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

o sr El objetivo es asegurar todo el personal del area de IMEE y de la UPO tenga la informacidon necesaria para sus fines y que tenga los cauces necesarios de
Mision
participacidn en el area de IMEE
Empieza: Elaboracion de un Plan de participacién y comunicacion.
Alcance Incluye: Revision, aprobacidn, distribucion, mantenimiento de los grupos de participacién y comunicacion, elaboracién carta de servicios, mantenimiento del
portal de informacidn, noticias y solicitud de servicios de IMEE
Termina: Informes de resultados de los grupos de participacion.
ENTRADAS TAREAS SALIDAS REVISADO/APROBADO POR
;);Ei?;;g?: de comunicacion y - Plan de comunicacién y participacion.
- Grupos de participacion. (gtiimee_nn). . o . - Cuadre de grupos de participacion.
- Cauces y medios de comunicacién. } Arstl_g_nau_o’r:] de funciones a los grupos de - Medios de comunicaciones ( Pagina WEB | _ Comisién de Calidad v Planificacién de
- Objetivos de los grupos de participacion. pTDI 'C'%ac'to b o de d de IMEE, BSCW, correo electrdnico, tablén y
- Plan formacion. ;)ar?irc]ip:cigi ajo de los grupos de de anuncios IMEE, carta servicios). IMEE.
- Informes de los grupos de participacién a ;jilr;gg{?jcléoafg el sistema de carteleria
la direccién. 9 )
INFRAESTRUCTURAS RECURSOS HUMANOS DOCUMENTOS/NORMATIVA REGISTROS

- Medios informaticos - Director de IMEE. ., - Requisitos de la Documentacion. DGS.

- Instalaciones de la UPO - Responsable de Gestion de Proyectos |- nNormativa UPO en servicios de IMEE. - Plan de comunicacién.

- Correo electrénico y Servicios y Responsable de - Plan de documentacién - Grupos de participacion.
- Responsables servicios IME - Documentos del SGS. - Plan de Formacion.

- Web de IMEE. - Documentos SGIEE.
- Tablén de anuncios.

INDICADORES FORMULAS DE CALCULO VARIABLES DE CONTROL RESPONSABLE

- Informacién Web de IMEE

o - Los indicados en el Cuadro |- Noticias de IMEE en la Web. - jlpavfer@admon.upo.es.

- Los indicados en el Cuadro de Mando Integral (CMI) de Mando Integral (CMI) de - Personal de IMEE en los grupos de participacion. - cgarpra@admon.upo.es.

de IMEE 9 - Reuniones de grupos y reunién general de - svherdia@admon.upo.es.
© ' IMEE. coordinacién.

- Comisién de garantia Interna de Calidad de IMEE.

COMUNICACION Y PARTICIPACION

Respgns.able Bl (EEsiin CGIC/Responsable Procesos Relacionados DEDEE: Informacion Complementaria/Observaciones Registros
Técnicos del IMEE

Direccion IMEE :
Referencia

1) Este proceso comienza con la necesidad de elaborar
un Plan de Comunicacidén y participacion del personal |- Plan de

de IMEE. (grupos de trabajos, comisiones, web de Comunicacién
informacion, catalogo de servicios, tablones de - Web

> Web IMEE anuncios, correo electronico, responsables de los

grupos).

Plan de
Comunicacion

1) Elaborar Plan de
Comunicacion >
Participacion

medio de informacidn, noticias, catalogo de servicios,
solicitud de servicios, calidad, métricas, publicacién
carta de servicios.

(www.upo.es/infraestructuras)

Web de
IMEE N Encuestas
satisfaccion

i 2) En esta fase se desarrolla el Portal de IMEE como

2) Implementar Web Datos de

> < Gestion Queja, ———
et =z Sugerencias y Publicacion del SGS en la web de IMEE encuestas

felicitaciones i .
(IMEE-62) Publicacion de encuestas de satisfaccion personal UPO
(PDI, PAS, ESTUDIANTES, SOCIEDAD). Pregunta del

A mes.

il
Solicitud servicios

Grupos de
»| participacion IMEE

Buzon fje 3) En esta fase se definen los grupos de participacion
> sugerenciasy | | de IMEE y el alcance (Planificacién, EFQM, SGS, carta
quejas de servicios, ...).

Grupos de
trabajo de IMEE
(gtimee_nn)

3) Definicién grupos de
participacion

4) En esta fase se definen los grupos de participacion
del area de IMEE y el personal asignado a cada grupo.
(planificaciéon, EFQM, ISO 20000, productividad, carta

4) Asignacion personal

de IMEE a grupos > 5) 3 de servicios, ...).
(GTIMEE_NN) TR " ) .

- 5) La comisidén de Garantia Interna de Calidad aprueba
la asignacion del personal en los grupos y sus
alcances.

Sl

6)Una vez aprobado la documentacion se procede a

ARSI desplegar las tareas y planes de trabajo de cada grupo

6) Funciones y planes

LR de trabajo.
NO
4
T 7) Revisién de los 5) 7) S| procede, en esta fase a la revision del trabajo
< . i realizado por los grupos de trabajos. Se elevan
trabajos GTIMEE_NN Aprobacion . ! Ry - Informes
informe para su aprobacion por la Comisidén de
Garantia Interna de calidad.
Tablon' de P 8) Mantenimiento del | _ S‘I
EIUEES < e « 8) En esta fase se procede al mantenimiento de los - Tablén de
tablones de anuncios fisicos en las dependencias del -
. : anuncios IMEE
area de IMEE (interno y externo).

9) Mantenimiento del Carteleria 9) En esta fase se procede al mantenimiento del
sistema carteleria UPO Digital sistema de carteleria digital de la UPO

Plan de formacién

10) En esta fase se procede a la comunicacion del
_| 10) Comunicacién y Formacion @ Power Estudio SGIEE, a terceros (Ayudantes de servicios de edificios,
formacién del SGIEE (IMEE-86) seguridad UPO, comunidad universitaria, agentes
externos)
v
Carta de servicios | _ 11) Elaboracién/ w 11) En gs.ta fase, se regllza el s,egwmlento dg .Ia carta |_ Carta de
Y e - N eb de de servicios (compromisos, catalogo de servicios, -
antenimiento carta |« » tencié . rticipacion de | ) servicios de
. IMEE atencion a usu.ar.|05, participacion de los usuarios por IMEE
Y los canales definidos desde IMEE).

Publicacion

resultados 12) Informes de

encuestas < resultados < 12) En esta fase, se realiza los informes de
seguimiento del proceso de comunicacion y - Resultados
participacion. (resultados encuestas de satisfaccion, encuestas de

resultados de los SLAs, resultados de los indicadores y |satisfaccion
publicaciéon en la Web,...).
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