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Descripción de Cambios sobre edición anterior Proceso operativo definido en el Mapa de Procesos del IMEE. Revisión procesos

Misión El objetivo es la gestión de los expedientes administrativos tramitados desde el área de IMEE.

Alcance

Empieza:  Propuesta de tramitación de expedientes administrativos.
Incluye: gestión de comunicados internos a través de administración electrónica, gestión de la facturación, tramitación de licencias, y comisiones de servicios, 
gestión de compras menores, relación con otras áreas administrativas de la UPO. 
Termina: Cierre de los expedientes tramitados.

TAREAS SALIDAS REVISADO/APROBADO POR

- Documentos expedientes tramitación. 
(comisiones de servicios, comunicados interior, 
facturación telemática, horas extras, expedientes 
de contratación menores,).
- Solicitud de servicios de IMEE.

- Gestión de facturación telemática a través 
de administración electrónica.
- gestión de comunicados internos.
- Gestión de tramitación de expedientes de 
tramitación.
. Gestión de comisiones de servicios.

- Documentos expedientes tramitación. 
(comisiones de servicios, comunicados 
interior, facturación telemática, horas 
extras, expedientes de contratación 
menores,).
- Solicitud de servicios de IMEE

- Comisión de Garantía Interna de 

Calidad de IMEE.

ADMINISTRACIÓN

ENTRADAS

INFRAESTRUCTURAS RECURSOS HUMANOS DOCUMENTOS/NORMATIVA REGISTROS

- Director de IMEE.

- Responsable de Gestión de Proyectos 

y Servicios y Responsable de  

- Responsables servicios IMEE

- Requisitos de la Documentación. DGS.
- Normativa UPO en servicios IMEE
- Plan de documentación.
- Documentos del SGS.
- Normativa sede electrónica.

- Expedientes administrativos ECO.
- Expedientes registro.
- Expedientes facturación SOLICITA.
- Expedientes comisión de servicios RRHH PAS.

INDICADORES VARIABLES DE CONTROL RESPONSABLEFORMULAS DE CALCULO

- Los indicados en el Cuadro de Mando Integral (CMI) 

de IMEE.

- Los indicados en el Cuadro 

de Mando Integral (CMI) de 

IMEE.

- Expedientes tramitados Administración Electrónica.
- Expedientes de compras menores.

amvazbus@admon.upo.es

- Medios informáticos.
- Instalaciones de la UPO
- Correo electrónico.
- Web de IMEE.
- Tablón de anuncios.
- Administración electrónica.

Dirección IMEE
Responsable de Gestión y 

Técnicos del IMEE
CGIC/Responsable

DB/Doc. 

Referencia
Información Complementaria/Observaciones Registros

1) Este proceso comienza con la necesidad de 
estipular los distintos tramites de expedientes del área 
de IMEE, como soporte al SGS.

3) En esta fase se desarrolla la tramitación de los 
expedientes relacionado con las compras menores a 
través de los sistemas de gestión del presupuesto de 
UXXI-EC  y de las relaciones con los suministradores 
servicios y suministros de IMEE.

 

 

1) Elaborar tipos de 

expedientes a tramitar

2) Tramitación 

expedientes de 

contratación.

 

4) En esta fase se desarrolla la tramitación de los 
expedientes relacionado con las comisiones de 
servicios del personal del área de IMEE a través del  
sistema de comunicaciones interiores ECO y del 
registro de entrada/salida de la UPO.

- 
Comunicaciones 
ECO. 
- Apuntes Sede 
Electrónica.

 

5) En esta fase se desarrolla la tramitación de los 
expedientes relacionado con los comunicados 
interiores (todo tipo de comunicados que conlleva 
documentación anexa)  a través del  sistema de 
comunicaciones interiores ECO.

- 
Comunicaciones 
ECO. 

 

- SOLICITA
- UXXI-EC

7) En esta fase se desarrolla el seguimiento del Centro 
de Costes de IMEE/DGIE. (Solicitud de Retención de 
Créditos). 

- RC
- A
- D
 - Centro de 
Costes de IMEE/
DGIE

7) Seguimiento del CC 

de IMEE/DGIE

 
8) En esta fase, se realiza los informes de seguimiento 
del proceso de Administración y Compras. 

- Informes de 
Gestión

9) Con esta fase se termina los procedimientos de 
tramitación de expedientes. Se archiva los 
documentos tramitados (copias originales de los 
tramitados eletrónicamente).

- Expedientes 
originales.

2) En esta fase se desarrolla la tramitación de los 
expedientes relacionado con contratación a través de 
los sistemas de gestión del Gatos y del sistema de 
comunicaciones interiores ECO.

Expedientes en
ECO y 
contratación

- 
Comunicaciones 
ECO. 
- Apuntes en CC 
de IMEE/DGIE

5) Tramitación 

expedientes de 

Comunicados internos 

9) Cierre y Archivo de 

expedientes 

6) En esta fase se desarrolla la tramitación de los 
expedientes relacionado con las expedientes de 
facturación telemática  a través de los sistemas de 
gestión del presupuesto de UXXI-EC  y de SOLICITA 
(Administración Electrónica). 

3) Tramitación 

expedientes de 

compras

Informes CC del 

CIC

4) Tramitación de 

expedientes de 

Comisiones de 

Servicios 

6) Tramitación 

expedientes de 

facturación

8) Informes de Gestión
Informes

ECO

ECO

Suministrado

res

ECO

Expedintes 

Expedintes 

Expedintes 

Expedintes 

SOLICITA

UXXI-EC

UXXI-EC

Expedintes 

UXXI-EC

SEDE 

ELECTRÓNIC

A

ARCHIVO

Gestión 

Presupuesto y 

Contabilidad

(IMEE-12)

 

Procesos Relacionados

Gestión 

Presupuesto 

y 

Contabilidad

(IMEE-12)

Gestión 

Suministrador

es

(IMEE-14)

Dirección General de Infraestructuras y Espacios

Infraestructuras, Mantenimiento y Eficiencia Energética 
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