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Vicerrectorado de TIC, Calidad e Innovacion

B Area de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

‘ S E V I L L A Pulsar para ver mapa de

procesos

CODIGO PROCESO EDICION FECHA APROBACION PROPIETARIO
CIC-85 DOCUMENTACION 03.00 04/03/2015 CIC
Descripcion de Cambios sobre edicion anterior Revision del proceso.
Mision El objetivo es asegurar que los documentos (internos y externos) relacionados con el Sistema de Gestion de Servicios del CIC son elaborados, revisados, aprobados,

distribuidos y modificados de forma controlada.

Empieza: Elaboracion de la documentacion.




Empieza: Elaboracién de la documentacion.

Alcance Incluye: Revision, aprobacion, distribucion de la documentacion.
Termina: Archivo y mantenimiento de la documentacion y registros asociados.
ENTRADAS TAREAS SALIDAS REVISADO/APROBADO POR

- Documentos (internos y externos).
- Registros en el SGS.

- SLAs, UCs, OLAs, RFC’s.

- Paliticas y Planes.

- Elaboracién y modificacion de documentacion.
- Revision de documentacion.

- Aprobacion documentacion.

- Registro en el SGS.

- Archivado de la documentacion.

- Distribucion de la documentacion.

- Paliticas y Planes.

- Procesos y procedimientos.

- Manuales técnicos y de usuarios.
- Registros y Plantillas.

- SLAs, UCs, OLAs, RFC.

- Direccion del CIC.

- Comision de mantenimiento de SGS.
- Responsable del SGS.

- Responsable de la Documentacion.

INFRAESTRUCTURAS RECURSOS HUMANOS DOCUMENTOS/NORMATIVA REGISTROS
- Plantillas.
- Medios informiticos - Direccion CIC. - Manual de Gestion de documentos y/o registros |- Documentos y sus versiones.
) ' - Coordinadores del CIC. del SGS. - Informes,
- Instalaciones de la UPO - . . - Actas.
. o - Jefes de Gestion y personal CIC. - Normativa UPO en servicios TIC. - Incidenci
-Instalaciones Empresas de formacion. ncidencias.
- Personal empresas externas. - Documentos del SGS. - Problemas.

- Certificaciones personal.

- Elementos de la configuracion,...

INDICADORES

FORMULAS DE CALCULO

VARIABLES DE CONTROL

RESPONSABLE

- Politicas.

- Normativas.
- Planes.

- Registros.

- Actas

- Responsable de la Documentacion
(Jefe de Gestion de Documentacion,
Configuracion y Versiones).

Flujograma

Informacién Complementaria/Observaciones

Registros
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1) Documento Interno:
Elaborar nuevo
documento / Modificar

1 BIS) Documento Externo

Este proceso comienza con la necesidad de documentar cualquier informacién del
CIC relacionada con el SGS (Politicas, Planes, procesos, procedimientos, tareas,
manuales técnicos y de usuarios, informes a la direccién, informes del SGS).

En esta primera fase del proceso se debe diferenciar entre documentos internos del
SGS y documentos externos que afectan al funcionamiento del SGS (normativas,
leyes, comunicados,...).

1) Se realizan las modificaciones necesarias en los documentos ya existentes o la
elaboracién de documentos nuevos. En ambos casos y hasta la aprobacién de los
documentos se trataria de un “borrador”.

1 BIS) En el caso de documentos externos que afecten al CIC, se evaluard su relacion
con el SGS v |la necesidad de incluirlo en el Sistema de Gestidn Documental.

Borrador




documentos se trataria de un “borrador”.

1 BIS) En el caso de documentos externos que afecten al CIC, se evaluard su relacion
con el SGS y la necesidad de incluirlo en el Sistema de Gestion Documental.

2) Revision y P

2) En el caso de documentos internos se pasara a la Comisién de Mantenimiento del
SGS o a la persona/personas que corresponda, segun las normas que se recogen en
el Manual de Gestién de los documentos y/o registros del SGS, para su revision y
aprobacién.

Si se trata de otra herramienta dentro del Sistema de Gestion Documental, la
comunicacion se realizard a través de correo electronico.

’ Documento
Aprobacion
e A aprobado.
En el caso de que se trate de documentacidn externa, la Comision de P
Mantenimiento del SGS o a la persona/personas que corresponda, seguiin las normas
que se recogen en el Manual de Gestidn de los documentos y/o registros del SGS
revisara la incorporacion del documento en el SGS y su aprobacion.
S
Sl
3) Una vez aprobada la documentacidn se procede a incorporarla al Sistema de
Gestion Documental por el Responsable de Documentacién.
L R Si se trata de un documento que se incorpora a la herramienta BSCW, la * BSCW
3) Comunicacién y Sistema de Ny . a ; - o € res
R, R ) comunicacion se realizard a través de la propia herramienta, la cual envia un correo Jupiter
distribucidn al Sistema de 4—N Gestidn . "
L a todas aquellas personas establecidas. Web del CIC
Gestion Documental Documental
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4) Si el documento es revisable se procede a la revision en la fecha prevista y si hay * BBDD meioras
4) Revisable que realizar mejoras se procederd a la modificacién del documento. )
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L
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5) Archivado

5)Todos los documentos permaneceran archivados durante el tiempo establecido en
las normas de la Gestién Documental.

Una vez pasado el tiempo establecido los documentos se marcaran como obsoletos
diferenciandolos del resto de documentos.

* Logs







