PROCEDIMIENTO:

Gestion de la pagina web, ofertas de empresa, lista de distribucién. [CODIGO: |XX.XX.XX.XX.XX

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Gerente/a UCM

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Servicio de Accién Social

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Unidad de gestién de contenidos web

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Toda la comunidad universitaria

Objeto:

Gestion de la informacion en la pagina web, reltaiva a ofertas de empresas, listas de distribucion, asi como actualizacion de la
informacion de interés para la comunidad universitaria

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: be Oficio
’ Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:
., Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion: 9
Forma:
., Dias:
Plazo de Presentacion:
Meses:

Formas de Terminacion:

Publicacién en la web

Organo/s de Resolucion: Gerente/a
.. Dias:
Plazo de Resolucion:
Meses:
Plazo Medio Resolucidn/Ejecucion: Dias:

Exigencia de Notificacion:

Efectos Silencio Administrativo:

Recursos:

Plazo (meses):
Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Reglamento de Accion Social, Ley de proteccion de datos

Normativa de Tramitacion:

ley 30/92 de Reg. Jur. De la AAPP y del Proc. Admvo. Comun

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacion:

Correo Electronico
Otro:

Nivel Actual Automatizacién

Alto (elevado nimero trdmites automatizados)

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Otro: web de la UCM, Word, Exccel

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 Nuevos contenidos

2 Planificacién de la informacion
3 Ofertas de empresa

4 Lista de distribucién

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO Gestion de la pagina web, ofertas de empresa, lista de distribucion. CODIGO: | XX.XXXX.XX. XX
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS |EFECTOS| MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 Nuevos contenidos
1.1 |Coordinacién COOr[leI’\aCIOI’\ Y co.mumcacmn con Ig’unldad de Negociado, personal base Unldad. de gestion de Informaticos Pégina web de la UCM 0:30:00 0:45:00 n° de n’ovvedades aincluir
gestion de contenidos web en relacién a novedades contenidos web en la pagina web 30
Coordinacién con la Unidad de gestion de . " Informéaticos
. . . o ) ¥ . Unidad de gestién de L Lo .
1.2 |Incidencias contenidos web ante incidencias de gestién en la Negociado, personal base . Correo electrénico 0:30:00 0:45:00 n° de incidencias 30
contenidos web P
web Telefénico
Resolucién de incidencias siguiendo las Unidad de gestion de
1.3 |Resolucién de incidencias indicaciones de la Unidad de gestén de contenidos Negociado, personal base conlenidosgweb Informéaticos Péagina web de la UCM 0:15:00 0:20:00 n° de incidencias 30
web
2 Planificacién informacién
Planificacién de la pagina web de Accién Social en n° de veces que se
2.1 |Planificacién funcién de la informacién y actividades que se Negociado, personal base Informaticos Web de la ucm 00.02.00 00.05.00 |planifica la informacion
publican. de la pagina web 130
sz ” s ’ " - iz 0 i
2.2 |Revision Rewsu)p yacluallzacmn periodica de la informacién Negociado, personal base Informéticos Web de la ucm 0:10:00 0:15:00 n° de revisones y
de la pagina web actualizaciones 130
S:‘?\?:Ssjg;z:llg?;f:r::czzr?aﬁlgz:le:i:; la Documentacion del n° de veces que se graba
2.3 |Grabacion e s a a Negociado, personal base Informéaticos, web Web de la ucm Servicio de Accion 0:15:00 0:20:00 informacion en la pagina
publicar: ayudas, actividades, ofertas de empresa, .
. Social web 150
actividades externas, seguros,....
3 Ofertas de empresa
Solicitud de ofertas de empresas si via telefénica o Personal de otros centros. | Teléfonica 1o de solicitudes de
3.1 |Solicitudes presencialmente se les informa de que la oferta Todo el Servicio Rectorado, otras Personalmente 0:10:00 0:15:00
. o - ofertas de empresas 30
debe ser a través de correo electrénico empresas Correo electrénico
o .
3.3 |Recepcion De la%SA ofertas, del producto que ofrecen y de las Negociado, personal base |Otras empresas Correo electrénico 0:10:00 0:15:00 n° de solicitudes de
condiciones de la empresa ofertas de empresas 30
” " - - correo electrénico .
o
3.4 |Recepcion De I§ \./aloramm? que ha ree}l/lzado el Jefe de Jefe d8|”SEI'VICIO, Técnico Otras empresas informaticos Office, web 00.30.00 02.00.00 n® de solicitudes de
Servicio y Tecnico de Gestién 1 de Gestién 1 P ofertas de empresas 30
paginas web
L Ipformamon a I? emprgsa de los documenlqs.que Técnico de Gestion 1, correo electrénico n° de solicitudes de
3.5 |Comunicacion tienen que enviarnos firmados con las condiciones Otras empresas . 0:10:00 0:15:00
X personal base presencialmente ofertas de empresas 30
impuestas por la UCM
36 |Recepcion documentacion Recepcpn de la documentacion solicitada. Contrato personal base Otras empresas correo e.lectromco 0:10:00 0:15:00 n° de solicitudes de
y oferta firmadas presencial ofertas de empresasn
3.7 |Envio Envio ala Gerencia de la UCM del contrato firmado Jefe del Servicio Gerencia presencial Contrato 0:05:00 0:10:00 n° de contratos 30
por la empresa
3.8 |Recepcion Gerencia ::e&z;;;mn del contrato firmado por la Gerencia de Jefe del Servicio Gerencia presencial 0:05:00 0:10:00 n° de contratos 30
3.9 |Archivo y devolucién Archivo de IO,S document0§ firmados originales y Técnico de Gestion 1, Otras empresas informaticos Office 00.30.00 1:00:00 n° de contratos 30
en pdf y envio de una copia a la empresa persona base
3.10 |Grabacion Grgbacpn enel ggstor de Ia pagina web de la Negociado, personal base informaticos web de la ucm y de la 00.30.00 0:45:00 n° de contratos 30
Universidad de la informacién de la empresa empresa
3.11 |Comunicacién Comunicacion a la empresa de que ya s ha Negociado, personal base |Otras empresas correo electrénico web de la ucm y de la 0:10:00 0:15:00 n° de empresas 30

publicado su oferta

presencial

empresa
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PROCEDIMIENTO

Gestion de la pagina web, ofertas de empresa, lista de distribucién.

CODIGO:

XXXX XX XX XX

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccion/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS |EFECTOS| MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
4 Lista de distribucién
4.1 Qrapaglon correos Gre.tbac.lonvy revision de correos insfitucionales para Negociado, personal base Informaticos Pagina web 0:05:00 0:10:00 n d.e correo
institucionales la lista institucional. institucionales 100
Grabacion correos Grabacion y actualizacién de correos del personal . . - e, . n° de correos personales
4.2 personales de la UCM para la lista de Accién Social. Negociado, personal base Informaticos Pagina web 0:05:00 0:10:00 100
" ) » o .
4.4 |Redaccion del correo Re.daccmnvdel correo con la informacion que se Negociado, personal base Informéaticos Word 0:15:00 0:30:00 n° de correso a enviar
quiere enviar 150
Enlace del correo a la parte de la pagina web de 1o de correso a enviar
45 |Enlace Accién Social donde esta publicada la informacion Negociado, personal base Informéaticos Péagina web 0:05:00 0:10:00 150
que se envia
o ,
4.8 |Envio Envio del correo a las listas de distribucion. Negociado, personal base [UCM Informaticos Pagina web 0:03:00 0:05:00 n° de correso a enviar

150
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