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PROPIETARIO TIPO MISIÓN 

Jefe de negociado 
 

PC Búsqueda y localización de la información 
necesaria  

PARTICIPANTES PROCESOS RELACIONADOS  
Personal del Servicio 

LÍMITES DEL PROCESO 
Inicio Final 

Necesidad de 
información 

Captura, archivo o desestimación de la 
información 

 

ENTRADAS AL PROCESO 

Elementos de entrada Proveedores Requerimientos a 
proveedores 

Búsqueda por consulta 
Búsqueda por iniciativa del servicio 

Unidades de la UMU 
Otros organismos y 
entidades  

Información actualizada y 
completa 

Datos correctos 
 

SALIDAS DEL PROCESO 
Elementos de salida Clientes Requisitos de los clie ntes 

Notificación al solicitante 
Notificación en su caso a la unidad 
correspondiente del SIU 

Cualquier usuario Información contrastada 

INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y 
RESULTADO RECURSOS NECESARIOS 

  
REGISTROS ORIGINADOS 

Identificación del 
registro Soporte de archivo  Responsable 

custodia 
Tiempo de 

conservación 
Tabla de consultas 

(electrónico, telefónico y 
presencial) 

Informático SIU 3 años 

Memoria Informático Jefe de sección 10 años 
    
    
    

 

 

 

 
ACTIVIDAD 

 
INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

 
Búsqueda de información Web de la UMU 

Boletines oficiales 
Páginas de los ministerios 
Páginas de otras universidades 
Web de la sección cultura de Caja Murcia y CAM 
Web de las consejería de educación y concejalía de juventud y 
deportes 
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DEFINICIÓN 

 
INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
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Autodetección 

Inicio 

Fin 

Solicitud o 
autodetección de falta 
de información 
 
Personal de oficinas y 
usuarios 
 

Búsqueda de información 
 
Personal de oficinas 

Notificar al solicitante 
 
Personal de oficinas 

¿Por qué? 

Notificación a las áreas 
relacionadas si se detecta fallo o 
falta de información 
 
Responsable de oficinas 
 

Solicitud 


