PROCEDIMIENTO:

Gestion de usuarios EVALOS

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicegerente/a de Gestion y Organizacion

Organo Competente
(Otras Administraciones y 00):

Unidad Responsable:

Servicio de Gestion de Personal de Administracién y Servicios

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Personal de Administracién y Servicios (PAS)

Objeto:

la gestién de usuarios evalos y las posibles incidencias en el sistema

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio:

A peticion del Interesado

Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:
.. Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion: 9
Forma: En Mano
.. Dias:

Plazo de Presentacion:

Meses:
Formas de Terminacion:
Organol/s de Resolucion:

.. Dias:

Plazo de Resolucion:

Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion:
Exigencia de Notificacion: Si
Efectos Silencio Administrativo:

Plazo (meses):

Recursos: ( )

Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacién:

Nivel Actual Automatizacién

Alto (elevado nimero tramites automatizados)

Sistemas o Aplicaciones
Informéaticas Utilizadas

Correo electronico, REMEDY, EVALOS

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

|Per|’odos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

GESTION DE USUARIOS EVALOS

2

ATENCION DE INCIDENCIAS

OBSERVACIONES

Ultima Modificacién: 05/02/2014




PROCEDIMIENTO Gestion de usuarios EVALOS cODIGO: |0
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y 00 (Minutos) | (Minutos) FErecuencia)
1 GESTION USUARIOS
EVALOS
De correo o REMEDY solicitando un alta de Seccion sistemas control Correo electronico Ne° de peticiones de los
1.1 |Recepcion administrador en el sistema de gestion de 0:03:00 0:05:00 administradores (1 cada
de presencia REMEDY
identidad dos meses)
Seccién sistemas control N° de peticiones de los
1.2 |Envioy recepcion De formulario al interseado . Correo electrénico 0:03:00 0:05:00 administradores (1 cada
de presencia
dos meses)
De que el administrador corresponde a una Seccién sistemas control N° de peticiones de los
1.3 |Verificacion a . P Presencial 0:05:00 0:10:00 administradores (1 cada
seccion o unidad de personal de presencia
dos meses)
Se autoriza al usuario como administrador del Seccién sistemas control Sistema IDM N° de peticiones de los
1.4 |Autorizacién : : ) 0:05:00 0:05:00 administradores (1 cada
sistema de presencia Pagina Web UCM
dos meses)
2 ATENCION DE
INCIDENCIAS
AU Correo electrénico 0 A i .
2.1 |Recepcion De las consultas de los usuarios j:cif;e?::mas control Telefénico 0:05:00 0:08:00 :egf incidencias (90 al
P REMEDY
p” Y
2.2 |Solucién Del problema en la aplicacion EVALOS Seccién sistemas control EVALOS 0:05:00 0:30:00 |\ de incidencias (30 al
de presencia mes)
. Correo electrénico o
2.3 |Comunicacién Al nteresado de la solucién del problema Seccién sls.temas control Telefénico 0:03:00 0:05:00 N° de incidencias (90 al
de presencia mes)
REMEDY
. . Correo electrénico o
24 |Recepcion :e“z\;gz:rgzlsocsie adaptacion o mejora de la ::cc:;eilcslt:mas control Telefonico 0:03:00 0:05:00 :ecsi;e sugerencias (2 al
P P REMEDY
25 |Tramitacion Si es posible se aplica y si no lo fuera se cierra la Seccion sistemas control EVALOS 1:00:00 3:00:00 N° de sugerencias (2 al
sugerencia de presencia mes)
. . Correo electrénico o
26 |comunicacion Se comunica al intreresado la aplicacién o no de la Secci6n sls.iemas control Telefénico 0:03:00 00:05 Ne° de sugerencias (2 al
sugerencia de presencia REMEDY mes)
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