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Mesa Técnica 00 26/09/2008 | Edicién inicial

Mesa Técnica 01 10/02/2009 | Todos los puntos

Mesa Técnica 02 14/01/2010 | Todos los puntos

Mesa Técnica 03 10/02/2010 | 6.1,6.3

Mesa Técnica 04 23/11/2010 | Todos los puntos

Mesa Técnica 05 29/04/2011 | Se adapta el formato
- Pto. 4. y 6.1. Se eclimina la firma y evidencia de entrega y
aprobacién de la ordenacién docente. Este tramite llevara el visto
bueno por omisién de la Direccién del Dpto.

. - Pto. 4. Se incluye que la responsabilidad de hacer puiblica en la

Mesa Técnica 06 20/12/2012 pagina web la ordenacién docente es de la Direccién del Dpto.
- Pto. 6.1. Se climina la obligatoriedad de conservar el mail del
VOAP tras los cambios realizados en la organizacién docente (se
comprueba en la aplicacién informatica).
Pto. 2. y 6.3.5. Se incluye la peticién, en su caso, a través del

Mesa Técnica 07 05/11/2013 | programa informatico de ordenacién docente de Infraestructura de
Practicas.

Mesa Técnica 08 21/10/2015 | Todos los puntos excepto el Pto. 3.
- Se adapta formato.
- Pto. 5. Se completa la definicién de organizacién docente

Mesa Técnica 09 16/02/2017 | P?o. 6.1. Se sustituye V1cerrector.ado de Docencia por

Vicerrectorado competente en la materia
- Pto. 6.2.6 y 7. Inclusién de la notificacién de la subvencién de
infraestructura de practicas
Mesa Técnica 10 11/06/2018 | Se modifica la denominacién del procedimiento

- Inclusién de los puntos 6.1 | 63.7. | 6.3.8. | 6.3.9. | 6.3.10.
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4. RESPONSABILIDADES

5. DEFINICIONES
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6.1. Asuntos econémicos.
6.2. Organizacion docente del departamento.
6.3. Apoyo administrativo a los 6rganos de gobierno del Departamento.
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Memotia Académica.

Informes para el reconocimiento créditos.

Becas de colaboracion.

Tareas administrativas de apoyo a los 6rganos de gobierno del Departamento.
Apoyo administrativo a la Junta electoral del Departamento.
Peticion de infraestructura de practicas.

Evaluacién tnica final.

Evaluacion extraordinaria por Tribunal.
Revision de examenes por Tribunal.

Control de documentacion.

7. REGISTROS
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1. OBJETO.

Describir como se realizan los procesos relacionados con la gestiéon administrativa la Unidad Funcional
Departamentos: Asuntos econémicos, organizacién docente y apoyo administrativo a los érganos de
gobierno del Departamento, en los aspectos descritos en este procedimiento.

2. ALCANCE.

Este procedimiento afecta a:
- Los asuntos econémicos del departamento.
- La organizacién docente anual aprobada por el Consejo de Departamento.
- Tareas de apoyo administrativo a la gestion académica que se desctibe en este procedimiento:
La memoria académica de Departamentos.
Informes de reconocimiento de créditos.
Beca de colaboracién.
Programas y guias docentes de asignaturas.
Organos de gobierno del Departamento.

Junta Electoral del Departamento.
Peticién de Infraestructura de Practicas.
Evaluacién unica final.

Evaluacién por Tribunal.

Revision de examenes por Tribunal.
En el caso de las Secciones Departamentales, las tareas descritas en este procedimiento podra llevatlas a

cabo el Departamento matriz. La Escuela de andlisis Clinico queda excluida del alcance de este
procedimiento.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

- ISO 9001
- Manual de Calidad

4. RESPONSABILIDADES.

- Personal administrativo del Departamento o, en su caso, Unidad de Atencién Departamental:
e Introduccidn, a través de la aplicacién informatica, de la organizacién docente.
e Tareas de apoyo administrativo a los érganos de gobierno de la gestién departamental en los

aspectos que se describen en este procedimiento, cuando el personal administrativo realiza
ese tramite.

- Consejo de Departamento:

e Aprobar su propia organizacién docente anual.

- Organos de Gobierno del Departamento:
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e Facilitar los datos necesarios para la gestion administrativa de los procesos descritos en este
procedimiento:

= La introduccion del profesorado responsable de los grupos de docencia, el horario de
tutorfa y el Plan de Sustituciones llevara el visto bueno por omisiéon de la Direccion
del Departamento.

= La aprobacién las tutorias, los programas y las guias docentes corresponden a los
Consejos de Departamento, siendo la Direccion del Departamento la responsable de
hacerlos publicos en su pagina web.

5. DEFINICIONES.

- Departamento: A efectos de este procedimiento, se identifica el concepto Departamento con
los érganos de gobierno (unipersonales o colegiados) y/o estructura administrativa del mismo.

- Otganizacién Docente: Plan de ordenaciéon de la actividad docente para cada curso académico,
que incluye el profesorado responsable de los grupos de docencia, el horario de tutorfa y el Plan
de Sustituciones y demas cuestiones que se indiquen en el plan de ordenacién docente. Dichas
organizaciones docentes incluiran la aprobaciéon de los programas y gufas docentes de las
asignaturas adscritas al Departamento.

- Apoyo administrativo: Relacién de actividades académicas, de investigacion y de gestion
realizadas por los miembros del Departamento.

6. DESARROLLO.

6.1. Asuntos econdomicos.

Los tramites relativos a los asuntos econémicos del departamento se llevaran a cabo de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de gestion econdémica a nivel de usuario <PG-05-ECON>, mientras que
las compras estan recogidas en el procedimiento abreviado <PG-06-COMP>.

El responsable administrativo de la Unidad Funcional Departamentos realizard una evaluacién anual de
sus proveedores a través del fichero <DPTOS Evaluaciéon de proveedores>, evaluando solo aquellos
proveedores de bienes y servicios que hayan sido utilizados a lo largo del afio y aquellos cuyo uso afecta a
la calidad del trabajo ofrecido por el personal de la Unidad Funcional Departamentos, es decir, bienes y
servicios empleados directamente por este personal.

6.2. Organizacion docente del departamento.

Este proceso se inicia cuando el Vicerrectorado competente en la materia remite a la Direccién del
Departamento el Plan de Ordenacién Docente para el curso académico correspondiente aprobado por el
Consejo de Gobierno, que establece el calendatio de ordenacién docente y fija los plazos para la
cumplimentacién, a través de la aplicacién informatica de ordenacién académica, de la organizacién
docente de cada Departamento.

El personal administrativo del Departamento introducird en la aplicacién informatica la organizacién
docente aprobada en Consejo de Departamento, que tendra el visto bueno por omisién del Director del
Departamento.




PROCEDIMIENTO
ESPECIFICO PE34-03-GEDE
le,é}%ln? S de f o | vNDAD FuNCIONAL
e ) " /%Véljlzoag DEPARTAMENTOS
ESTION DEPARTAMENTAL
UNIVERSIDAD GESTION DEPARTAMENT
DE GRANADA

Concluido el plazo para la introducciéon de los datos, para realizar modificaciones serd preceptiva la
autorizacion del Vicerrectorado competente en la materia, que una vez autorice las mismas, realizara
directamente las modificaciones solicitadas. En el caso de que el Departamento remita la solicitud por
escrito, se guardara copia de la misma.

Las compensaciones y reducciones docentes seran introducidas por el Vicerrectorado competente en la
materia partiendo de la informacién procedente de las bases de datos de Ordenacién Académica,
Investigacién y Secretaria General, y siguiendo los criterios establecidos por el Plan de Ordenacion
Docente anual. Posteriormente, los Departamentos podran comunicar al Vicerrectorado competente en la
materia posibles erratas o modificaciones.

6.3. Apoyo administrativo a los 6rganos de gobierno del Departamento
6.3.1. Memoria académica.

El proceso comienza cuando, con el fin de elaborar la Memoria Académica de la Universidad, la Secretarfa
General solicita la remisién de aquellos datos cuya informacién no esté recogida en la base de datos SICA,
de acuerdo con el “Modelo de recogida de datos para Departamentos”.

Aquellos datos que ya se centralizan en la base de datos SICA, se extraeran de dicha fuente por parte del
Secretatiado de Documentacién, Edicion e Informacién; por lo que los/as tresponsables de cada
Departamento NO tienen que elaborar ni remitir dichos datos.

Una vez cumplimentado el documento de recogida de datos se enviara la Memoria Académica por cotreo
electrénico al Secretariado de Documentacion, Edicién e Informacién (secredei@ugt.es). Cuando el
tramite sea realizado por el personal de administracion de la Unidad Funcional Depattamento se
conservara evidencia de su envio.

6.3.2. Informes de reconocimiento o de créditos.

Recibida una peticién de informe para reconocimiento de créditos, la Direccién del Departamento o el
6rgano competente del mismo, previas las comprobaciones oportunas, emitird el informe correspondiente
y lo remitird al érgano solicitante. Cuando el trimite se realice a través de la Secretaria del Departamento,
el personal de administracién dejard constancia del mismo.

6.3.3. Becas de colaboracion.

Cada afio el Consejo Social realiza la convocatoria de becas de colaboracién. El Departamento que esté
interesado remite al Consejo Social la solicitud de becas junto con los datos del Departamento.

El Departamento realizard los tramites e informes oportunos de acuerdo con la convocatoria anual de
becas de colaboracién y, en el caso de que se realicen a través del personal administrativo del mismo, se
dejara constancia de los tramites realizados.
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6.3.4. Tareas administrativas de apoyo a los OJrganos de gobierno del
Departamento.

- Remisién, en su caso, de las convocatorias a las reuniones de los érganos de gobierno del
Departamento.
- Preparacion, en su caso, de documentacién para las reuniones y consejos de Departamento.

6.3.5. Apoyo administrativo a Ia Junta Electoral del Departamento.

Cuando lo requiera el Presidente de la Junta Electoral del Departamento, el personal de administracién
podra colaborar en las siguientes tareas administrativas relacionadas con las elecciones a Consejo de
Departamento:

- Publicacién de censos y calendario electoral, que deberan ser archivadas hasta la conclusion del
proceso electoral.

- Presentacién de candidaturas.

- Proclamaciones provisionales y definitivas de las candidaturas y de los candidatos electos de los
diferentes sectores.

- En caso de celebracién de elecciones archivar actas de constitucién, escrutinio y censo
punteado.

- Tramitacién de pagos a los miembros de las mesas electorales (de acuerdo con lo establecido en
el procedimiento de gestion econémica a nivel de usuatio <PG-05-ECON>).

- Confeccion de certificados de participacion.

- Remision de los resultados de las elecciones a la Junta Electoral de la Universidad.

6.3.6. Infraestructura prictica.

Anualmente la Universidad de Granada convoca el Programa de Apoyo a la Docencia Practica con el
objetivo de la financiacién de proyectos.

Si el Departamento esta interesado, el personal de administracién debe cumplimentar la solicitud a través
de la correspondiente aplicacién informatica de infraestructura de practicas, aprobada previamente en
Consejo de Departamento. El Vicerrectorado competente en la materia notificara la subvencién concedida
en el marco del Programa de Apoyo a la Docencia Practica.

6.3.7. Evaluacion iunica final.

Cuando el estudiante desee acogerse al procedimiento de la evaluacién tnica final de los exdmenes finales
oficiales debera presentar la solicitud a través del procedimiento electrénico establecido, tramitindose via
clectrénica el resto de fases. El personal de administraciéon y servicios podrd acceder a toda la
documentacién de la solicitud y, si es necesario y asi lo estima el Director del departamento, enviar una
comunicacion para subsanar la peticion.

Una vez que el Director del departamento considere que existen todos los elementos de juicio para
resolver la solicitud decidira sobre el sentido de la misma. La resolucién serd tramitada por el personal de
administracién y servicios por la sede electrénica y remitida al Director para su firma y envio automatico al
interesado.
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6.3.8. Evaluacion extraordinaria por Tribunal.

Cuando el estudiante desee acogerse al procedimiento de evaluacion extraordinaria por tribunal debera
solicitarlo a través de cualquier registro oficial. El Director aceptard o denegard esta peticion y en el
primero de los casos el Tribunal realizard el examen y elaborard la correspondiente acta. Cuando el
personal de administracién del departamento participe en este tramite dejara constancia del mismo.

6.3.9. Revision de examenes por Tribunal.

En el caso de no estar conforme con la calificacién obtenida el estudiante podra interponer reclamacién
debidamente motivada ante el Tribunal de eximenes del departamento. Si la solicitud contiene todos los
requisitos legales el tribunal resolvera motivadamente la correspondiente peticién. Cuando el personal de
administracién del departamento participe en este tramite dejard constancia del mismo.

6.3.10. Control de documentacion.

Se debera asegurar la trazabilidad de cualquier solicitud, peticién o documento que sea gestionada y
controlada por el personal de administracién, quedando constancia en soporte informatico, libro de
control de documentos o cualquier otro soporte de archivo. Se conservaran copia de estos documentos,
preferentemente en formato electrénico y en los servidores de la Universidad de Granada.
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7. REGISTROS.

<DPTOS Evaluaciéon de proveedores>

Solicitud de modificacion de la ordenacién docente.

Listados obtenidos del programa de ordenaciéon académica (carga docente, tutorfas,
horarios, sustituciones, etc).

Acceso a la organizacién docente del PDI, alumnos matriculados (acceso identificado).
Modelo de recogida de datos para Departamentos para la Memoria Académica.

Solicitud de reconocimiento de créditos.

Informes de reconocimiento de créditos.

Resolucion del Consejo Social convocando las becas de colaboracion.

Solicitud de becas de colaboracién al Consejo Social.

Resolucién del Consejo Social de asignacién de becas de colaboracion.

Informe de valoracion de beca de colaboracion.

Remision del informe final de realizacién de becas de colaboracion.

Publicacién de censos y calendario electoral.

Presentaciéon de candidaturas.

Proclamaciones provisionales y definitivas de las candidaturas y candidatos electos de los
diferentes sectores.

Actas de constitucién, escrutinio y censo punteado.

Tramitacion de pagos a los miembros de las mesas electorales.

Confeccién de certificados de participacion.

Remision de los resultados de las elecciones a la Secretarfa General de la Universidad.

Remision de peticion de infraestructura practica.

Notificacién de la subvencién concedida en el marco del Programa de Apoyo a la Docencia
Practica.

Solicitud y documentos adjuntos de evaluacion tnica final (sede electrénica).

Remisién de subsanacién y resolucién de la solicitud de evaluacién dnica final (sede
electronica).

Solicitud de evaluacién extraordinaria por tribunal.

Comunicacién de aceptacion o denegacion de la solicitud de evaluacion extraordinaria por
tribunal.

Solicitud de revisién de examenes por tribunal.

Comunicacién de aceptacién o denegacién de la revisién de exdmenes por tribunal.

Resolucién de revision de examenes por tribunal.

Control de entrada y salida de documentos.




