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PROPIETARIO TIPO MISIÓN 
 

Jefe de sección 
 

 
PC 

Información específica para usuarios de las 
distintas listas de distribución  

PARTICIPANTES PROCESOS RELACIONADOS  
• Personal de oficinas y publicaciones 

 
LÍMITES DEL PROCESO 

Inicio Final 
Recepción/búsqueda 
de la información a 
distribuir 

 
 

Envío de mensajes a distintas listas 
de distribución 

• Tablón de anuncios 
• Agenda de actividades 
• Busqueda de información 
• Atención al publico 
• Noticias prensa 
• Creación y mantenimiento de 

páginas web institucionales 

ENTRADAS AL PROCESO 

Elementos de entrada Proveedores Requerimientos a 
proveedores 

• Búsqueda en tablón de anuncios 
• Búsqueda en boletines oficiales 

(BORM, BOE, Oficial Comunidad 
Europea, TED) 

• Búsqueda en Agenda de actividades. 
• Vaciado de prensa 
 

Comunidad 
universitaria 
SIU 

• Puntualidad de la 
información, veracidad y 
pertinencia. 

 

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

• Información electrónica a través de email 
 

• Suscriptores de las 
listas de 
distribución 

Prontitud, pertinencia de la 
información con la lista de 

suscriptores. 
INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y 

RESULTADO RECURSOS NECESARIOS 

• Nº de suscriptores por lista 
• Cumplimiento de horarios de la carta de servicios 
• Nº de quejas y felicitaciones 
 

 

REGISTROS ORIGINADOS 

Identificación del registro  Soporte de archivo  Responsable 
custodia 

Tiempo de 
conservación 

Memoria Informático Jefe Sección 10 años 
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ACTIVIDAD 
 

INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
 

Determinar listas Manual de listas de distribución 
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 
DEFINICIÓN 

 
INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
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Elegir lista de distribución 
 
Responsable de 
Publicaciones, Responsable 
de Oficinas y Personal de 
Publicaciones 

Relacionado 
con 

FIN 

Inicio 

Revisar BORM, BOE,  TED 
 

Responsable de Oficinas 

Extraer información pertinente 
para esta lista 

 
Responsable de Publicaciones, 
Responsable de Oficinas y Personal 
de Publicaciones 

Revisar web intrasiu agenda 
 

Personal de Publicaciones 

Revisar web intrasiu. Tablón 
de anuncios 

 
Responsable de Publicaciones 

Tablón de anuncios Agenda 

Boletín Oficial 

Elaborar mensaje 
 
Responsable de Publicaciones, 
Responsable de Oficinas y Personal 
de Publicaciones 

 

Envio de mensaje 
 
Responsable de Publicaciones, 
Responsable de Oficinas y Personal 
de Publicaciones 

 


