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MISION PROPIETARIO Aprobado por:

REALIZAR ACTIVIDADES DE PROMOCION DE UNA CULTURA DE CALIDAD, ASi COMO DIFUSION DE )
INFORMACION DE INTERES Y DE RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES DE LA AGENCIA, CON EL FIN DE| RESPONSABLE DEL AREA | ANA ISABEL -

ORTEGA PARDOS o 4. 2019.09.25

HACER REALIDAD LA MISION, VISION Y LOS COMPROMISOS INCLUIDOS EN LOS VALORES DE LA ACPUA. DE CALIDAD 17730130M 13:54:23 +02'00'
ENTRADAS DEL PROCESO SUBPROCESOS / ACTIVIDADES SALIDAS DEL PROCESO
> Seminario/jornada del “Plan > SEMINARIOS Y JORNADAS > Seminarios y jornadas

de ActividadesEaceSEEE > DIFUSION DE INFORMACION Y RESULTADOS Eeados
» Resultados de los procesos y/ » Stakeholders informados
o actividades de la Agencia e
informacién de interés que
han de ser comunicados a los
stakeholders
e
RECURSOS L INDICADORES

= Direccion y personal de Agencia;

= Equipos y sistemas informaticos, (incluida la pagina Web de la Agencia y perfiles
propios en las Redes Sociales)

Modificaciones realizadas en la Gltima revision:

Rev1: Actualizacion a metodologias y nomenclatura actuales. Eliminacién del formato F/PR 204-02
Listado Publicaciones en Medios Difusion

= SEMINARIOS Y JORNADAS:

= N de seminarios / jornadas realizados

= N° asistentes en seminarios / jornadas

= Nivel de satisfaccion de asistentes en seminarios / jornadas
=  DIFUSION DE RESULTADOS:

= NOde publicaciones Web en la ACPUA

F/PR/305-01 rev.0
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SEMINARIOS Y JORNADAS

DIAGRAMA DE FLUJO DOCUMENTOS OBSERVACIONES/ INFORMACION COMPLEMENTARIA
(1) Plan de actividades (1) El Plan de Actividades recoge un programa de seminarios ACPUA que se organizan segun las oportunidades/ necesidades que se
identifican a lo largo del afio. Ver PR/102 “Planificacion Estratégica”.
PRE\?lESMrg\‘éAErl\?EA/ ;S;mﬁ:acAASCION (2) El personal de la ACPUA designado, se encarga de concretar y definir la jornada/seminario:
DE ACTIVIDADES (1) e Concretar el titulo.
o Definir el programa.
L 3), (4), (5), (6) e Concretar el ponente o ponentes (en caso de contratacion del servicio, el contrato o pedido se gestiona segin PR/304 Gestion de
Listado de Seminarios y Compras).
PLANIFICACION DEL SEMINARIO / Jornadas (F/PR/204-1) « Concretar fechas y horario.
JORNAPR (@) e Concretar el lugar de imparticion.
(4) Publicacion de e Concretar el publico al que va dirigido el seminario / jornada.
v convocatoria seminario/ _ ) ) o ) o _ _ ) )
jornada (Web de la (3) Direccién de la ACPUA revisa la definicién de la jornada/seminario. Una vez revisada por Direccién, para el control interno, el personal
APROBACION POR DIRECCION (3) éCP'UIAgl Redes de la ACPUA designado, actualiza el “Listado de Seminarios y Jornadas”.
ociales
(4) El personal de la ACPUA designado, se encarga de:
v (5) Si procede, apuntes | ® Contactar con los ponentes y acordar si procede, la preparacion de apuntes o material a entregar a los asistentes.
entregados del seminario | ¢ Si procede, publicar en Web y Redes Sociales la convocatoria del seminario/jornada.
PREPARACION Y DIFUSION (4) (formato propio) e Enviar invitacién a posibles interesados (segun datos de contactos).
Publicacién de Para el control interno, el personal técnico de la ACPUA asignado, actualiza el “Listado de Seminarios y Jornadas”.
materiales relacionados
y con el seminario/jornada | (5) El personal de la ACPUA designado supervisa la ejecucion del seminario/ jornada:
) (Web de Ia_ACPUA y e Siprocede, coordina los viajes y/o alojamientos de los ponentes durante el seminario/jornada, ver punto (7).
EJECUCION (5) Redes Sociales) e En el seminario/jornada, y si procede, coordina con el ponente la entrega del material del seminario/jornada.
e Una vez terminado el seminario/jornada, coordina la publicacién de materiales relacionados con el seminario (fotos, apuntes, etc.),
(6) Segln siguiendo lo descrito en el subproceso “Difusion de resultados” de esta Ficha de Proceso.
gggumentacién del PR/ | Para el control interno, el personal técnico de la ACPUA asignado, actualiza el “Listado de Seminarios y Jornadas”.
YEIEEh SAERACEIER () (6) El personal de la ACPUA designado, sigue lo descrito en PR/202 “Gestion de la satisfaccion” para gestiona la medicion de
(7) Si procede, satisfacg:ién de las pangslinteresadas (asistentes)l. Para el contro‘l intgrno, el personal técnico de la ACPUA asignado, completa la
Justificantes de viajes y/o | €valuacion del seminario/jornada y actualiza el “Listado de Seminarios y Jornadas”.
v alojamientos
(*) RECOPILACION DE Hoja de Gastos (formato (7) De aplicar (*), el personal de la ACPUA designado pasara al Dpto. de Administracion los conceptos a pagar a cada uno de los ponentes.
INFORMACION SOBRE GASTOS (7) propio) E| Area de Administracion:
Ficha de Terceros ¢ Recopila la “Ficha de Terceros” (sélo en el caso de ponentes nuevos).
v (formato propio) * Recopila los datos y justificantes de los gastos de viajes y/o alojamientos.
i e Elaboray envia a los ponentes la “Hoja de Gastos” cumplimentada para que, via mail, los ponentes confirmen los datos.
VA'—ORAC'J%’\;RIE;ESM/'NAR'OS Y Una vez recibido la confirmacion del ponente, el Dpto. Administracion procede a tramitar los pagos correspondientes .

DIFUSION DE RESULTADOS (8 e . - P, -
® (8) En la Planificacion Operativa de Actividades, (ver PR/102 “Planificacion Estratégica”):

e Sevaloran las jornadas y seminarios realizados a través de los indicadores de este proceso y el seguimiento realizado en el
“Listado de Seminarios y Jornadas”.

e Se decide qué informacion relacionada se incluira en la Memoria de Actividades, publicada segn subproceso “Difusién de
resultados” de esta Ficha de Proceso.

F/PR/305-01 rev.0




T ACPUA FICHA DE PROCESO Céd: PR/204

Rev: 1

e A bEAmaGa TV PROMOCION Y DIFUSION DE LA CULTURA DE CALIDAD Pag: 3 de 3

DIFUSION DE INFORMACION Y RESULTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO DOCUMENTOS OBSERVACIONES/ INFORMACION COMPLEMENTARIA

(1) Con el fin de difundir a los Stakeholders la informacién relacionada con las actividades
de la ACPUA, el personal de la Agencia es el encargado de:
e Recopilar la informacion a publicar (de origen interno o externo), relativa a:
e Los resultados e informacion relacionada con la ejecucion de las actividades que
tuviera asignadas segun el “Seguimiento del Plan de Actividades y

F/PR/102-2

MF/01

NECESIDAD DE DIFUNDIR INFORMACION
DE INTERES Y RESULTADOS DE LAS
ACTIVIDADES DE LA AGENCIA

1), @)y @3) Presupuesto”,
FICHAS DE PROCESO, Contenidos a difundir e Otra informacién no recogida en el punto anterior y que se derive de la ejecucién de
'NSTRL:E%%%E@/E@g?'EﬂRE,y;AC'OD las funciones y responsabilidades definidas en el MF/01 Manual de Funciones y

e Otra informacién no recogida en los puntos anteriores y que se derive de la
ejecucion los métodos definidos en la documentacion del SGC, (Mapa de procesos,
Fichas de Proceso e Instrucciones), otros documentos internos y/o externos
(legislacion, directrices, etc.).

ELABORACION DE CONTENIDOS (1)

‘ RECOPILACION DE INFORMACION ‘ (2) Toda informacién publicada (Web, Redes Sociales...) y se pone en conocimiento de la
Direccién de la ACPUA antes de que sea publicada.

‘ ELABORACION DOCUMENTACION ‘ . . -
(3) La persona designada por Direccién procede a:

e La publicacién del nuevo contenido/contenido actualizado.
e Laretirada, si procede, de la informacion obsoleta.

4) Acta de reunion N e . . I .
v gfgrmato propio o F/PR/ | (4) Coincidiendo con |a planificacion anual y/o reuniones de seguimiento establecidas, (ver

REVISION POR RESPONSABLE DEL 102-3) PR/102 “Planificacién Estratégica”), se valorara y se tomaran las decisiones pertinentes
MEDIO DE DIFUSION (2) en cuanto a:

e Lanecesidad de difusion de informacion no publicada.

e Lanecesidad de retirar informacion publicada (por ejemplo, al quedar obsoleta)

e Laejecucion de este subproceso, a través de los indicadores y la ejecucion de las

y actividades de difusion.

PUBLICACION (3)

PUBLICACION EN MEDIO
ADECUADO

‘ RETIRADA DE OBSOLETOS ‘

4

VALORACION DE LA DIFUSION DE
< RESULTADOS (4) ARG

F/PR/305-01 rev.0
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