ACCION C. INFORMACION OPORTUNA PARA FACILITAR LA
INCORPORACION DE LAS PERSONAS QUE VAYAN A INTEGRARSE EN LA
UNIDAD

CASO1

1.

Organizacion, planificacion y supervisién del trabajo a realizar en el negociado.

e Corresponde al Jefe/a de Negociado la organizacion, planificacidn, distribucion de las
tareas y supervision del trabajo desarrollado en las gestiones administrativas,
econdmicas y académicas de los departamentos. Para ello tendra que tener
conocimiento de las disposiciones legales, normas internas, directrices de
funcionamiento aplicables en cada materia y estar al corriente de todas las
actualizaciones que se produzcan.

Confeccion de documentos en los temas de su competencia: informes, cartas,
resoluciones...

e Es conveniente y de gran utilidad la creacion de plantillas, Word, Excel, para aquellos
documentos mas frecuentes, como cartas, certificados, estadisticas, memorias, etc., de
uso general en la secretaria y que dan uniformidad en la imagen del Departamento.

Organizar y mantener el registro y archivo de documentos del Departamento.

e Responsabilizarse de la custodia, control, archivo y uso correcto de la documentacion
fisica y electrénica del Departamento.

Organizar y mantener el Inventario del Departamento.

e Es funcion del jefe/a de negociado, responsabilizarse de la custodia, control y uso
correcto de la documentacién y bienes asignados.

e lagestion del inventario se realiza de forma descentralizada en las diferentes Unidades,
mediante el médulo de Inventario de la aplicacion “Universitas XXI-Econémico”, que
permite realizar las altas, bajas, mejoras, traslados y consultas de la situacion del
inventario.

Atencidn a drganos colegiados.
e Participar en los érganos de seleccidon para los que sea nombrado.

o Elaborar estudios, informes, memorias, estadisticas (a solicitud de las personas
superiores en jerarquia administrativa).

Apoyo en procesos electorales.

e Confeccion de documentos, listados e informacion, los censos correspondientes al
personal docente e investigador temporal y los del personal de administracion y
servicios.

® Elcenso electoral de los estudiantes serd proporcionado por los administradores de los
centros.

e Publicidad en los procesos electorales, candidaturas, resoluciones adoptadas por la
Junta Electoral del Departamento.

Atencidn a estudiantes, PAS, profesorado y publico en general.

e Corresponde al Jefe/a de Negociado de un departamento, atender y asegurar la



10.

11.

12.

13.

correcta atencién a las personas usuarias internas y/o externas, la bldsqueda de
informacién sobre sus problemas, las alternativas para solucionarlos y su
asesoramiento.

e La atencion se prestara de forma presencial, por escrito (correo electrénico
mayormente) y telefédnicamente. La solicitud de informacién mas demandada en un
departamento estd relacionada con las asignaturas, los profesores que las imparten,
horarios, tutorias, trabajos fin de grado y de master, doctorado e informacién general
de la tramitacién administrativa en la Universidad.

Apoyo administrativo al profesorado.

e Apoyo administrativo al profesorado. Confeccién de certificados de docencia en grado,
master y doctorado, confeccidn de justificantes de asistencia de alumnos a exdmenes o
a practicas. Gestion de solicitudes del profesorado para formar parte de tribunales
calificadores de pruebas de acceso a ensefianzas universitarias.

® Gestion de los procedimientos administrativos de los concursos publicos para la
seleccidon de profesorado contratado, tanto de procedimiento ordinario como de
urgencia.

Obtencién de datos estadisticos y listados de uso general o destinados a la toma de
decisiones o resoluciones.

e Elaboracion y actualizacidn de listados del personal del departamento, con informacion
de correos electrénicos, extensiones telefonicas, despacho, para conocimiento general
de los miembros del Departamento.

Elaboracién de la Memoria Anual del Departamento.

e La Memoria del Departamento se lleva a cabo con la finalidad de rendir cuentas de la
actividad llevada a cabo en el periodo académico correspondiente, de sus lineas de
investigacion, de la actividad docente (docencia en diversas titulaciones, proyectos fin
de grado, de master, tesis, proyectos de innovacion docente, etc.), de la actividad
cientifica, (proyectos de investigacion, publicaciones cientificas, congresos, seminarios,
cursos, conferencias, estancias de investigacion, patentes, y otras actividades) llevadas
a cabo en el departamento.

Elaboracién de la Memoria Econdmica del Departamento.

e Rendicidn de cuentas de la ejecucidn del presupuesto asignado al Departamento. El
director presentara anualmente al Consejo del Departamento, para su aprobacion, un
informe de gestién que contendra la memoria de actividades y la rendicién de cuentas
de la ejecucidn del presupuesto e informara, asimismo, de su programa de actuacion
futura.

Colaboracién en la elaboracion de la Guia de Centro.

e Facilitando informacién actualizada de docencia, profesorado y actividades que se
desarrollan en el departamento a la Secretaria de los centros donde los profesores del
Departamento imparten docencia.

Colaboracidén en la elaboracion del Plan de Ordenacion Docente (POD).

e Elproceso de elaboracion del plan de ordenacién docente (POD), conlleva varias tareas,
particularmente la determinacion del encargo y su distribucion, tradicionalmente
denominadas previa o cero; primera y segunda fase del POD. El proceso se desarrolla
por instruccién del vicerrector con competencias en profesorado, quien mantendra



informado al Consejo de Gobierno, 6rgano al que corresponde aprobar el encargo
docente general de la Universidad y fijar los criterios generales para distribuir y priorizar
los recursos disponibles.

14. Tramitar la documentacion relativa del Programa de Doctorado

e lajefatura de negociado prestara apoyo en la gestidon de la documentacion relativa ala
tramitacién de todos los procesos para el acceso y admisidn a los estudios de doctorado.

e Tramitard las situaciones e incidencias que se produzcan en la vida académica de los
doctorandos y que afecten a su expediente.

e Tramitard la gestion administrativa del acto de defensa de las tesis de los doctorandos,
coordinando las actuaciones con el Director o Directores de tesis, el doctorando y La
Escuela de Doctorado y finalmente elaboracidn de la Ficha Teseo.

15. Gestionar la informacién y documentacion relativa a la investigacion del Departamento.
® Mantenimiento actualizado de la informacién de la actividad cientifica de los miembros
del Departamento, tanto de publicaciones, como de proyectos de Investigacion,
comunicaciones a congresos, seminarios, estancias de investigacidn, patentes, grupos y
lineas de investigacion y otras actividades cientificas en archivos creados para ello en

los Departamentos, ademds de sus paginas web.

® Gestion de inventario de las adquisiciones de equipos cientificos y otros equipamientos
inventariables comprados con cargo a proyectos de investigacién, asi como facilitar
datos para auditorias de control de los Organismos que conceden subvenciones a los
proyectos de investigacion.

16. Gestién contable por areas de conocimiento y centros

e Lafuncidndel/lalefe/a de Negociado, en cuanto a la gestidn de fondos descentralizados
serd la de comprobar la adecuacion del gasto propuesto de acuerdo a la normativa
vigente y, en especial, a estas Normas de Gestién Econdmica.

17. Gestién de las compras y relacidn con proveedores.

e Es funcidn de las Jefaturas de Negociado conocer en todo momento la normativa
actualizada de la gestién de compras y la relacidén de proveedores oficiales que publica
periddicamente la Seccidn de Patrimonio, Compras y Contratacion.

18. Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos de su area.

e El/la jefe/a de negociado tiene el deber de estar continuamente actualizado de
cualguier normativa que se publique que tenga que ver con las tareas que desarrolla,
tanto normativa propia de la Universidad de Zaragoza como de la Administracion
Pdblica en general.

CASO 2
1. Gestidn econdmica

e Gestionar los procedimientos involucrados en la adquisicién de recursos desde la
solicitud de los usuarios, envio de pedidos a los diferentes proveedores, recepcion del
material, comunicacién a los usuarios y control presupuestario.

e Elobjetivo es realizar las altas de bienes inventariables, modificaciones, mejoras y bajas
de aquellos bienes adquiridos directamente por el departamento, o bien a través de
otras unidades de la Universidad (OTRI, Servicio de Gestidn de la Investigacion, I3A...)



Gestion de procesos administrativos departamentales

e Registro de la documentacion gestionada por el Departamento tanto de entrada como
por comunicaciones internas y, en su caso, del reenvio al destinatario.

e Realizacién de la memoria de actividades académicas e investigadoras.

® Apoyo en los procesos electorales.

e Elaborar y mantener actualizada la pagina Web del Departamento siguiendo las pautas
de la Direccién de este.

e Ubicar al personal en el campus, edificios, despachos, laboratorios, salas de reuniones,
bibliotecas, cafeteria, secretaria, conserijeria...

e Recursos de apoyo y otros procedimientos

o

CASO 3

1.

Informacién sobre cdmo acceder a las principales plataformas digitales que se
usan en la universidad.

Informacién sobre cémo obtener cuentas de correo electrdnico, tarjetas de
acceso, llaves o permisos para entrar a espacios de trabajo y laboratorios.

Informacién sobre el equipo de técnicos, cbmo contactar con ellos en caso de
problemas con los equipos de laboratorios y talleres.

Informacién de cdmo acceder a los servicios bibliotecarios, préstamos
interbibliotecarios, bases de datos y revistas electrdnicas.

Procedimientos sobre como solicitar libros, papel, material de oficina, equipos,
material informatico, servicio de mensajeria.

Explicar el funcionamiento de las maquinas multifuncion

Instrucciones sobre las normativas de seguridad sobre todo en los laboratorios
y talleres.

Procedimiento de evacuacién y emergencias, explicando las rutas de
evacuacién, puntos de encuentro y contactos en caso de emergencia.

Explicar la cultura organizativa del departamento, respecto a la colaboracién
en equipo, la comunicacidn interna y el respeto a las politicas de igualdad y no
discriminacidn.

Proporcionar informaciéon sobre los servicios que ofrece la Universidad:
prevencion de riesgos laborales, oficina universitaria de atencién a la
diversidad, actividades culturales, gabinete de atencidon psicosocial, gestion de
aparcamientos, gimnasios, actividades deportivas, servicios de salud...,

Informacién General sobre el Departamento y la Universidad:

e Universidad de Zaragoza:

O

Estructura organizativa bdsica de la universidad: Rector, vicerrectores,
decanos, directores de centros, directores de departamentos.

Servicios de la Universidad: Publicaciones, Servicios de apoyo a la
investigacion, etc.

Servicios centrales: PAS, doctorado, becas, servicio de gestién econdmica, etc.



O Misidn, vision y valores de la universidad.
Departamento:

o Funcidn y areas de investigacién del departamento.

o Personal docente e investigador, incluido el personal del CSIC.

o Programas de estudio asociados (grado, posgrado, doctorado).

o Enlaces y colaboracién con otros departamentos o instituciones.

o Confeccion de documentos en los temas de su competencia: informes,
escritos, resoluciones...

o Aplicar las instrucciones establecidas de archivo y registro de la Universidad de
Zaragoza.

o Atencidn a 6rganos colegiados.

o Apoyo en procesos electorales.

O Atencion a estudiantes, PAS, profesorado y publico en general.

o Apoyo administrativo al profesorado.

o Tramitacién de permisos, licencias, bajas y seguimiento de situaciones
administrativas del personal del Departamento.

O Obtencién de datos estadisticos y listados de uso general o destinados a la
toma de decisiones o resoluciones.

o Colaboracidn en la elaboraciéon de la Guia de Centro.

o Colaboracidn en la elaboracion del Plan de Ordenacién Docente (POD).

o Tramitar la documentacién relativa a Tercer Ciclo: Programas y cursos de
Doctorado, Admisidn, cursos fuera de programa y trabajos de investigacion,
convalidacidn y traslados

o Tramitar la documentacién relativa a los proyectos de tesis.

O Gestionar la informacién y documentacién relativa a la investigacidon del
Departamento.

o Ubicacidn de los bienes muebles adquiridos por el Departamento a través de
la aplicacidn Sorolla

o Realizar y organizar ficheros por medios manuales o informaticos.

o Realizar los certificados en materias de su competencia.

o Encargar material de oficina y fungible

o Realizar comunicaciones internas y publicaciones en el tablén de anuncios de
la Universidad a través de la aplicacién Heraldo.

o Impulsar la tramitacion de los expedientes conforme a lo establecido en la
normativa administrativa y universitaria en el dmbito de sus competencias.

o Tener responsabilidad de la custodia, control, archivo y uso correcto de la

documentacion fisica y electrdnica de su area de responsabilidad.

2. Descripcion del Puesto y Tareas Administrativas:

Funciones Principales del Puesto:



O

O

Gestion documental y archivo: Procesamiento de documentos, expedientes
académicos, gestion de actas, etc.

Apoyo administrativo al profesorado: Organizacidn de horarios, distribucion de
informacién.

Atencidn al alumnado: Informacién sobre matriculas, expedientes, becas, etc.

Comunicacion interna: Coordinar con otros departamentos, personal de
administracion y servicios.

Gestion econdmica: pedidos, factura electrénica, tramitar el pago de facturas.

Gestion de inventario.

Sistemas y Herramientas de Trabajo:

o

Plataformas digitales: facilitar a la nueva persona tanto el acceso las
tecnoldgicas apropiadas para las necesidades de la secretaria, como sistemas
de gestion de bases de datos, software de gestidon de proyectos (Microsoft
Word, Microsoft Excel, Adobe Acrobat, Filemaker) y aplicaciones vy
herramientas corporativas de trabajo y gestion de comunicacion interna
(Sorolla, People, Odile, Sigma, Sorolla, Heraldo).

Correo electrénico institucional: Uso adecuado y comunicacidn formal.

Procesadores de texto y hojas de calculo: Para la elaboracidon de informes,
tablas, listas de estudiantes.

Normas de archivo: Estructura y gestiéon de archivos tanto fisicos como
digitales.

Protocolos Internos y de Comunicacion:

o

o

Procedimientos de firma digital y validacidon de documentos.
Protocolo de correccidn de actas o registros.
Normas de proteccidn de datos y confidencialidad.

Responsables directos y a quién reportar (jefatura administrativa, personal
académico).

3. Normativa y Procedimientos Especificos del Departamento:

Reglamentos y Politicas Institucionales:

o

Cddigo ético y normativas internas.  (Reglamento del departamento,
Reglamento para constituir comisiones de valoracién, Reglamento de
espacios).

Normas sobre la relacién entre personal administrativo y docente.

Normativas relativas al tratamiento de datos académicos y personales de
estudiantes y personal.

Procedimientos Académicos:

O

O

O

Gestion de matriculaciones, convalidaciones, y tramites de titulo.
Criterios de acceso y gestidn de becas y ayudas para los estudiantes.

Proceso de entrega y correccidon de examenes, y manejo de actas académicas.

Calendario Académico:



o Fechas clave: Matriculas, exdmenes, periodos de revision, cierres de curso.

O Reuniones administrativas o académicas regulares del departamento.



