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DescrlpC|on de Cambios sobre edicion Proceso operativo definido en el Mapa de Procesos del IMEE. Revisién procesos

anterior
Misién El objetivo es asegurar que los documentos (internos y externos) relacionados con los requisitos de los Sistemas de Gestion de Calidad de servicios (SGS Y
SGIEE) del IMEE son elaborados, revisados, aprobados, distribuidos y modificados de forma controlada.
Empieza: Elaboracion de la documentacién.
Alcance Incluye: Revisidn, aprobacién, distribucidon de la documentacidn.
Termina: Archivo y mantenimiento de la documentacion y registros asociados.
ENTRADAS TAREAS SALIDAS REVISADO/APROBADO POR
- Necesidades documentacion del SGS y SGIEE. - Elaboracion de documentacion. - Politicas y Planes.
- Documentos (internos y externos). - Revisidn de documentacion. - Procesos y procedimientos. _ Py . e -z
- Registros en el SGS y SGIEE - Aprobacion documentacion. - Manuales técnicos y de usuarios. Comision de Calidad y Planificacion
- SLAs, RFC, ... - Registro en el SGS y en el SGIEE. - Registros y Plantillas. del IMEE.
- Politicas y Planes. - Distribucién de la documentacion. - SLAs, UCs, OLAs, RFC.
INFRAESTRUCTURAS RECURSOS HUMNOS DOCUMENTOS/NORMATIVA REGISTROS
- Medios informaticos. - Direccién IMEE - Requisitos de la Documentacion. DGS. - Plantillas.
- Web de IMEE. - Personal IMEE. - Normativa UPO en servicios IMEE. - Tipos de documentos.
- Instalaciones de la UPO - CGIC. - Plan de documentacién - BD en SGS Y SGIEE.
- BSCW (Base de datos colaborativa). - Documentos del SGS y SGIEE. - Versiones documentos.
- SGS y SGIEE.
INDICADORES FORMULAS DE CALCULO VARIABLES DE CONTROL RESPONSABLE
Los indicad | Cuad - Politicas.
_ oo - LOos Indicados en el Cuadro |- Normativas. - falvpoz@admon.upo.es.
Los indicados en el Cuadro de Mando Integral (CMI) de de Mando Integral (CMI) de - Planes. - fceragu@admon.upo.es
IMEE. IMEE. - Registros.
- Actas

DOCUMENTACION Y CONTROL DE REGISTROS (interna/externa)

CGIC/Responsable Procesos relacionados REe)?ellFe)z(r:((::.ia Informacion Complementaria/Observaciones Registros

Responsable de Gestion y

RlUcee L EIEE Técnicos del IMEE

Politicas y Planes Manuales
1) Este proceso comienza con la necesidad de - BD

\/\ \/\ documentar cualquier informacién del IMEE (Politicas, |Docuemntacién
Planes, procesos, procedimientos, tareas, manuales (BSCW)
1) necesidad técnicos y de usuarios, informes de la direccion,

Procesos y d documento “ ) informes del SGS, informes del SGIEE). - DSGS
Informes/registros

Procedimientos

\/\ \/\

2) En esta primera fase del proceso diferenciar entre
2) Interno? documentos internos del SGS Y DEL SGIEE y
documentos externos que afecta al funcionamiento del
SGS Y SGIEE del IMEE. (normativas, leyes,
comunicados, ...).

—NO Sl

3) En esta fase se analizan las modificaciones a
realizar en los documentos ya existentes o en la
elaboracion de documentos nuevos.

3) Elaborar nuevo
documento / Modificar 3 BIS) En el caso de recepcionar documento externos
que afecta al IMEE, se procedera a sus estudio,
implicacion en el SGS y SGIEE.

3 BIS) RECEPCION .

NO
4) revisar/
Aprobar 4) En el caso de que la documentacion externa sea de
aplicacién en el SGS y SGIEE se procederd a su
4 BIS) catalogacion y/o referencia a su ubicacion.
CATALOGACION T
SI
L 4
5) Aprobacié
) Aprobacion 5) En esta fase y en el caso de documentos internos
se pasara a la Comisidon de Garantia Interna de
Calidad del IMEE para su aprobacion. (si procede).
» Unidad de Red
4
BSCW . -BSCW
. . 6)Una vez aprobado la documentacion se procede a
) TP SR G Y actualizar la Base de datos documental (BSCW), por el | _ Documentos
BD DOCUMENTAL > P Power Esutdio
responsable de documentacidn. (SGIEE)

Power
'\ Estudio

7) Si procede, en esta fase se actualizara la base de
datos del conocimiento (para sus efectos). (bmc).

7) Registroen KB |«

En el caso del SGIEE la BD del conocimiento estara en
KB (BMC/ el Sietma Power Estudio.
PE)

y Documento
8) Se procede a la distribucién de la informacién, sea a
8) Distribucién través del documento fisico o a través de la URL donde
estd almacenado dicho documento.
documento \
» Web IMEE
Publicacion si procede en la Web de IMEE
'}
4
9) Informes de
Sl Hlalihl e 9) En esta fase, se realizan informes de seguimiento
de la documentacién (Auditorias), y las mejoras
introducidas en el sistema documental.
Informes

OO0




	IMEE-30.vsd
	GESTIÓN DE INSTALACIONES Y EFICIENCIA ENERGÉTICA (IMEE-30)


