PROCEDIMIENTO:

DIFUSION DE PUBLICACIONES EN INTERNET CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

02 Gestion de la Informacién y las Comunicaciones

Macroproceso:

02.02 Gesti6n de las comunicaciones

Proceso:

02.02.02 Comunicaciones

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado de Extension Universitaria, Cultura y Deporte

Organo Competente
(Otras Administraciones y 0O0):

Unidad Responsable:

Unidad Técnica de Cultura

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Ciudadano

Otro:

Objeto:

Difusién de novedades editoriales

Modalidades:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Formas de Inicio: De Oficio
’ Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: Codigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:
L, Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion: 9
Forma:
L, Dias:
Plazo de Presentacion: as
Meses:

Formas de Terminacién:

Publicacién de las novedades editoriales

Organo/s de Resolucion:

L Dias:
Plazo de Resolucién: as
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacion:

Correo Electrénico

Otro:

Nivel Actual Automatizacion

Alto (elevado nimero tramites automatizados)

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

CMS (Open Journal System)

Otro: Adlobe Acrobat, Correo electrénico, Adobe Photoshop, Ms Word, Ms Frontpage

Nivel de Interactividad:

Bajo (solicitud y resolucion, o sélo una vez)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

|Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

ELABORACION DEL SUMARIO

DIFUSION EN PAGINA WEB DE PUBLICACIONES

DIFUSION EN REDES SOCIALES

DIFUSION POR E-MAIL

DIFUSION EN PORTAL UNE

o|lo|b|lwlN

DIFUSION EN TRIBUNA COMPLUTENSE

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO DIFUSION DE PUBLICACIONES EN INTERNET CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccibn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 |Elaboracién del sumario
Se selecciona el sumario del nimero publicado de Departamento de n° de nuevas
1.1 |Seleccién . p P i Informaticos Adobe Acrobat / Ms Word Sumario 0:05:00 0:10:00 publicaciones
la revista Produccién -
(83/afio)
Departamento de n° de nuevas
1.2 |Formato Se da formato a los titulos y a los autores P N Informaticos Ms Word 0:05:00 0:10:00 publicaciones
Produccién =~
(83/afio)
Departamento de n° de nuevas
1.3 [Revisién Se revisan los titulos y los autores P . Personalmente 0:05:00 0:10:00 publicaciones
Produccién =
(83/afio)
n° de nuevas
1.4 (Imagen Se prepara la imagen de la cubierta para medios Depanamen}o de Informaticos Adobe Photoshop 0:10:00 0:12:00 publicaciones
web Produccién =~
(83/afio)
Difusién en pagina web de
2
Publicaciones
. i n° de nuevas
21 |creacion Se registra la publicacién como una nueva pagina Departamen}u de pagina web CMS (Open Journal 0:02:00 0:05:00 publicaciones
dentro de la web del Servicio de Publicaciones Produccién System) =
(83/afio)
. n° de nuevas
22 |Formato Se da fc?rmato de la nueva péagina con los widgets Depanamen}o de pagina web CMS (Open Journal 0:05:00 0:10:00 publicaciones
necesarios. Produccién System) o
(83/afio)
. " I, n° de nuevas
2.3 [Publicacién SEYSUbE la |magen: se crea una ficha bibliografica, Departamen}u de Pagina web CMS (Open Journal Ficha bibliografica 0:15:00 0:20:00 publicaciones
se incluye el sumario y se da formato al texto Produccion System) (83/afio)
. . - n° de nuevas
P . I I It | Depart: It . M: | N
2.4 |Enlace a la pagina de inicio Se _sube a imagen de la cubierta a la pagina de epartamento de Pagina web CMS (Open Jouma 0:02:00 0:05:00 publicaciones
inicio y se enlaza. Produccién System) o
(83/afio)
Enlace a la pagina de Se incluye la imagen de la cubierta y la ficha Departamento de CMS (Open Journal n° de nuevas
25 PSP P - Pégina web 0:02:00 0:05:00 publicaciones
novedades bibliogréfica en la pagina de novedades Produccion System) (83/afio)
3 |Difusién en redes sociales
. A, - - n° de nuevas
3.1 |Difusién en Facebbok Se dlfugde I.a publicacion en Ia pagina del Servicio Depanameﬂ}o de Péagina web 0:02:00 0:05:00 publicaciones
de Publicaciones de Facebok Produccién N
(83/afio)
" . - - n° de nuevas
3.2 |Difusién en Twitter se dlfunde I‘a publlcacmvn enla pagina del Servicio Departamep}o de Pégina web 0:02:00 0:05:00 publicaciones
de Publiccaiones de Twitter Produccién -
(83/afio)
. A, - - n° de nuevas
3.3 | Difusion en WordPress Se dlfun(_ie I_a publicacion en la pagina del Servicio Depanameﬂ}o de pagina web CMS (Open Journal 0:04:00 0:06:00 publicaciones
de Publciaciones de WordPress Produccién System) o
(83/afio)
4 |Difusién por e-mail
Se disefia la pagina que se envia a los suscriptores Departamento de n° de nuevas
4.1 |Disefio paginaq P P ” Informéticos Ms FrontPage 0:05:00 0:10:00 publicaciones
de las alertas Produccién -
(83/afio)
Departamento de n° de nuevas
4.2 |Revision Se revisa el email para los suscriptores P - Informaticos Ms Outlook 0:08:00 0:12:00 publicaciones
Produccién ~
(83/afio)
o - s n° de nuevas
4.3 |Envio Se gnwa lala pagina de la publicacion a los Departamept{o de Correo electrénico Ms Outlook publicaciones
suscriptores Produccion ~
(83/afio)
5 |Difusién en portal UNE
Departamento de 10 de nuevas
. Se elaboran el sumario y la imagen de cubierta de Produccion / - Ms Word / Adobe o
5.1 |Preparacion N Informaticos publicaciones
la revista Departamento de Photoshop o
- (83/afio)
Promocion
Departamento de
Produccién / "
Se envia el sumario y la imagen de cubierta de la Departamento de n° de nuevas
5.2 |Envio . AT - Correo electrénico Ms Outlook publicaciones
revista al Departamento de Distribucion Promocioén / o
(83/afio)
Departamento de
Distribucion
. . . . n° de nuevas
5.3 |Recepcion Se reciben el sumario y la imagen de cubierta de la| Departamento de Correo electrénico Ms Outlook publicaciones

revista

Distribucién

(83/afio)
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PROCEDIMIENTO

DIFUSION DE PUBLICACIONES EN INTERNET

CODIGO:

UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccibn/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
Departamento de Unién de Editoriales n° de nuevas
5.4 |Publicacion Se registran los nimeros publicados de las revistas parta L " - Pagina Web externa CMS externo publicaciones
Distribucién Universitarias (UNE) (83/afio)
6 Difusién en Tribuna
Complutense
" . K . . n° de nuevas
6.1 Preparacion de la imagen de §e elabora la imagen de cubierta para medios Depanamen}o de Informaticos Adobe Photoshop 0:02:00 0:05:00 publicaciones
cubierta impresos. Produccién o
(83/afio)
. " " n° de nuevas
6.2 |Envio de la cubierta Se envia la imagen de cubierta a Tribuna Departamen}u de Tribuna Complutense Correo electrénico Ms Outlook 0:02:00 0:05:00 publicaciones
Complutense. Produccién =
(83/afio)
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