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Descripcion de Cambios sobre edicion anterior Proceso operativo definido en el Mapa de Procesos del IMEE. Revisién procesos

Mision El objetivo es la gestion de los expedientes administrativos tramitados desde el area de IMEE.

Empieza: Propuesta de tramitacién de expedientes administrativos.
Incluye: gestion de comunicados internos a través de administracion electronica, gestidn de la facturacién, tramitacion de licencias, y comisiones de servicios,

Alcance gestion de compras menores, relacidon con otras areas administrativas de la UPO.
Termina: Cierre de los expedientes tramitados.
ENTRADAS TAREAS SALIDAS REVISADO/APROBADO POR
- Documentos expedientes tramitacion. - Gestion de facturacion telematica a través ZCz(r;(:il;irgﬁg;odsee:epre\!/cilé?:stez;;qaﬂ'izzcégg'
(comisiones de servicios, comunicados interior, de administracidn electrénica. interior. facturacion teler’nética horas o, i
facturacion telematica, horas extras, expedientes |- gestién de comunicados internos. extras ’ex edientes de contratécién - Comisidon de Garantia Interna de
de contrataciéon menores,). - Gestion de tramitacion de expedientes de menor,es )p Calidad de IMEE.
- Solicitud de servicios de IMEE. tramitacion. - Solicitud de servicios de IMEE
. Gestion de comisiones de servicios.

INFRAESTRUCTURAS RECURSOS HUMANOS DOCUMENTOS/NORMATIVA REGISTROS
) C - - Director de IMEE. - Requisitos de la Documentacién. DGS.
_ gf'les(:;cl)ascligfr?e[?dag?gsL'JPo - Responsable de Gestion de Proyectos |- Normativa UPO en servicios IMEE - Expedientes administrativos ECO.
] o . - Plan de documentacion. - Expedientes registro.
_ Svoert;ec?eeIlacEtEonlco. y Servicios y ReSpor!Sf'ible de - Documentos del SGS. - Expedientes facturacion SOLICITA.
- Tablén de anuncios - Responsables servicios IMEE - Normativa sede electrdnica. - Expedientes comisién de servicios RRHH PAS.
- Administracion electronica.

INDICADORES FORMULAS DE CALCULO VARIABLES DE CONTROL RESPONSABLE

- Los indicados en el Cuadro

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

- Expedientes tramitados Administracidn Electrénica.
amvazbus@admon.upo.es

de IMEE. - Expedientes de compras menores.
IMEE.
ADMINISTRACION
Direccién IMEE Respgns.able Bl (EEsiin CGIC/Responsable Procesos Relacionados DB/DOCZ Informacion Complementaria/Observaciones Registros
Técnicos del IMEE Referencia
1) Este proceso comienza con la necesidad de
_ estipular los distintos tramites de expedientes del area
1) Elaborar tipos de de IMEE, como soporte al SGS.
expedientes a tramitar
4
2) En esta fase se desarrolla la tramitacién de los
Expedintes 2) Tramitacion expedientes relacionado con contratacién a través de |Expedientes en
P expedientes de < ECO los sistemas de gestidén del Gatos y del sistema de ECO vy
contratacion. comunicaciones interiores ECO. contratacion
\
\ v
Gestion
v > Suministrador < Suministrado
£ res 3) En esta fase se desarrolla la tramitacion de los -
E - 3) Tramitacion (IMEE-14) expedientes relacionado con las compras menores a Comunicaciones
xpedintes ) A . iy
< » expedientes de < Gestion través de los sistemas de gestion del presupuesto de |ECO.
compras P ; UXXI-EC vy de las relaciones con los suministradores |- Apuntes en CC
'95”5”95 0 servicios y suministros de IMEE. de IMEE/DGIE
Contabilidad 41 UXXI-EC
(IMEE-12)
4) En esta fase se desarrolla la tramitacion de los
o ECO . - L -
4) Tramitacion de expedientes relacionado con las comisiones de Comunicaciones
Expedintes P N expedientes de servicios del personal del area de IMEE a través del ECO
Comisiones de sistema de comunicaciones interiores ECO y del :
s ——————— ] : - Apuntes Sede
Servicios registro de entrada/salida de la UPO. P
SEDE Electrénica.
» ELECTRONIC
A
4
5) En esta fase se desarrolla la tramitacién de los _
Expedintes 5) Tra_mnauon faxpe_dlentes relac_lonado con Io_s comunicados Comunicaciones
< » expedientes de < » ECO interiores (todo tipo de comunicados que conlleva
. . o, p . ECO.
Comunicados internos documentacion anexa) a través del sistema de
comunicaciones interiores ECO.
4
> SOLICITA o,
6) Tramitacién 6) En esta fase se desarrolla la tramitacion de los
Expedintes ) expedientes relacionado con las expedientes de
< > expedientes de < L. s . . - SOLICITA
facturacion factutacmn telematica a traveés de los sistemas de - UXXI-EC
gestion del presupuesto de UXXI-EC y de SOLICITA
(Administracidn Electronica).
> UXXI-EC
- RC
UXXI-EC
InformgTCCC del P 7) Seguimiento del CC | o -A
de IMEE/DGIE 7) En esta fase se desarrolla el seguimiento del Centro |- D
Y de Costes de IMEE/DGIE. (Solicitud de Retencion de - Centro de
Gestion Créditos). Costes de IMEE/
Presupuestoy | | DGIE
Contabilidad b
(IMEE-12)
4
) ifaniies ¢ Eesn Informes 8) En esta fase, se r.e'allza Igs informes de seguimiento |- Inft_),rmes de
del proceso de Administracion y Compras. Gestion
9) Cierre y_Archlvo de | q ARCHIVO _ o
expedientes 9) Con esta fase se termina los procedimientos de
tramitacién de expedientes. Se archiva los - Expedientes
documentos tramitados (copias originales de los originales.
tramitados eletronicamente).
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