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’ CONTEXTO INSTITUCIONAL |

O La Universidad de Jaén es una Universidad Publica, creada por Ley en el afio
1993, con mas de 15.000 estudiantes en titulaciones oficiales, en torno a 900
profesores y 500 personas de apoyo técnico, con un presupuesto de 103
millones € y con una oferta académica en torno a 100 titulos oficiales en dos

Campus Universitarios (Jaén y Linares).

U La Universidad cuenta con una larga trayectoria de cultura
organizacional orientada hacia la calidad y la excelencia.
Como tal esta institucionalizada a través de los sucesivos
planes estratégicos y se ha instrumentalizado mediante la
implantacion de sistemas de gestion de la calidad en el

B ambito académico y de la gestion, integrandose estos en la

EROBEATY ) [eew gestion global de la Universidad que utiliza el referente del
Modelo EFQM, que recientemente ha sido reconocido con el
sello 500+.

EFQM UJa €S
grcencia Eg“‘ gas.:l.;ETi;s‘i;urEmeuence
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

U Es este elemento de la Vision de la Universidad de Jaén: la cultura de la
calidad como un mecanismo clave de progreso, donde se ha de enmarcar
la practica que presentamos y de forma mas especifica en la mejora
continua que, sistematicamente, se aplica por las estructuras
organizativas de gestion a traves del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de
Jaen (SIGC-SUA), sistema que ha completado tres ciclos completos de
normalizacion y certificacion.

AENOR O El Servicio de Control Interno de la Universidad de Jaén
o Ctlatodd tiene organizada su gestion de procesos y de mejora
continua en el seno del SIGC-SUA, en concreto en el
proceso clave integrado de gestion presupuestaria,
econdmica, contable y fiscal. La practica que hemos
presentado del Manual de Preguntas Frecuentes de la
Gestion de Gasto ha de entenderse, ademas, en la
voluntad de las personas del servicio de Control Interno
de ser eficientes mejorando continuamente las funciones
y los servicios que presta.

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencia.org
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN (SIGC-SUA)

PROCESOS ORIENTADOS A LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS FINALES

MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS Y UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN

PE 01. Planificacion y Mejora Continua

<+—— PE 02. Retroalimentacion de los grupos de interés

: >

INTERRELA C | O N n GESTION DE LOS RECURSOS PRESTACION DE SERVICIOS Y S:tisfa.c.«:ién
equisitos
L Econdémicos 3 i6n d 1
DE PROCESOS, o . i 12 PROCESOS CLAVES
A CT I Vl DA D E S Y 8] PCOL. fiestlon’ 3 resultados de investigacion
- presupuestaria, econémica, —
z contabley fiscal Humanos PC 08. Gestién de la \m ) N
— e prestacion de servicios de
R E C U R S O S w BC oz..G.e.stién IR - apoyo cientﬂ:o/técnico E
[a] adquisicionesy del PC 09. Gesti6n académica -
w inventario administrativa » z
O - Y < PCOlU..G.est?de la nresta.cién ; 80 PROCESOS. 21
Q| | | e ebo sy main oo sarecreea | | | @ SUBPROCESOS
o PC 06. Gestién de los I« la ‘“&a‘ié" (7,)
de inf i6 =
(G} _PC 04. Gestion del rew;s::n:c.i:\?err::mn or::nli:; S;:'::"::tz p 2
maptEnimiento eventos, comunicaciény :
relaciones institucionales
e ALCANCE DE SERVICIOS
Necesidades w
it L PC 12. Gestién documental J CERTIFICADOS: 91
PS01. PS 02. PS 03. I PstMi PS 05. PS 06.
Controlde la Control de Auditorias ontro :; Acciones Acciones
Documentacién los Registros Internas Tr:;:?::r:::a:el:o Correctivas Preventivas

o) SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD UNICO
EFQM

Recognised for Excellence.
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Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubwa.gres




e-!.k:
O 5o
o ION

Universidad de Jaén

| GESTION POR PROCESOS |

PC 01. PROCESO CLAVE: GESTION PRESUPUESTARIA, ECONOMICA, CONTABLE Y FISCAL.

rcons s | Crcons
—

INFORMACION PRESUPUESTARIA

CONTROL INTERNO CONTABLE Y FISCAL

PCOS.GESTION DE LOS
RECURSOS DE INFORMACION
Y CO NOC IMIENTO

PED2
RETROALINE NTAC ION DE
IOSGRUPOS DE NTERES

PC 12 GESTION
DOCUMENTAL

Figura n® [1-Doc-PC 01). Mapa del Proceso PC 01.

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcunjaaji es
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Universidad de Jaén

MISION DEL SERVICIO DE CONTROL INTERNO

1. Revisar la veracidad de los estados financieros preparados en conformidad con los
principios de contabilidad generalmente aceptados y uniformemente aplicados.

2. , mediante la transmision
fidedigna de la informacidn obtenida.

|
‘ 3. de activos y

recursos de la Universidad de Jaén.

/

4. Ser un en sus decisiones,
en sus actuaciones”.

EFQM
?’ﬂ'-"’g?‘m"“ U'gnua.
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Universidad de Jaén

VISION DEL SERVICIO DE CONTROL INTERNO

N\
‘ 1. de la Universidad.

\

2. Ser un
para sus personas usuarias internas y externas.

‘ 3. Llevar a cabo sus actuaciones

/[

4. por la Universidad de Jaén
para los distintos grupos de interés.

/
EFQQ UJd.es
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UNA BUENA PRACTICA

El Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestion de Gasto, editado y publicado en la
pagina Web por el Servicio de Control Interno de la Universidad de Jaén, es una
herramienta de consulta adicional sobre como realizar la gestion del gasto
publico destinado a los responsables y gestores de las unidades de gastos de la
Universidad.

Espaiiol  English Perfiles ~ Mapa | Contacto | Accesibilidad | [ETTETIEN

Universidad Campus de sycei
UJa#= S brs Bl 280 VALOR PRETENDIDO
[SEEREE] ESTUDIOS  INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA  INTERNACIONALIZACION  CULTURA Y DEPORTE
La Universidad  Organos de gobierno  Servicios Centros Departamentos Repre formético i
|

Ry VS La finalidad y el valor pretendido con su
Inicio » Conécenios » Servicios » Servicio de Control Interno » Preguntas Frecuentes publicacién en 2009’ era Implantar

Sobre el Servicio Preguntas Frecuentes Herramientas
i e ;== | actuaciones preventivas y eficientes para

2. Aparcamientos y peajes
Legislacién

la gestion economica que facilitase a los
» o responsables de la gestion un nuevo
7: Gastos ocasionados :orla celebracion de Tribunales yCor;cursos Actualizada m e d I O p ar a O bte n e r I n fo r m aC I c,) n y

8. Anticipos a cuenta para viajes Actualizada

3. Vehiculos de alquiler/adscritos al parque mévil de Ia UJA. Actualizada
4, Justificacién de gastos realizados en Comisién de Servicio en &l Territorio Extranjero Actualizada

5. Bolsas de Viaje Actualizada

9. Adelantos de Cajero

g iz conocimiento 'y que contribuyese,

11. Retribuciones de Personal PROPIO y AJENO a la Universidad de Jaén Actualizada , . . . . .
ademas, al cumplimiento y eficiencia legal
13. Facturas 1

14, Facturas con LV.A deducible

et de la actividad economica y

16. Justificaciones de Comisiones de Servicio Proyectos Plan Nacional I+D+i en el Territorio Nacional

é;::js:gmciones de Comisiones de Servicio de Proyectos Plan Nacional 1+D+i en el Territorio p res u p u estaria d e Ia U n Ive rS I d ad .

18, Ayudas y/o becas concedidas a los/as alumnos/as con cargo al crédito asignado a Centros,
Facuitades y D

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: wwwugar.xesrg
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I POR QUE SE ADOPTO |

La decision de publicar el Manual se fundamentd en el analisis de datos tras la
funcion interventora en los procedimientos de gestion descentralizada del gasto:

e Incremento de las deficiencias detectadas, pasando de un
2,34 % en el 2006 al 4,59 % en el 2008.

Deficiencias

h

e Se constataba un mayor numero de consultas directas al
SCI (telefdnica, email y presencialmente) sobre la gestion
Consultas < ( ’ yp ) g

del gasto, por los gestores de las distintas
Unidades/Servicios.

—

Venia generada por la complejidad y modificaciones de la normativa aplicable
gue ocasionaba, a veces, interpretaciones dispares en su aplicacion

UJd.es
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Universidad de Jaén

l OBJETIVOS |

El Manual se enmarca en la doble perspectiva de facilitar un recurso demandado por los
gestores e integracion en las estrategias de la Universidad de trasparencia y de desarrollo de
tecnologias para la gestion, cuyos objetivos se sintetizaban en:

1. implantar actuaciones preventivas y eficientes en la gestion del gasto que
disminuyesen el numero de deficiencias detectadas en la fiscalizacion de los
expedientes de gasto, incrementando la eficacia del procedimiento y reduciendo los

tiempos de gestion por ineficacias.

2. Dar respuesta satisfactoria a las necesidades de informacion de los gestores
sobre la aplicabilidad de las normas en la gestion del gasto.

3. Disponer de un Manual dindmico con contenidos actualizados que permita
generar conocimiento para la gestion, favoreciendo la capacitacion y autonomia de

los gestores.

4. Asegurar que se utilizan criterios homogéneos para alcanzar un mayor nivel de
eficiencia legal.

UJd.es
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Universidad de Jaén

IMPLANTACION |

La aprobacion de la propuesta de elaborar y publicar el Manual dio inicio al PROYECTO en
el afio 2008 y se realiz6 con recursos propios del SCI, en concreto la responsable de gestion
del SCI que la propuso (diseio, edicion y publicacion del Manual), y de la Universidad a
través de la pagina web asignadas a las unidades de gestion:

I FASES |
DIFUSION

e Siendo el Manual un ¢ Publicacion (2009) en un e Los cambios normativosy
mecanismo de portal Web denominado presupuestarios exigen el
informacion y Preguntas Frecuentes. Con caracter dindamico del
conocimiento para la el objeto de darle la Manual y como tal se
gestion, la fase inicial se maxima difusion y concibio.
centrd en organizar un conocimiento, fue e Se establecié un sistema
sistema estructurado de comunicada su existencia, periddico de actualizacion
informacion y desarrollar disponibilidad y sistema y revision anual de los
el soporte tecnolégico de actualizaciones via contenidos mediante un
para su publicacién. email a |a totalidad de las procedimiento ordinario

Unidades/ Servicios. de actualizacidn.

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencia.org
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RESULTADOS

Para evaluar el impacto y los resultados obtenidos por el Manual, se establecid un
conjunto de indicadores que quedaron integrados en el sistema de gestion de la calidad
certificado (2011), basicamente:

» Porcentaje de deficiencias observadas en la fiscalizacion de los expedientes de
gasto.

» Reduccion de consultas directas de los gestores al Servicio (mediante sistemas
de envios de encuestas).

Nivel de satisfaccion de los usuarios.

Visitas realizadas al Manual publicado en la Web del Servicio.

Por la informacion directa de los gestores y resultados e informacion tras la realizacion de
auditorias internas en el “Proceso de Gestion de Adquisiciones”.

UJd.es

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencia.org
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Universidad de Jaén

OBJETIVO

El impacto del Manual sobre el nivel de deficiencias observadas en la tramitacion de los
expedientes de gasto, resultados obtenidos a través del indicador de actividad I.[PC 01.4]-
14- “Porcentajes de expedientes fiscalizados con deficiencias”. asociado al proceso clave
PC.01. “Gestién Presupuestaria, Econdmica, Contable y Fiscal”.

Indicador que aporta un valor importante a la gestion, al tener una triple mision:

» El control sobre el cumplimiento de la norma.

» Andlisis de las observaciones detectadas durante la fiscalizacion de los
expedientes de gasto, que nos dan soporte a posibles modificaciones en el
Manual.

» Comunicacion a los gestores sobre los valores obtenidos para:

- Mejorar en las tareas.
- Disminucioén del porcentaje de deficiencias.

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcuw_cja;. es
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Universidad de Jaén

| OBJETIVO |

EVOLUCION ANUAL DE LAS DEFICIENCIAS OBSERVADAS
EN LA FISCALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE GASTO

Disminuye continuamente PERIODO 2006-2017

el niumero de deficiencias
(en el periodo comparado
2008-2017 la disminucion
es de un 2,83%),
cumpliendo el objetivo
gue se establecio de
decremento continuo vy . |

anual. | |
1,76

1,28 1,23

2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

% Anual de Deficiencias Observadas

FEES ] Foccenised for Excellence UJa - es
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’ OBJETIVO |

Ser un Manual dindmico, mediante la actualizacién de contenidos, que permitiese disponer de un
sistema permanente de conocimiento y contribuyese a la eficacia y legalidad en la gestion de expedientes.

Actualizacion/incorporacion de nuevas preguntas en el Manual
periodo 2009 - 2017

97
83
58 61
33 31
14 13 10 :

2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

Pasando de 107 114
preguntas iniciales
agrupadas en 15
tematicas,

a 152 preguntas vy
19 tematicas en la
actualidad.

ANOS
B Preguntas de nueva creacion B Actualizaciones realizadas

o)
EFQM UJd.es

EM  Recognised for Excellence
Bl 5scar- 2017
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Universidad de Jaén

OBJETIVO |

e Potenciar la autonomia de los gestores y la fiabilidad en su gestion, reduciéndose el
numero de atenciones personalizadas via email, telefénicamente y personalmente, que se

realizaban en el Servicio.

Numero de encuestas Post-Servicio realizadas
durante el 2010 - 2017

La reduccion  del
nimero de consultas
directas al SCI, constata
la utilizacion creciente
del Manual, como una
herramienta de consulta
adicional.

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

cheNcn BO01 gesc(:?:uizdl ;or Excellence

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencia.org
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Universidad de Jaén

| OBJETIVO |

* Recurso util de consulta avalado por las visitas realizadas en |la pagina Web del Servicio
desde su implantacion.

Visitas realizadas al Manual
periodo 2009 - 2017

La evolucion es consecuencia
de la demanda de
informacidn en situaciones
de cambio y del nivel de
especializacion adquirido por
los gestores de las Unidades
de gasto.

2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

ANOS

UJd.es
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’ OBJETIVO |

e Satisfaccion de los clientes/usuarios con los servicios de atencion e informacion del
Servicio de Control Interno, resultados obtenidos a través de las encuestas post-servicio.

Grado de satisfaccion de las encuestas POST-SERVICIO recibidas en
el periodo 2010/2017

Los resultados evidencian un 07224
alto nivel de satisfaccion en
frecuencias de “satisfecho” y 04335 47
“muy satisfecho”  (100%), |||| Bo:m® ©2000000 00000001
Valores que se mantienen aun MuySatlsfecho Satisfecho - FﬂcoSatisfecho NadaSatisfecho_
d. o d I d 2010 23 (0] 0
ISminuyendo a tasa e .01 190 o 5 o

envios. m 2012 107 47 0 0

m 2013 114 25 (0] 0

m 2014 37 2 0 0

2015 30 0 0

W 2016 43 14 0 0

u2017 35 3 0 1

Evolucion de los resultados obtenidos en las encuestas

Post-servicio durante el periodo 2010 al 2017

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017
N2 Encuestas enviadas 95 311 175 156 61 52 67 43
N2 Encuestas recibidas 82 268 154 139 46 38 57 39

) 86% 86% 88% 89% 75% 73% 85% 90,70%

EFQM Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestién: www.clubexcelijijg
es
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} RESULTADOS |

Como conclusion:

Los resultados valorados en toda la tendencia demuestran, que la publicacion
del Manual ha contribuido a la reduccidn, significativa:

- De deficiencias observadas en los expedientes de gasto.
- El numero de consultas directas al Servicio, esto ultimo en beneficio de

la autonomia y la capacitacion de los usuarios/gestores que, ademas,
lo valoran satisfactoriamente.

EFQM UJ a « €S
VMM Recognised for Excellence
GGl 5 Star- 2017
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REVISION Y MEJORA |

El Manual se concibidé con un caracter dinamico:

Actualizacién y e Computandose en el periodo 2009-2017
revisiéon continua un total de 630 cambios en el Manual

A Iy (actualizaciones y nuevas preguntas).

e | a creacion de micrositios.
Mejora los e Incorporacién de un icono de impresion

R oA (oo [NVEO RN « Datacion y sefializacion de
y accesibilidad modificaciones.

e Facilitar la busqueda de informacion.

GESTION como una accién de mejora, pues se ha
basado en la utilizacidon de datos y analisis, tanto para el
diseno inicial como en la evaluacion y mejoras
realizadas.

COLABORATIVO en su
actualizacion y ampliacion,
mediante acuerdos con

otros ambitos de la gestion
y la consideracion de las
consultas que realizaban los
usuarios/gestores

OTRAS MEJORAS

Precisar el nivel de satisfaccion y
retroalimentacion directa de los
grupos de interés.

Actualizacion del gestor de
contenidos web corporativo, con
nuevas funcionalidades en

personalizacion, accesibilidad
web, multi-idioma y adaptacion a
dispositivos moviles.

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcﬂ:"a es
-
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’ NUESTRAS CONCLUSIONES |

La gestion descentralizada del gasto para adquisiciones menores, hizo necesario
habilitar un procedimiento que nos permitiera al Servicio de Control Interno:

O Asegurar la eficiencia legal y transparencia en la
gestion del gasto.

O Homogeneizar comportamientos técnicos en el
sistema de gestion.

RIESGOS

O Incrementar la eficacia del procedimiento y reducir
los tiempos de gestion por ineficacias.

IDENTIFICACION DE

A Alianzas con otras Unidades/Servicios.
O Através de formacion especializada.

d Incrementar el conocimiento e informacion especializada a los
gestores del gasto a traves del Manual.

\

-
2
=
>
[
L
)
©)
=
O
O
~J
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’ NUESTRAS CONCLUSIONES |

El Servicio de Control Interno de la UJA, ademas de ser un organo
fiscalizador, pretendemos:

O Ser un Servicio facilitador de la gestion.

PROCESOS

A Aportar informacion 'y conocimiento sobre el
funcionamiento de los procedimientos de gestion.

RETOS EN NUESTROS

O Apostar por el conocimiento especializado.

La practica es el resultado de una iniciativa y propuesta
Interna realizada con recursos propios, continuada en el
tiempo, en la que se ha generado una sistematica de
actualizacion.

El Manual se ha consolidado como herramienta y servicio de
informacion 'y conocimiento que ha incrementado la
capacidad de autonomia de los gestores del gasto.

o
& R ¢ UJd.es

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencia.org
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Universidad de Jaén

’ NUESTRAS CONCLUSIONES |

O Las felicitaciones recibidas demuestran el interés y utilidad de
los usuarios, lo que inciden en positivo para su continuidad.

O Ampliacion y adaptacion a otras areas de actuacion que sean
susceptibles de utilizar un sistema similar.

O Idear nuevos mecanismos, procedimientos y tecnologias que
Nnos permitan continuar nuestra labor.

)
®)
ad
)
)
LL
)
O
-
LLI
e

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en GelJiJammxcelencia.org
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MANUAL DE PREGUNTAS FRECUENTES

Para acceder al Manual de Preguntas frecuentes sobre gestion del
gasto, pincha aqui

Espaiiol English Perfiles ~ Mapa | Contacto | Accesibilidad | [ETIEYTEN
Universidad Campus de =\ cei i
de Jaén Excelencia Internacional < (c21a3)
. & Al
C 3 ESTUDIOS  INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA  INTERNACIONALIZAGGON  CULTURA ¥ DEPORTE :I

Lz Universidad  Organos de gobiemo

Inicio » Conécenos » Servicios » Servicio de Control Interno = Preguntas Frecuentes

Sobre el Servicio Preguntas Frecuentes
ade i FORMULARIOS (entoce at S48
1. Justificacion de gastos realizados en Comision de Servicio Actualizada
2. Aparcamientos y peajes
3. Vehiculos de alquiler/adscritos al parque mévil de la UJA. Actualizada
4, Justificacion de gastos realizados en Comisién de Servicio en &l Territorio Extranjero Actualizada

5. Bolsas de Viaje Actualizada

6. Gastos ocasionados por la celebracién de Tesis Doctorales. Actualizada

7. Gastos ocasionados por la celebracién de Tribunales y Concurses Actualizada

8. Anticipos a cuenta para viajes Actualizada

9. Adelantos de Cajero

10. Pagos a través de Anticipos de Caja Fila

11. Retribuciones de Personal PROPIC y AJENO a la Universidad de Jaén Actualizada
12. Reintegros de Facturas Actualizada

13. Facturas

14, Facturas con LV.A deducible

15. Pagos intemacionales

16. Justificaciones de Comisiones de Servicio Proyectos Plan Nacional 1+D+i en el Territorio Nacional

17. Justificaciones de Comisiones de Servidio de Proyectos Plan Nacional [+D=i en el Territorio
Extranjero

18, Ayudas y/o becas concedidas a los/as alumnos/as con cargo al crédito asignado a Centros,
v Depar :

a

EFQM - aen cddd @ -
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Después del Webinar...
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& Iniciode sesion  Unirme a AGORA CEG

En AGORA CEG hablamos

Los Valores de la Excelencia
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Afiadir Valor para los Clientes Aprovechar la Creatividad e Alcanzar el éxito mediante el
Innovacion talento de las personas
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iRESERVA TU AGENDA!

20 de Buenas practicas premiada de la
abril Universidad Miguel Hernandez
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