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INSTRUCCION GENERAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS de 1 de
diciembre de 2016 por la que se ejecuta la SUPERVISION DEL PROCESO DE
EXCELENCIA APLICADA A LA GESTION, definida en el Plan Propio del PAS,
correspondiente a los ejercicios 2015 y 2016 y SE ESTABLECEN LOS
OBJETIVOS PRINCIPALES DE LAS UNIDADES para el ejercicio 2017

Mediante la Instruccion General de la Direccién de Recursos Humanos de 29 de septiembre de 2015,
se definieron los contenidos y evidencias sobre los que, con caracter basico, deberian actuar las unidades
mediante sus grupos de mejora a efectos de cumplir el compromiso asumido en el marco del ACPMCS, con
vistas a poner en préctica los principios de la excelencia aplicada a la gestién ordinaria, proclamados en el
Plan Propio del PAS.

Es propésito de esta Instruccién recabar la oportuna informacién sobre la consecucién de dichos
contenidos a lo largo del periodo 2015-2016, objetivos logrados evaluables a fecha de 31 de diciembre de
2016, asi como definir y sefialar los objetivos y avances que se han de conseguir en el campo de la
excelencia aplicada durante el afio 2017, evaluables a fecha de 31 de diciembre de 2017, segun el
procedimiento y método que sefiale la Instruccién que se dicte en el Gltimo trimestre del ejercicio 2017.

I. EVALUACION DEL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LA EXCELENCIA APLICADA A
LA GESTION ORDINARIA DURANTE EL CICLO 2015-2016.

1.- Informe Anual.

El grado de cumplimiento de los diversos objetivos establecidos en la anterior Instruccién de 29 de
septiembre de 2015, evaluables en su estado a fecha de 31 de diciembre de 2016, serd acreditado por los
Grupos de Mejora de las distintas unidades mediante la contestacién de un CUESTIONARIO, disefiado por
esta Direccion, que abarca todos los conceptos sujetos a supervisién y que adquiere el valor de Informe
Anual, a todos los efectos.

2.- Cuestionario.

Este documento relaciona de forma estructurada en bloques los diversos objetivos cuya consecucién se
busca (la continuidad de los trabajos de los grupos de mejora, la sistematizacién de la comunicacién
interna, fa actualizacidén de la cartera de servici‘os, la revisién y actualizacién de los mapas de procesos
consecuencia de reestructuraciones o nuevos servicios, la mejora del rendimiento operativo medido en
indicadores de procesos, el cierre de paneles de datos para el dimensionamiento de plantillas, etc.),
preguntando sobre el nivel de desarrollo que han aicanzado a lo largo de los ejercicios de 2015 y de 2016,
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lo que ayudard a medir y constatar, de forma eficiente y objetiva, el éxito alcanzado por cada una de las
unidades en materia de excelencia aplicada a la gestion.

3.- Metodologia.

Este CUESTIONARIO versard sobre actuaciones y parémetros de caracter objetivo y evidenciable, deberd ser
contestado por las diversas unidades constituidas, que tendran a su disposicion una aplicacién informética
a la que podrén acceder en la siguiente Direccion web:

https://recursoshumanos.us.es/intranet/index.php?page=acpmcs evidencia

4.- Plazo.

El CUESTIONARIO estara disponible, para su cumplimentacién por las unidades, en el mes de enero del
proximo afio (2017). El plazo para contestarlo estara vigente hasta el dia 31 de marzo de 2017, refiriéndose
las evidencias y circunstancias acreditables a fecha de 31 de diciembre de 2016.

5.- Efectos.

La evaluacidn resuitante de la informacién obtenida, no afectard a las percepciones que correspondan
durante el afio 2017 por aplicacién del complemento previsto por el ACPMCS, sin perjuicio de que se
establezca un sistema de reconocimientos de las actuaciones mds destacadas en materia de Excelencia
Aplicada a la Gestion Ordinaria, asi como la vinculacién correlativa entre el esfuerzo para la consecucion de
objetivos y el dimensionamiento de puestos.

Il. DEFINICION DE OBJETIVOS EN MATERIA DE EXCELENCIA APLICADA A LA
GESTION ORDINARIA PARA EL EJERCICIO 2017

Se formulan como objetivos a alcanzar por las diversas unidades durante el ejercicio 2017 los siguientes:

1. OBJETIVOS RELACIONADOS CON EL PERFECCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION

1a.- Continuidad de los requisitos del ACPMCS:

La revision y reformulacién permanente de los contenidos y evidencias exigidos en la relacién de requisitos
del ACPMCS para 2014, de forma que todas las unidades alcancen el maximo grado de cumplimiento:
mapas de procesos, cartera de servicios, constitucién del grupo de mejora de la unidad con nuevo enfoque,
preparacion para el dimensionamiento y la medicién de cargas de trabajo. La asighacion de puntuacién por
este concepto supondra la reevaluacién de los contenidos supervisados mediante el informe Anual de la

Instruccién sobre Excelencia 2016 (1) Pagina2de5



INSTRUCCION GENERAL 01/12/2016
S/ SUPERVISION EXCELENCIA 2015/16 Y ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 2017

Subdireccidn de
Planificacion RR.HH. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Direccion de Recursos Humanos sobre desarrollo y cumplimiento de los contenidos del A.C.P.M.C.S. en las
unidades de administracién y servicios de la Universidad de Sevilla, Afio 2014 (29 de abril de 2016).

1b.- Ciclos de medicién vy su visibilidad:

Consolidacion y seguimiento de los indicadores de rendimiento de los procesos de la unidad, en ciclos
continuos de medicién, e incorporacién de los resultados de las mediciones para su visibilidad %
comprobacidn en la plataforma ICASUS.

1c.- Cartera de Servicios:

Controlar y analizar el comportamiento de los indicadores de rendimiento relacionados con los distintos
servicios reflejados en la Cartera de Servicios de la unidad e implantar, progresivamente, medidas de
satisfaccion (encuestas u otras) de los usuarios, orientadas a conocer la percepcidn de los usuarios (tanto
internos como externos) sobre los servicios que se les presta.

1d.- Evidencias:

Cumplimentar o contestar, a requerimientos simples, realizados por la Subdireccién de Planificacién a lo
largo del ciclo de evaluacion, con el objetivo de contar con comprobaciones parciales del grado de avance
que se va produciendo con referencia a los objetivos relacionados con requerimientos institucionales a que
se refiere el apartado siguiente.

2. OBIETIVOS RELACIONADOS CON LOS REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES.
2a.- Participacion:

Continuidad de los trabajos del Grupo de Mejora, de forma regulada, sistematizando ordenadamente las
decisiones que toma, asi como su publicacién. Fomento de la comunicacién interna en la unidad y de la
corresponsabilidad en los andlisis de los resultados de gestién: indicadores de rendimiento (procesos) e
indicadores de percepcién (encuestas), propuestas de innovacién, ejecucién de los planes de mejora, y la
colaboracién institucional del grupo de mejora con la Subdireccién de planificacién de RR.HH. Como
requisito Minimo se requerird: contar con una perfecta identificacién de los componentes del grupo, su
alta en la plataforma ICASUS y tener establecidas unas minimas normas de funcionamiento.

2b.- Cargas de trabajo:

El estudio y puesta en marcha de un sistema de Medicién de Cargas de Trabajo, por parte de todos los
puestos y todas las unidades en un régimen de colaboracién y lealtad, mediante la introduccién de
informacidn certera y veraz en una Plataforma de caracteristicas similares a lo que contiene el denominado
Proyecto MIDE. Los procedimientos de medicién podran ser diversos y disefiados en colaboracién con las
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diversas unidades, siempre y cuando el resultado final garantice la homogeneidad y comparabilidad con el
resto. Como requisito Minimo se requerird introducir en dicha plataforma (MIDE) las responsabilidades y
tareas criticas de cada puesto de trabajo, sin entrar en valoraciones de tipo temporal sobre la ejecucion
de las tareas.

2c.- Dimensionamiento:

La implantacién en la unidad de un sistema potente de indicadores-dato (tipo “Data Warehouse”) para
parametrizar el dimensionamiento adecuado de las unidades de forma objetiva que, consensuados entre
las unidades y la Direccién de Recursos Humanos, faciliten una metodologia homogénea, objetiva,
comprensible y fiable para la determinacién de efectivos. Como Minimo se requerird establecer cinco
indicadores-dato (Data Warehouse) susceptibles de ser empleados para dimensionar, acompaiiados de
su ponderacién razonada sobre el impacto en el mapa de procesos y en la cartera de servicios. Es decir,
qué indicadores valen mas y por qué.

No se deben emplear indicadores de rendimiento de los procesos de gestién, como aquéllos gque son
producto y estan vinculados a la actividad de gestidn de la unidad, por ejemplo: porcentajes, tiempos de
ejecucién, “niimero de no errores” etc.

2d.- Responsabilidades de los puestos:

La determinacién de las responsabilidades que caracterizan a cada uno de Ios puestos de trabajo de la
unidad, en colaboracién con las acciones y proyectos que desde la Subdireccién de Planificacién de RR.HH.
se implanten, para culminar los andlisis funcionales de los puestos de trabajo. El sistema y catdlogo de
funcionalidades resultante de los andlisis funcionales de los puestos de trabajo, se enlazara con el sistema
de dimensionamiento. Como Minimo se requerird determinar el analisis del 10% de los puestos de la
unidad conforme a la metodologia que la Direccién de RR.HH. facilite.

2e.- Competencias:

Colaboracidn en la implantacién de un sistema completo de gestién por competencias, fundamentalmente
definiendo las necesarias para un idéneo desempefio de los puestos de trabajo de la unidad con base en su
anélisis funcional (perfil del puesto de trabajo). Participacién en las evaluaciones de competencias que
sean requeridas a los miembros de la unidad, conforme al sistema de gestién por competencias que se
implante. Como Minimo se requerird determinar el perfil competencial del 10% de los puestos de la
unidad conforme a la metodologia que la Direccién de RR.HH. facilite.

2f.- Desempeiio:

Participacién y colaboracién con la Subdireccién de Planificacién de RR.HH. en la confeccién de los paneles
de objetivos, tanto grupales como individuales, que se les solicite a efectos de creacidén de un sistema de
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evaluacién de desempefio. Participacion en las evaluaciones de desempefiio que les sean requeridas a los
miembros de la unidad, conforme al sistema de evaluacién de desempefio que, en su caso, se implante.

lil. CONSIDERACIONES GENERALES.

1.- Asesoramiento.

Las Unidades contaran en todo momento con la colaboracién y ayuda de la Direccién de Recursos Humanos
a nivel técnico.

2.- Formacion.

Las cuestiones que aqui se contemplan, por cuanto suponen acciones gue deben tender a su
homogeneidad, seran incorporadas en acciones formativas y/o divulgativas que permitan asimilar en su
totalidad la naturaleza, contenidos y objetivos propuestos.

IV. APLICACION SUBSIDIARIA.

La Sistemdtica para la supervision y seguimiento del avance en gestion excelente de las unidades
administrativas de la Universidad de Sevilla sera de aplicacién subsidiaria sobre cualquier aspecto no
contemplado en esta Instruccién general.

En Sevilla, a 1 de diciembre de 2016
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