PROCEDIMIENTO:

PARTICIPACION EN LOS BOLETINES DE NOVEDADES DE LA UNION

DE EDITORIALES UNIVERSITARIAS ESPANOLAS (UNE) cobico:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

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):

Comunidad Universitaria
Otro:

Objeto:

Elaboracién de fichas bibliograficas de las publicaciones para su difusién en los boletines de novedades de UNE

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:
Unién de Editoriales Universitarias Espafiolas (UNE)
L, Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma: Correo (Postal o Electr6nico)
L, Dias:
Plazo de Presentacion: as
Meses:
Formas de Terminacién:
Organo/s de Resolucion:
L Dias:
Plazo de Resolucién:
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

Medio

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

Otro: Adobe Acrobat, Adobe Photoshop, Correo electrénico, Ms Word, Winzip

Nivel de Interactividad:

Medio (entre 3y 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

|Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

CONVOCATORIA

SELECCION

CORRECCION

ENVIO

REVISION

o|lo|b|lwlN

COMPRBACION

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO PARTICIPACION EN LOS BOLETINES DE NOVEDADES DE LA UNION DE EDITORIALES UNIVERSITARIAS ESPANOLAS (UNE) CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS [ SISTEMAS| DOCUMENTOS |EFECTOS| MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 Convocatoria
11 |Recepcion Se‘rembe. la convocat?rla de la UNE (Unién de Unidad qe Ggsnon de |nformaticos Ms Outlook Convocatoria 0:01:00 0:01:00 n° de convcicatonas
Universdidades Espafiolas) Publicaciones (2 / afio)
- - - — S -
12 |Envio Se envia la convocatorlé de las novedades al Unidad qe Ggsnon de |nformaticos Ms Outlook 0:01:00 0:01:00 n° de convcicatonas
Departamento de Produccion Publicaciones (2 / afo)
2 Seleccién
Unidad de Gestion de
21 |seleccion Se el.lgen las publicaciones para incluir en los Publicaciones / Personalmente 0:10:00 0:15:00 n° de publlca{cmnes
boletines Departamento de (8-18/ afio)
Produccion
— - > —
22 |solicitud Se SO|I(?ItaI‘I. los resimenes a los responsables de Departamerjfo de Informéticos Ms Outlook 0:10:00 0:11:00 n° de publlca{cmnes
las publicaciones Produccion (8-18 / afio)
2.3 |Elaboracion de fichas Se elal?oran ‘Ias_ fichas bibliogréficas - con las Departamerjfo de Informaticos Ms Word 0:15:00 0:20:00 n° de publlca{cmnes
caracteristicas indicadas Produccion (8-18 / afio)
— - > —
2.4 |Elaboracién de imégenes Se prep'ar.an I.as_lmagenes de cubierta con las Departamerjfo de Informéticos Adobe 0:12:00 0:15:00 n° de publlca{cmnes
caracteristicas indicadas Produccion Photoshop (8-18 / afio)
- - > —
25 |Recepcion Se rgubgn los restimenes de los responsables de Departamerjfo de Informéticos Ms Outlock 0:50:00 72:00:00 n° de publlca{cmnes
publicaciones Produccion (8-18 / afio)
L n° de publicaciones
3 Correccion (8-18 / afio)
Unidad de Gestion de
S 5 L
3.1 |Revisi6n Se revisan las fichas bibliogréficas y los resimenes Publicaciones / Personalmente Fichas bibliograficas 0:15:00 0:30:00 n° de publlcaflones
Departamento de (8-18/ afio)
Produccion
o n° de publicaciones
4 |Envio (8-18 / afio)
. - Departamento de . - no. . n° de publicaciones
4.1 |Empaquetado Se empaqueta todo en un archivo comprimido Produccion Informaticos Winzip 0:02:00 0:03:00 (8-18 / afio)
42 |Envio Se_enw_a el archlvo~compr|m|do a UNE (Union de Departamerjfo de Informaticos Ms Outlook 0:01:00 0:02:00 n° de publlcaflones
Universidades Espafiolas) Produccién (8-18 / afio)
L n° de publicaciones
5 Revisién (8-18 / afio)
- - > —
51 |Recepcién Se recibe de la UNE el archivo PDF con las Departamerjfo de Informaticos Ms Outlook 0:01:00 0:02:00 n° de publlcaflones
novedades Produccién (8-18 / afio)
Unidad de Gestion de
53 |correccion Se revisa y corrige el archivo PDF con las Publicaciones / Informaticos | Adobe Acrobat 0:05:00 0:15:00 n° de publlcaj:lones
novedades Departamenot de (8-18/ afio)
Produccién
) L. n° de publicaciones
6 Confirmacién (8-18 / afio)
Se envia un mensaje con el visto bueno o Departamento de 1o de publicaciones
6.1 |Envio correcciones a la imprenta elegida por la UNE P Informaticos Ms Outlook 0:01:00 0:05:00 p

(Unién de Editoriales Universitarias Espafiolas)

Produccién

(8-18/ afio)
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