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RELACIÓN DE PROCESOS DE LA UNIDAD: Servicio de Información Universitario 
 

Proceso 
identificado(1) 

Objeto (2) Unidades vinculadas 
en su caso (3) 

Importancia 
relativa (4) 

Atención al público Información de usuarios Centralita, Secretarías 1 
Plan anual de actuación Estudio del plan anual 

de actuación 
 1 

Política, objetivos y 
planificación del SGIC 

Establecer la política a 
seguir, los objetivos a 

conseguir y la 
planificación del SGIC 

 1 

Política del SIU Establecer política 
anual del SIU 

 1 

Búsqueda de 
información 

Búsqueda y 
localización de la 

información necesaria 

 1 

Creación y 
mantenimiento de 

páginas web 
institucionales 

Desarrollo y 
mantenimiento de la 

web institucional de la 
UMU y las distintas 

unidades de las que se 
gestiona su web 

ATICA, comunicación 1 

Charlas IES Hacer llegar a los 
alumnos la información  

académica y 
administrativa de la 

Universidad de Murcia 

Vicerrector Extensión, 
Gestión académica, 

Unidad técnica, 
Pruebas de acceso 

1 

Ferias y salones Información a los 
usuarios ajenos a la 

universidad 

Unidad técnica 1 

Divulgación Revisar proceso de 
divulgación de 

información a futuros 
alumnos y comunidad 

universitaria 

 1 

Orientación y 
Tutorización 

Proyecto de 
acompañamiento y 

acogida a alumnos de 
secundaria y 

tutorización de alumnos 
universitarios 

 1 

SIU Multicanal Difusión de información 
de programas de radio, 
tv obtenidos en mesas 
redondas para debatir 
información de interés 

para comunidad 

 2 
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universitaria. 

Redes sociales Gestión de las redes 
sociales del servicio 

 2 

Visitas IES Que los alumnos 
conozcan de primera 

mano las instalaciones 
de la Universidad de 

Murcia 

Centros, CSA, Coord. 
de secundaria, Unidad 
técnica, Vicerrectorado 

2 

Bolsa de alojamiento Lograr que los alumnos 
interesados consigan el 

alojamiento más 
adecuado a sus 

necesidades 

 2 

Agenda de actividades Difundir las actividades 
que realiza la umu a 

través de la web y listas 
de distribución 

 2 

Tablón de anuncios Ofrecer a la comunidad 
universitaria un canal 

de oferta y demanda de 
anuncios personales 

 2 

Notas de prensa Información sobre 
noticias de prensa de la 
UMU y almacenamiento 

de dichas noticias 

 2 

Listas de distribución Información específica 
para usuarios de las 

distintas listas de 
distribución 

 2 

Guías, folletos y 
carteleria 

Elaboración de folletos 
y guías 

Gestión académica, 
Comunicación 

2 

Paneles electrónicos Destacar eventos a 
realizar en los dos 

campus de la 
Universidad de Murcia 

Unidad técnica 2 

Expositores y cartelería Difundir información de 
campañas puntuales de 
la UMU e información 

variada en folletos 

Comunicación 2 

Jornadas de 
Bienvenida 

Universitaria 

Información a los 
alumnos nuevos sobre 

el Servicio de 
Información 
Universitario 

Coordinador 
Estudiantes 

2 

Cursos y Formación Cursos y formación 
impartidos por servicio 

 2 
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Estadísticas de 
Atención al Público 

Obtener estadísticas, 
análisis y estudio de los 

datos de atención al 
público 

 2 

Corrección de 
exámenes 

Apoyo a la docencia ATICA 3 

Creación y 
mantenimiento de 
páginas webs NO 

institucionales 

Prestar apoyo a las 
distintas unidades 
organizativas de la 

UMU en la elaboración 
de páginas web de 

proyecto 
individualizados 

ATICA 3 

Firma digital – entidad 
acreditadora 

Ofrecer a la comunidad 
universitaria la 

obtención de la firma 
digital 

ATICA, Secretaría 
general 

3 

Gestión TV Difusión de 
convocatorias de 
becas, ayudas y 

premios en oficina Edif. 
Rector Lostau 

 3 

Corresponsales Entablar entornos 
colaborativos de 

obtención y difusión de 
información 

Coordinador 
Estudiantes 

3 

 
(1) Indicar nombre con el que se suele identificar. 
(2) Breve referencia al objetivo para el que se establece. 
(3) Referencia, en su caso, a las unidades de la Universidad implicadas en algunos de sus 
trámites. 
(4) Indica (1, 2 ó 3) según la importancia relativa de cada proceso en la propia unidad, su 
mayor repercusión en el ámbito universitario, colectivos a los que afecta etc: 1- Muy importante, 
2-Importante, 3-menos importante. 


