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Expresion Literal
Es el procedimiento a seguir para la Difusion y Distribucion de la infqrmacion de
caracter Institucional a través del email.
A- Sectores que intervienen
Unidad Generadora de la Informacion (U.G.I): Constituyen las dependencias
que generan la informacion que requiere ser difundida a nivel masivo.
Unidad Receptora de la Informacion (U.R.L): Constituyen las dependencias y
el Publico en General a quienes es remitida la informacion.

B- Normas Generales

informacion en formato digital (email) a través de Internet.
— Se habilitara una direccion de email por cada Dependencia, Ej. dro@ing una.py,
los informes salientes y entrantes y las Notificaciones de Entrega y/o Lectura de

— EI presente proceso se sustenta en el marco del Plan de Implementacion de

Nuevas Metodologias y Procedimientos que apuntan a la optimizacion de
recursos y la simplificacion de procesos, para la Difusion y Distribucion de la

que se ajustara a la Estructura Organizacional vigente, en la que se visualizaran

— Cada Direccion debera designar a un funcionario, quien sera responsable de la
de la direccion de email habilitada y se encargara de Difundir y/o Distribuir las

los correos distribuidos.
Informaciones originadas en su dependencia a las U.R.I afectadas, asi como
también de recepcionar los emails remitidos a su Direccion y canalizarlos a las

dependencias integrantes de la misma, previa autorizacion de su Director.
— Cada email, debera ser remitido en formato de circular (Anexo 1), a fin de

— Lainformacion a ser anexada a la circular debera estar en formato PDF, a fin de

evitar modificaciones en su contenido.

estandarizar el disefio de la circular.
— Todos los emails enviados deberan contar con el Acuse de Recibo, para lo cual
— Los documentos a ser difundidos a través de este procedimiento son :

en el momento de enviar un email se debera marcar la opcién correspondiente.

Resoluciones, Procedimientos, Circulares en General y otros documentos

aprobados de interés institucional.

— Se entiende por nivel Interno a los funcionarios de la FIUNA vy por nivel Externo
— LaD.R.O. generara un informe estadistico al cierre del afio de cada Direccion, de

a los alumnos, profesores y demas.
los correos enviados y recibidos, del servidor habilitado.
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Caso Uno: Difundir y Distribuir la Informacién a Nivel Interno
ETAPA UNO: PUBLICACION y DISTRIBUCION DE LA INFORMACION
a. Una vez aprobada la informacion, el Personal designado de la Direccion,
e
MIERES DE ZARATE
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C- Procedimiento
convierte el documento al formato PDF.

b. En cl email se elabora la Circular en la que describe el conten
( :(!recc' n de Re
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aprobado y se adjunta cl documento.
c. Selecciona el/los buzon/es de contacto/s destinatario/s de la informacion de
acuerdo a la lista aprobada. '
d. Envia el email.
¢. Imprime el email enviado.
f. Recibe la confirmacion de la lectura del email.

ETAPA DOS: RECEPCION DE LA INFORMACION

a.
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8.

En la direccion de email habilitado, el funcionario designado, confirma la
recepeion del email entrante.

Guarda el documento recibido en la carpeta habilitada en su disco.

Imprime el documento y lo presenta a su Director,

El Director providencia la distribucion del documento.

El funcionario designado distribuye el documento via email, selecciona los
contactos destinatarios v la opcion de acuse de recibo.

Envia ¢l email.

Imprime ¢l email y lo archiva con la copia providenciada del documento.

Caso Nro. 2 : Difundir y Distribuir la Informacion a Nivel Externo
ETAPA: PUBLICACION y DISTRIBUCION DE LA INFORMACION

a.

b.
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Una vez aprobada la informacion el Personal designado de la Direccion,
convierte ¢l documento al formato PDF,

En el email se elabora la Circular en la que describe el contenido del documento
aprobado y sc adjunta cl documento.

Selecciona el/los buzon/es de contacto/s destinatario/s de la informacion de
acuerdo lista aprobada.

Envia el email

Imprime el email enviado.

Recibe la confirmacion de la lectura del email.

D- Diagrama (Anexo 2)




