	I. SERVICIOS CENTRALES

I.1. RECTORADO


GABINETE DE PRENSA
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Misión 

Relacionar a la sociedad y a la Universidad de Zaragoza a través de los medios de comunicación.
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Cartera de Servicios 

1.
Emisión de información acerca de la Universidad (mediante emisión de notas de prensa y celebración de ruedas de prensa):

-
Información institucional de los órganos de gobierno de la Universidad.

-
Información institucional de los centros y departamentos de la Universidad.

-
Información sobre investigadores y grupos de investigación.

- 
Difusión de información no institucional de los grupos y colectivos universitarios.

2. Recepción de información acerca de la Universidad: Elaboración y distribución  del dossier informativo diario.

3. Relación con los medios de comunicación:

4. Apoyo al Rector en temas de comunicación.

5. Gestión de la publicidad institucional en los medios de comunicación.

SECCIÓN DE ASUNTOS GENERALES. Secretaría General
Misión 

Prestar apoyo técnico, administrativo y de gestión al equipo de gobierno de la Universidad, al consejo de gobierno, al claustro universitario, al gabinete jurídico y, en especial, al Secretario General, en el desarrollo de sus respectivas funciones, así como gestionar y participar en la coordinación los diferentes procesos electorales de órganos colegiados/unipersonales y de comisiones centrales.

Cartera de Servicios 

· Colaborar con el Secretario General en la coordinación de las convocatorias de consejo de gobierno y de claustro universitario, tramitando a tal efecto la documentación precisa para la convocatoria, supervisando la infraestructura e instalaciones necesarias y difundiendo a la comunidad universitaria y a los interesados en general los acuerdos adoptados por los citados órganos colegiados.

· Archivo de los acuerdos adoptados en consejo de gobierno y claustro universitario, así como de las actas de las sesiones de estos órganos, ejerciendo funciones de documentación y de certificación, bajo las supervisión del Secretario General, a petición de personas interesadas.

· Colaborar con el Secretario General en la coordinación de los diferentes procesos electorales centrales, así como en la gestión, tramitación, archivo y control de los diferentes procesos electorales universitarios centrales: elecciones a claustro universitario, a Rector, a comisiones universitarias, etc…

· Gestión, tramitación, archivo y control de los nombramientos de los órganos unipersonales de gobierno de la universidad, de los cargos delegados del Rector y de otros cargos académicos universitarios, así como de los representantes de la universidad en instituciones públicas o privadas y de los miembros de la universidad de Zaragoza en tribunales de selección de otras instituciones.

· Registro de los convenios establecidos entre la Universidad de Zaragoza e instituciones publicas o privadas, así como su tramitación y envío a los interesados.

· Coordinación y organización de los actos protocolarios solemnes de la Universidad (Apertura de Curso, San Braulio e investidura de doctorados “honoris causa”), así como asesoramiento y coordinación de los actos protocolarios de Centros, Departamentos y Servicios Universitarios (tomas solemnes de posesión, festividades de patronos, …).

· Prestación de apoyo técnico y administrativo al Gabinete Jurídico de la universidad.
· Facilitar información, orientación y asesoramiento a las autoridades académicas, al profesorado, a los estudiantes y al PAS en materia propia de la sección: procesos electorales, nombramientos, actos protocolarios, normativa universitaria adoptada en consejo de gobierno y claustro universitario, etc…

· Planificación de procedimientos que racionalicen los procesos relacionados con los asuntos propios de la Sección de Asuntos Generales.

ARCHIVO Y REGISTRO GENERAL

REGISTRO

Misión 

Desempeñar la función pública de dar constancia oficial de la documentación que se recibe o genera en los Órganos de Gobierno y Servicios Centrales de la Universidad, así como de las comunicaciones internas que se producen entre sí, actuando con eficacia y eficiencia. 

Cartera de Servicios 

· Registro de entradas, salidas y comunicaciones internas.

· Cotejo de documentación.

· Registro y conservación de anuncios oficiales y custodia del Libro Oficial del Tablón de Anuncios de la U.Z.

· Dar curso a correspondencia no registrada.

· Intervenir en los diversos procesos electorales de la U.Z. (Recepción de votos y custodia urnas).

· Tramitación de la correspondencia por procedimiento administrativo.

· Intervenir en Procedimientos de Patrimonio y Compras a través de la recepción, registro y certificación de propuestas de licitadores. 

· Recepción de solicitudes, escritos y comunicaciones de los ciudadanos. 

ARCHIVO CENTRAL DEL RECTORADO. 

Misión 

Unidad  responsable de garantizar la conservación, organización, tratamiento y accesibilidad de la documentación generada por los Servicios Centrales y Órganos de Gobierno.

Cartera de Servicios 

· Consulta de documentación

· Préstamo de documentación

· Reproducción de documentos

· Préstamo de tesis doctorales

· Préstamo y reproducción BOE, BOA, BOP.

· Búsquedas en bases de datos legislativas

· Asesoramiento y formación a las unidades administrativas en la organización de los archivos de oficina.

· Apoyo a la investigación y la docencia. 

