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TiTULO DEL PROCESO ‘ PROPIETARIO
FPO.02.7 PRESTAR SERVICIOS DE ORIENTACION Y FORMACION PARA EL EMPLEO GERENCIA
COIE/FPS.02.02 GESTIONAR CONVENIOS, ACUERDOS Y COLABORACIONES DIRECCION TECNICA
Asegurar la correcta gestién de todos aquellos convenios, acuerdos y colaboraciones, que puedan surgir en relacion a
las actividades formativas de los estudiantes (orientacion, practicas y empleabilidad)
ENTRADAS ‘ DESDE PROCESO/S — G.I.
1 (Fj’reocpoL::;tjrsac\:;n;fr.’;unldades de colaboracion (Convenios de cooperacion educativa, TODOS LOS PROCESOS
2 | Modificaciones / correcciones a incorporar COIE/PFS.01.3
3 | Informes de cumplimiento de legalidad i%E;L?RTLAJLN;EDTg:
4 | Informacién de seguimiento (practicas, empleo, emprendimiento) TODOS LOS PROCESOS
5 | Comunicaciones con entidades intervinientes Gls
6 | Solicitud de informes uc
CONTROLES ‘ DESDE PROCESO/S — G.I.
1 | Estatutos de la UC — Normativa especifica uc
2 | Presupuesto UC uc
3 | Manual de Gestidn Presupuestaria ucC
4 | Gestion de la relacion con los grupos de interés COIE/FPE.O3
5 | Plan de Comunicacion COIE/FPE.O3
6 | Plan Estratégico COIE/FPE.04
RESULTADOS DEL PROCESO - SALIDAS ‘ HACIA PROCESO/S — G.1.
1 | Propuesta para informe/aprobacion COIE/PFS.02.1
2 | Convenio, acuerdo, colaboracién a Registro COIE/PFS.02.1
COIE/FP0O.03.2
3 | Convenio a difundir e incorporar COIE/FPO.03.3
COIE/FPO.03.4
4 | Incidencias COIE/FPE.O3
5 | Datos para la mejora COIE/FPE.O6

RECURSOS (humanos, infraestructura, ambiente)
Personal COIE Web COIE

DOCUMENTACION APLICABLE (Procedimientos, formatos....)

Modelo de Convenio de Cooperacion Educativa Plan de Comunicacién COIE

NORMATIVA APLICABLE

Procedimiento para la elaboracién, aprobacién y registro de convenios en la UC

Manual de Gestidn Presupuestaria

Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes
universitarios

PUNTOS CRITICOS DEL PROCESO

Tiempos de respuesta a las solicitudes de informes

IN DEFINICION RESPONSABLE FRECUENCIA
1 | Porcentaje de convenios que se formalizan con éxito Direccién Semestral
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborar/revisar
las propuestas

Las propuestas de convenios pueden venir de forma proactiva por cualquier persona del servicio o a
solicitud de entidades u organizaciones externas.
Todas las propuestas serdn analizadas conjuntamente POR el equipo del COIE con el fin de establecer

colaboraciones

y/o los términos del convenio / colaboracion.
oportunidades de - T ) ) ] ]
convenios Recibida la autorizacién pertinente (Auditoria Interna, Asesoria Juridica, etc.), se designara el
responsable de comunicacién y gestion de dicho convenio por parte de la Direccidn.
Difundir y
coordinar . . L . .
convenio El responsable del convenio llevara a cabo las comunicaciones oportunas a las partes intervinientes y
’ ’ . . . .
colaboracion, velard por el cumplimiento de lo estipulado en el mismo.
acuerdo
El responsable del convenio junto con la Direccion Técnica realizara el seguimiento y evaluacion de
Evaluar los términos establecidos en el acuerdo, de las comunicaciones realizadas y de forma general del
convenios, funcionamiento de dicho convenio.
acuerdos y Con el fin de garantizar una correcta evaluacion recabara la informacidn de las partes intervinientes.

La evaluacién puede venir marcada por un requerimiento externo, en ese caso la Direccidn junto con
el responsable del convenio elaboraran los informes necesarios.

Evaluar proceso
de gestidny
detectar
acciones de
mejora

De forma global, la Direccidn Técnica y los responsables del convenio analizaran la eficacia y
eficiencia del proceso con la informacién proporcionada relativa a:

e Incidencias y quejas clasificadas en funcién de la frecuencia, tipologia y gravedad.
e Valor afladido que aporta el convenio.
e Sinergias creadas.

Cualquier incidencia relacionada con el proceso serd gestionada siguiendo el procedimiento
COIE.PRO-11 Gestionar quejas, incidencias y sugerencias.

Con caracter general, en las reuniones del equipo del COIE, se revisaran los objetivos de la unidad, y
el desempefio del proceso (indicadores, cambios, mejoras, etc.).

Esta informacién serd analizada en la revisién del Sistema de Gestidon del BUC segun COIE-FPE-06
Medir analizar y evaluar.
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DESPLIEGUE PROCESO
Fecha elaboracion: 24 de mayo de 2017 Elaborado por: Director COIE

PROCESO COIE.PS.02.02 GESTIONAR CONVENIOS Y COLABORACIONES PROPIETARIO DIRECCION TECNICA

OBJETIVO ¢ QUE SE ESPERA DE ESTE PROCESO?  Garantizar que la gestion de los convenios y acuerdo de
colaboracién se lleven a cabo con agilidad en su tramitacién y con
arreglo a los términos que se fijen en cada uno de ellos.

OBJETIVO ESTRATEGICO RELACIONADO = Gestionar relaciones con los grupos de interés

« | DERESULTADO:
w
4
Q ' DEEFICACIA Porcentaje de convenios que se formalizan con éxito
g DE EFICIENCIA (OPTIMIZACI()N DE RECURSOS)
Z
SATISFACCION DESTINATARIOS PROCESO
FUNCIONES PROPIETARIO Andlisis y determinacién de necesidades, colaborar en la implantacion y evaluacién del

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

ACTIVIDADES PARA LA IMPLANTACION PLAZO ESTADO

Manual de Gestion por Procesos Junio 2017 Realizado
Manual de Procedimientos Diciembre 2018 En proceso
COIE.PRO-11 Gestionar quejas, incidencias y sugerencias Agosto 2016 Realizado
Definir indicadores de proceso Agosto 2016 Realizado

Definir factores criticos del proceso Agosto 2016 Realizado
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