biblioteca y A.I.C.I.A.
9) A continuación se plantea la posibilidad de seguir analizando otros procesos en la próxima reunión, tales como: Trasvases o Autorización Dotación Adicional.

10) Se fija como fecha de la próxima reunión el 25/11/2005 (viernes), a las 11:30 horas y con un máximo de dos horas de duración.

11) La reunión finaliza a las 13:30 horas.

ANEXO I 

SERVICIO DE INVESTIGACIÓN

PROCESO: “NOMBRAMIENTO DE BECARIOS” (PRIMERA PARTE)




































SEGUNDA PARTE DEL PROCEDIMIENTO:



















Servicio de Investigación:





INDICADORES DE RENDIMIENTO:

Procedimiento “Nombramiento de becarios en 2005”.

· Nº de nombramientos de becarios: 480 aproximadamente (hasta la fecha).

· Indicador 1: Tiempo que se tarda en realizar el Nombramiento. (desde que entra en Registro la solicitud, hasta que el responsable recibe el nombramiento. Primera parte del procedimiento). 

· Indicador 2: Tiempo que se tarda en pagar. (desde que el becario recoge el nombramiento hasta que el responsable entrega la orden de pago. Segunda parte del procedimiento). 

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

· Jefa de Servicio de Investigación:

1

· Sección de Fiscalización y Pagos:

4
· Sección de Investigación:


2
· Total Servicio de Investigación:

7
· Registro (externo a Investigación):

1
· Conserjería (externo a Investigación):
1
· Total procedimiento:



9
MEJORAS REALIZADAS:

· Se suprimen las fotocopias de solicitud de nombramientos de becarios por parte de la Sección de Fiscalización y Pagos, ya que ahora se miran directamente en los archivos. (desde la mudanza al Pabellón de Brasil).

· Se suprime por parte de la Sección de Fiscalización y Pagos el tener que introducir en una base de datos los nombramientos de becarios, ya que la Sección de Investigación también realiza esta tarea y disponen de una más completa.
· Se suprime que la Jefa de Servicio tenga que visar el nombramiento antes de ir a la firma del Vicerrector, puesto que lo hacía conjuntamente con la Jefa de Sección de Investigación.

Vicerrector





Se pasa a la firma del Vicerrector de Investigación.





Registro 





Va a Registro para que le den salida a los documentos.





Envío la documentación





Envían el nombramiento al responsable.





Becario





Fiscalización Adtva.





S. Investigación





Vuelve a la Sección de Investigación.


Ngdo.





Conserjería





Va a la Conserjería del Pabellón de Brasil.





Vuelve de registro a la S. de Investigación el nombramiento del becario para que lo recoja el interesado.





El becario recoge personalmente el nombramiento,  se hace una fotocopia donde firma el recibí , D.N.I. y fecha.





Sección Fiscalización y Pagos





Fiscalización administrativa, se comprueba: título, D.N.I., seguro, nº c/c, firmas del responsable, becario. Se graba en una base de datos.





Pasa a través de un memorándum a la Sección de Investigación, Negociado de Gestión Adtva. de la Investigación.





Ngdo. G.A. Investigación











Ngdo. Pagos P.





Fiscalización





Pasa a Jefa de la Sección de Fiscalización y Pagos para que firme la retención del crédito.





S. Fiscal. Pagos








Se fiscaliza económicamente, comprobando si hay dinero, si admite becarios y se retiene el dinero en Sorolla a través de un expediente.





Fiscalización económica





La Jefa de Sección de F. y Pagos lo pasa al Negociado de Pagos de Personal





La solicitud de nombramiento de Becario desde Registro llega a la Jefa de Servicio de Investigación.





Solicitud  nombramiento becario





Pasa a la Jefa de Sección de Investigación para su Visto Bueno





S. Investigación





Se efectúa un segundo pago a mitad de mes para los nombramientos presentados (O. P.) hasta el 05 de cada mes.





Recoge el nombramiento





Se pagan a final de mes todos los nombramientos (O. P.) presentados hasta el 20 de cada mes.





1er Pago 





Se graba en Sorolla el pago del nombramiento del becario.





Grabación en Sorolla





La Jefa de Sección de F. y Pagos se lo pasa al Ngdo. de Pagos de Personal.





Ngdo. de Pagos de Personal





El responsable entrega en Registro la orden de pago con copia del nombramiento dirigido al becario, llega a la Jefa de Servicio de Investigación 





Entra orden de pago





2º Pago





Sección Ingresos





Vicerrector





Fiscalización: se comprueba becario, cantidad, orgánica e I.R.P.F. que le corresponde retener.





S. Fiscal. Pagos





La Jefa de Servicio lo pasa a la Jefa de Sección de Fiscalización y Pagos





S. Fiscal. Pagos








La Jefa de Servicio se lo pasa a la Jefa de Sección de Fiscalización y Pagos.








