Secretarfa General de la Universidad de Granada. Area Administrativa

Normativa universitaria: ; COmo contactar r
=Normativa de la UGR, normativa estatal, autonémicay g'on el drea administrativa de Secretarla General
delaUnidn Europea, bﬂ§queda_poréreaﬁeméticas, afos Secretaria General? de 1a Universidad de Granada
y sectores de la comunidad universitariay bisqueda de
fichas por areas tematicas, palabras clave y afios. = Por teléfono: (34) 958 24 30 21
mPor correo postal: Secretaria General. { . . o
Organos de gobierno: Avda. del Hospicio, s/n. Hospital Real. 18071 Granada Area Administrativa
= Acuerdos y actas del Consejo de Gobiernoy de Claustro = Por fax: (34) 958 24 08 93
Universitario, 6rganos de gobierno de Centros, Departa- = Por correo electrnico: secretariageneral@ugr.es
mentos e Institutos (equipo de gobierno, composicion Jun-
tas de Centro y Consejos de Departamento, Reglamen- También puede hacernos llegar sus sugerencias y pro-
tos, etc.) puestas de mejora a través de la web. El enlace es:

http://secretariageneral.ugr.es/pages/buzon
Directorio Telefonico:
= Puede consultarse apellidos y nombre, cargo o pues-
to de trabajo, correo electronico, teléfono y web
institucional de aquellos empleados de la Universidad
de Granada que hayan prestado su consentimiento.

Compromisos de calidad

del area administrativa contenidos
en la carta de servicios

Pueden ser consultados en el folleto informativo dis-
ponible en el enlace:
http://secretariageneral.ugr.es/pages/calidad/
folletocartadeservicios

Universidad de Granada

Folleto

informativo

Edita: Secretariado de Documentacién, Edicion e Informacién




Secretarfa General de la Universidad de Granada. Area Administrativa

;que competencias ;Qué Serviclos =La actualizacion en la web de la legislacion de interés
estan atribuidas al Secretario presta el area administrativa en materia universitaria y la elaboracién de fichas de
0 Secretaria General? de Secretaria General? normativa.

Corresponden al titular de |a Secretaria General las si-
guientes competencias:

mRedactary custodiar las actas de las sesiones de los
6rganos generales colegiados de gobierno y represen-
tacion, las actas de toma de posesion, y expedir las
certificaciones correspondientes.

m||evar el Registro, custodiar el Archivo y el Sello de la
Universidad y expedir las certificaciones que corres-
ponda.

= Garantizar la difusion y publicidad de los acuerdos,
resoluciones, convenios, reglamentos y demés normas
generales de funcionamiento institucional, especial-
mente entre los miembros de la Comunidad Universi-
taria.

m Asumir cualesquiera otras competencias que le sean
delegadas por el Rector o encomendadas en la ley, en
los Estatutos o en sus normas de desarrollo.

El Area Administrativa de Secretaria General se encar-
ga principalmente de:

m [ a gestion de los convenios y acuerdos suscritos por
la UGR con instituciones publicas, entidades priva-
das y empresas.

= |a tramitacién de los nombramientos y ceses de los
organos de gobierno y de gestion unipersonales de la
Universidad.

m La prestacion de apoyo técnico y administrativo al
Consejo de Gobierno y al Claustro Universitario.

m La gestion administrativa en los procesos electora-
les de Claustro Universitario, Consejo de Gobierno y
de la eleccion de la persona titular del Rectorado.

m La gestion de censos y reclamaciones en los proce-
sos electorales de Junta de Centro, Consejo de Departa-
mento e Instituto Universitario de Investigacion.

ma gestiony, en su caso, autorizacion de las solicitudes
de cesion de datos de caracter personal.

= La tramitacién de las propuestas de inscripcion de
creacion, modificacion o supresion de ficheros de da-
tos de caracter personal.

= La coordinacion intrauniversitaria en materia de pro-
teccion de datos de caracter personal.

m La inscripcién, cuando proceda, en el registro co-
rrespondiente de la creacién, modificacion y supre-
sion de servidores web.

= La tramitacion de los certificados de identidad de
persona fisica para firma electrénica (FNMT Clase 2
CA).

m La gestion de los registradores de identidad para
certificados de usuario de firma electronica.

= | a actualizacion del Directorio telefonico general,
previa solicitud.

= La actualizacion en la web de Secretaria General de
los miembros de los 6rganos unipersonales de gobier-
no de Centros, Departamentos e Institutos.

;aue tipo de informacion
se incluye en la web del area administrativa
de Secretaria General?

Proteccion de datos:

= Normativa, ficheros inscritos en la Agencia Espafiola
de Proteccion de Datos, formularios, documentos de
interés, informes, etc.

Procesos electorales:

mNormativa, formularios, informacion de caracter gene-
ral de interés en los distintos procesos, procesos electo-
rales abiertos y finalizados y composicion de las Juntas
Electorales.

Firma electrénica:

= Normativa, informacion relativa a procedimiento de
obtencién, revocacion y renovacion de los certificados
de firma electronica, centros con registradores autoriza-
dos, documentos de interés, etc.

Convenios:
m Buscador de Convenios, modelos de Convenio Marco
en seis idiomas, de Practicum.
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