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TiTULO DEL PROCESO
FPE.O6 MEDIR, ANALIZAR Y EVALUAR

PROPIETARIO
GERENCIA

COIE/FPS.04.1 GESTIONAR NORMATIVA DIRECCION TECNICA

MISION DEL PROCESO (Que, para qué y para quién)

Actividades de inspeccidn, vigilancia, adaptacidn y difusidon necesarias para asegurar por un lado el adecuado conocimiento
de la normativa por parte de los Gis y por otro la correcta gestion de los principales servicios que ofrece el COIE como son las
practicas académicas y el empleo :

Control de publicaciéon de nuevas normas.

Estudio, propuesta y, en su caso, aplicacion, de actualizaciones, adaptaciones o nuevas regulaciones.

Difusion de actualizaciones y novedades de normativa y legislacion.

ENTRADAS

DESDE PROCESO/S - G.l.

1 | Alerta de nueva regulacion Gls

2 | Incidencias detectadas PROCESOS
3 | Nuevo procedimiento de gestion / Plan de mejora de los Servicios GERENCIA UC
4 | Quejas y/o sugerencias de los Gls, etc. COIE/FPE.O06
1 | Plan Estratégico COIE COIE/FPE.O6
3 | Estatutos de la UC uc

4 | Plan de Comunicacién COIE/FPE.O6
5 | LOPD, Politicas de Seguridad UC uc

Procedimiento administrativo

RESULTADOS DEL PROCESO - SALIDAS

HACIA PROCESO/S - G.l.

COIE/FPE.O7 - COIE/FPS.02.1

Propuesta actualizacién, adaptacion o nueva regulacion

VICERRECTORADOS UC

Informacion y documentacion a disposicion

COIE/FPE.O3 - COIE/FPS.02.1 - Gls

HTWIN|E

Datos para la mejora

COIE/FPE.O6

Personal COIE

RECURSOS (humanos,

infraestructura, ambiente)

Webs de la Unidad

Internet y Redes sociales

Buzodn de Quejas y Sugerencias

DOCUMENTACION APLICABLE (Procedimientos, formatos....)

Procedimientos de gestion de Practicas Académicas

Procedimientos de gestién de la Agencia de Colocacién

NORMATIVA APLICABLE

Legislacion Europea

Legislacion Estatal

Legislacion Autondmica

Normativa propia UC

PUNTOS CRITICOS DEL PROCESO

Falta de unificacidon de normas y reglamentos internos

No alineamiento entre Politica y Gestidn

Bajo compromiso en labores de inspeccién, vigilancia, adaptacién y difusion

D ADOR
IN DEFINICION RESPONSABLE FRECUENCIA
1 | N2 deincidencias detectadas Direccidn técnica Anual
2 | N2de quejas y sugerencias recibidas en relacion al proceso Direccion técnica Anual
3 | N2de acciones de comunicacion realizadas vinculadas con el proceso Direccion técnica Anual



https://proyectos.unican.es/gpp/buc/_layouts/WordViewer.aspx?id=/gpp/buc/Documentos%20compartidos/DOCUMENTACION%20GENERAL%20Y%20REFERENCIAS/MANUAL%20GESTI%C3%93N%20BUC.docx&Source=https%3A%2F%2Fproyectos%2Eunican%2Ees%2Fgpp%2Fbuc%2FSitePages%2FInicio%2Easpx%3FRootFolder%3D%252Fgpp%252Fbuc%252FDocumentos%2520compartidos%252FDOCUMENTACION%2520GENERAL%2520Y%2520REFERENCIAS%26FolderCTID%3D0x0120005FFCBCEA7E263A40987F62B6FA9E402C%26View%3D%7BCD92472A%2DA73A%2D4637%2D90AC%2DE0BC1006769F%7D&DefaultItemOpen=1&DefaultItemOpen=1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El control y vigilancia de la legislacion que afecta a la gestion de practicas y empleo debe asegurar el
conocimiento inmediato de:

- Nueva normativas de aplicacidn en la gestion del COIE.

- Actualizaciones normativas tanto internas como externas

actualizaciones
y/o novedades

Fo.ll‘ntrolar y - Modelos aplicados en otras entidades para cumplir con actualizaciones legislativas.
V:ilgzll'ar:::‘:r:,.a - Nuevos procedimientos a incorporar en la gestidon generados.
- Informacidn estratégica del COIE.
- Desempefio de los servicios
La informacién relevante a gestionar estratégicamente serd recogida en la plantilla COIE/PLA.02
Informe de Reflexion Estratégica.
Estudiar, El COIE, como resultado de la accién de control y vigilancia podra elaborar propuestas de adaptaciéon
proponer y/o |y/o nueva regulacion de normativa interna de la UC, con la intencién de asegurar que la UC
actualizar planifique y ejecute la actividad objeto de este proceso de la manera mas eficaz y eficiente.
normativa Asimismo podra llevar a cabo la creacion o reformulacidn de los procesos y procedimientos que se
interna vean afectados por la nueva legislacion/normativa.
La difusién / transmision de la informacion tiene un impacto directo sobre los resultados por lo que
la llevar a cabo esta labor no sélo debe cefiirse a la mera comunicacion o elaboracién de documentos
gue posteriormente sean publicitados. Paralelamente deben crearse canales de comunicaciéon que
permitan a los diferentes Gls del COIE resolver dudas o pedir aclaraciones.
En consecuencia, el COIE dispondra para llevar a cabo esta actividad de canales de comunicacion
tales como:
Difundir

Escritos: comunicados, cartas, manuales, publicaciones institucionales

Orales: reuniones y llamadas telefénicas

Tecnolégicos: Fusiona elementos de medios mencionados anteriormente, pero utilizando las

nuevas tecnologias (correos electrdnicos, webs, chats, redes sociales, videoconferencias, etc...
Mas alla de los canales utilizados para transmitir la informacion, es importante que el sistema de
comunicacién interna permita promover una interaccién bidireccional.
La informacidn relevante a gestionar estratégicamente sera recogida en la plantilla COIE/PLA.02
Informe de Reflexion Estratégica.

Evaluar proceso

De forma grupal, el Director del COIE coordinara el grado de eficacia y eficiencia del proceso con la
informacién obtenida relativa a:

e Incidencias detectadas y resueltas.

e Quejasy sugerencias recibidas.
Con esta informacidn, se decidira la conveniencia de adecuar las actividades y la forma en que deben
ser gestionadas.
Con caracter general, en las reuniones del equipo del COIE se podran revisar los objetivos de la
Unidad en relacion al desempefio del proceso (indicadores, cambios, mejoras..etc).
Esta informacidn también serd objeto de andlisis en la revisidn del Sistema de Gestion del COIE segun
COIE/FPE.O6 Medir, analizar y evaluar.
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DESPLIEGUE PROCESO
Fecha elaboracion: 27 de Agosto de 2018 Elaborado por: Director COIE
PROCESO COIE.PS.04.1 GESTIONAR NORMATIVA PROPIETARIO DIRECCION TECNICA

OBJETIVO ¢ QUE SE ESPERA DE ESTE PROCESO?  Inspeccionar, vigilar y controlar el cumplimiento de las normas vigentes en
materia de practicas y empleo y asegurar que la regulacion interna esta
alineada con dichas normas.

OBJETIVO ESTRATEGICO RELACIONADO  Gestionar proyectos, Gestionar relaciones con los grupos de interés y Planificar con

estrategia la actividad y servicios del COIE

Ne de acciones de comunicacidn realizadas vinculadas con el
DE RESULTADO:

ﬁ proceso
% DE EFICACIA N2 de incidencias detectadas
S | DEEFICIENCIA (OPTIMIZACION DE RECURSOS)
SATISFACCION DESTINATARIOS PROCESO N2 de quejas y sugerencias recibidas en relacién al proceso
FUNCIONES PROPIETARIO Andlisis y determinacion de necesidades, colaborar en la implantaciéon y evaluacion del

(VINCULAR CON LIDERAZGO) proceso y si procede, realizar propuesta de mejoras.

ACTIVIDADES PARA LA IMPLANTACION PLAZO ESTADO
Definir indicadores de proceso Agosto 2018 Realizado
Definir factores criticos del proceso Agosto 2018 Realizado
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