PROCEDIMIENTO: | GESTION DE INCIDENCIAS

CODIGO:

Pendiente

DATOS GENERALES

AREA Gestion de la Informacién y las Comunicaciones
MACROPROCESO Gestiones de las Comunicaciones
PROCESO Comunicaciones

ORGANO COMPETENTE

Gerente

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Gerencia del Centro

OTRAS AREAS / SERVICIOS IMPLICADOS

Conserjeria
Obras

CPD

CAl Talleres

DESTINATARIOS

PDI
PAS

OBJETO

Resolucién de incidencias de Obras/Informatica/Talleres

MODALIDADES

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE

PROCEDIMIENTO CONSECUENTE

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO I

FoOrRMAS DE INICIO

Solicitud de interesado/ de oficio

SOLICITANTE PAS/PDI
FORMULARIOS No
DOCUMENTACION No

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

Negociado de Departamento

PLAZO DE PRESENTACION No
N ° SOLICITUDES / EXPEDIENTES 1
ACUMULACION Si

FORMAS DE TERMINACION

Solucién de la incidencia

ORGANO DE RESOLUCION

PLAZO PARA RESOLVER No
PLAZO MEDIO RESOLUCION

EFECTOS DEL SILENCIO No
EXIGENCIA NOTIFICACION No
RECURSOS No

NORMATIVA BASICA

NORMATIVA TRAMITACION

Instrucciones de Direccion de Obras/ Gerencia

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

SISTEMA DE IDENTIFICACION

Firma en Papel/aplicacién informética
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NIVEL ACTUAL DE AUTOMATIZACION
DE LA TRAMITACION

media

SISTEMAS O APLICACIONES
INFORMATICAS UTILIZADAS

Propio de cada Centro

NIVEL DE INTERACTIVIDAD Media
DATOS CUANTITATIVOS
PERIODICIDAD NORMATIVA No FRECUENCIA 3 ala semana

PERIODOS DE MAYOR CARGA DE
TRABAJO

PERIODOS DE MENOR

Septiembre-Julio CARGA DE TRABAJO

Agosto

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 RECEPCION DEL AVISO
2 SEGUIMIENTO Y CONTROL
3 RESOLUCION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE INCIDENCIAS CODIGO:  Pendiente
RIEEPELEAELES A TIEMPO EJECUCION
N o DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDADES SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS (MINIMO Y MAXIMO INDICADOR
UNIDAD PERSONAS EN MINUTOS)
] N °de incidencias
1 RECEPCION DEL Inicio 20 tramitadas
AVISO 3alasemana
11 meses
' Recogida de la informacién que ; N © de incidencias
11 E?gﬁgi?éie describa la incidencia 'y su ggggﬁzri(ér?tz 1 Teléfono 5 tramitadas
ubicacién P @)
L . N © de incidencias
. Elaboracion del Vale de Obra o Negociado de . Vale de obra, .
1.2 | Elaboracion del parte Taller CAl, informéatica Departamento 1 Ms Office Talleres, Informética 5 tramnadagi)
: N ° de incidencias
1.3 | Autorizacion Envio a firma de autorizacion Negociado de 1 Ms Office 5 tramitadas
Departamento )
. . . N © de incidencias
. Envio al Coordinador de los Negociado de . .
1.4 | Envio servicios de mantenimiento Departamento ! Correofe-mail 5 tramnadagi)
SEGUIMIENTO Y . .
2 CONTROL Ejecucion 28 1
Seguimiento y control de ) . N ¢ incidencias de
2.1 | Seguimiento y control | incidencias que requieran un Negociado de 1 Telefoqo / 20 medio-largo
- Departamento Ms Office
plazo medio-largo (N ° por semana)
i : 1 N ° de incidencias
2.2 | Informacion Ayuda a'lg |oca||z§10|9n e Negociado de 1 8 tramitadas
informacion de la incidencia Departamento )
3 RESOLUCION Terminacion 5 1
Negociado de N © de incidencias
3.1 | Verificacion Verificacion y cierre Departamento 1 5 tramnadag)
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