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TITULO DEL PROCESO PROPIETARIO
FPO.01.6.3 GESTIONAR EL MANTENIMIENTO Y LA DISPONIBILIDAD DE INFRAEST. DE SISTEMAS, SERV. DE RED Y COMUN. GERENCIA
FP0O.01.06.2 DISENAR Y CONFIGURAR SERVICIOS Y APLICACIONES
COIE/FPS.03.3 GESTIONAR WEB Y REDES SOCIALES DIRECTOR COIE

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

Asegurar la implementacién y administracién de las webs del COIE (COIE y Agencia de Colocacidn), asi como de sus redes sociales
siguiendo los objetivos estratégicos del COIE. Este proceso se concreta en gestionar y asegurar el funcionamiento de las principales
herramientas comunicacidn que utiliza el COIE para transmitir y gestionar sus servicios

Se incluyen en este apartado asegurar las directrices y requisitos de las aplicaciones que utilizan estos entornos para gestionar
aspectos concretos de servicios ya contemplados en otros procesos.F

ENTRADAS DESDE PROCESO/S - G.1.

COIE/FPEO7

1|N t logi t
ueva tecnologia o proyecto COIE/FPS03.1

2 | Necesidades especificas procesos/proyectos/procedimientos/personas Todos los procesos

3 | Recursos electrénicos de COIE uc

4 | Incidencia Gl (interno/externo) Gls

1 | Estatutos UC COIE/PO.02

2 | Plan estratégico del COIE COIE/PE.O4
Sde INF

3 | Politicas d idad
oliticas de segurida COIE/PS.03.1 - COIE/PS.03.2 - COIE/PS.03.3

4 | Contratos de servicios tecnoldgicos COIE/PS04.1 - COIE/PS04.2 - COIE/PS04.3
umosr ooy onmocsoso

1 | Web COIE / Web Agencia de Colocacion / Aplicacién integrada Todos los procesos

2 | Actualizaciones de sistema Todos los procesos

3 | Comunicar formar/ Normativa Uso Gls

4 | Incidencia a solucionar externamente (proveedor) PROVEEDORES

SINFORMATICA
5 | Incidencia a solucionar externamente (Sdl o COIE/FPS.03.2)

FPS.03.2
6 | Incidencia solucionada Todos los procesos
7 | Datos para la revision de contratos / elaboracién de proyectos COIE/PS04.1 - COIE/PS04.2 - COIE/PS04.3
8 | Datos para la mejora del proceso COIE/FPE-06

RECURSOS (humanos, infraestructura, ambiente)

Proveedores Personal COIE

Recursos tecnoldgicos Servicio de Informatica y Area Web Recursos tecnoldgicos COIE

DOCUMENTACION APLICABLE (Procedimientos, formatos....)

COIE.PLA-15 Inventario de recursos tecnoldgicos COIE.PLA-12 Ficha de proyecto

Documentacion, normativa y manuales especificos de cada aplicacion Catalogo de servicios del Servicio de Informatica
Normativas generales y de servicios del Servicio de Informatica Ley de proteccidn de datos

Manual de procesos del COIE Manual de procedimientos del COIE
Manual de Gestidn Presupuestaria Manuales de uso de las aplicaciones

PUNTOS CRITICOS DEL PROCESO

Capacitacion del personal Adaptacion al cambio

Evaluacién de rendimiento Implementacion y/o actualizaciones de software/hardware
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DICADOR
IN DEFINICION FUENTE FRECUENCIA
1 Ne de incidencias detectadas Direcciéon Anual
2 Ne de casos gestionados a través del Helpdesk del Sdl Sdel Anual
3 N2 de visitas a las Webs del COIE Direccion Anual
4 Ne de seguidores de RR.SS. del COIE Direccién Anual
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DIAGRAMA IDEFO DEL PROCESO ‘
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Implementar
servicios en
entorno Web

Internet y en especial las webs y redes sociales permiten interactuar con usuarios de Internet de
todo el mundo, conocer sus necesidades y construir una comunidad implicada que potencie tu
imagen y tus servicios.

La implementacién de servicios en entorno web requeriran las siguientes actividades
e Andlisis de requisitos y especificaciones del servicio a implementar, disefio y codificacidn
(segun el Proyecto COIE/PFS.04.1)
e Pruebas (unitarias y de integracion)
e Instalacién e integracién
® Mantenimiento, distinguiendo entre el mantenimiento del servicio y la disponibilidad del
mismo.

Gestionary
administrar
entornos Web y
Redes Sociales

Se trata de asegurar que la informacién publicada a través de las webs del COIE es correcta, esta
actualizada y dispone de la configuracién y/o disefio que permite un acceso atractivo, facil y efectivo
a los servicios e informacion proporcionados por el COIE.

Asegurar la disponibilidad es tarea del Area Web de la UC, mientras que la actualizacién de la
informacién contenida en ese entorno es responsabilidad del personal del COIE.

Por otro lado la gestion de las redes sociales del COIE debe pivotar sobre 3 ejes, la planificacién, la
elaboracién de contenido y la monitorizacién:

Planificacién de la publicacion en RRSS: tener claro por qué lo hacemos, para qué lo hacemos, y
sobre todo, cuando lo hacemos.

Elaboracion de contenido: crear contenidos que sean de interés para los Gls que nos siguen y
hacerlos en un formato que sea a la vez entretenido e informativo.

Monitorizacion: Lo que no se mide no se puede evaluar. Actualmente lo facil es medir
cuantitativamente, pero habra que intentar hacer mediciones cualitativas.

No se trata de estar sino de cdmo estar, ya que este tipo de herramientas pueden ser claves en la
obtencién de retornos efectivos y tangibles para el cumplimiento de la Misién del COIE

Gestionar
incidencias o
necesidades de
los Gls

El personal del COIE identificard, analizara y resolvera de manera oportuna los problemas, errores e
incidentes significativos que se susciten. Realizara el seguimiento pertinente utilizando para ello la
herramienta COIE/PRO-004 Gestidn de incidencias y quejas.

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 Incumplimiento de plazos.

e Disponibilidad de recursos para afrontar proyectos
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 informacidon 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: 24 de Agosto de 2018 Elaborado por: Director COIE
PROCESO COIE.PS.03.3 GESTIONAR WEB Y REDES SOCIALES PROPIETARIO DIRECTOR DEL COIE

OBJETIVO ¢ QUE SE ESPERA DE ESTE PROCESO? = Garantizar los medios electrénicos basados en web y redes sociales como
principal vehiculo de comunicacién y difusion de los servicios y actividades
del COIE y que su uso vaya generando valor para los Gls

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

estrategia la actividad y servicios del COIE

o | DERESULTADO: N2 de visitas a las webs del coie
Q | DEEFICACIA N2 de incidencias detectadas
g DE EFICIENCIA (OPTIMIZACION DE RECURSOS) | N2 de casos gestionados a través del Helpdesk del Sdl
2
SATISFACCION DESTINATARIOS PROCESO N2 de seguidores de RR.SS. del COIE
FUNCIONES PROPIETARIO Anadlisis y determinacion de necesidades, colaborar en la implantacion 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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