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FUNCIONES ESPECIFICAS

No todos los puestos cuentan con un listado de funciones especificas, dado que en muchas
ocasiones la plantilla asignada contempla todas sus funciones. No obstante, en ocasiones puede
ser necesario completarlas con otras-adicionales, que podran coincidir con funciones generales
de otras plantillas o bien ser funciones no contempladas en el catdlogo general.

Distintas unidades han ido informando al Area de Calidad y Mejora (ACM) de las funciones
especificas que podrian afiadirse a una serie de puestos de trabajo. Muchas de ellas han sido
revisadas y validadas por el ACM v, tras informarlo a las unidades proponentes, se han
incorporado a la aplicacién de gestion de recursos humanos.

Procedimiento para incorporar y modificar funciones especificas

1. En caso de no haberlas informado con anterioridad, y de ser necesario para completar el
contenido del puesto, se aportaran por la persona responsable de la unidad/centro, mediante
correo electrénico con el asunto “Funciones_nombre de unidad/centro” enviado a la cuenta
funcionespas@unizar.es, al que se adjuntara un fichero excel con el siguiente contenido:

e Columna [numero de puesto], donde se indicara el cédigo del puesto de trabajo.

e Columna [descripcion de funcidn], donde se redactard el contenido de la funcion
especifica a afiadir.

e Se afiadirad una linea diferente por cada funcién especifica nueva.

El ACM procederd a su revisidén y normalizacién antes de su inclusion en el catélogo.

2. Sitras la carga en People se detecta en el Centro/Unidad que es necesario modificar o afiadir
alguna funcién especifica en algln puesto de trabajo, se comunicara por el responsable al
ACM del mismo modo establecido en el apartado anterior:

e Paraelcasodeafiadir una nueva funcion, se indicara el nUmero de puesto y la descripcion
de la funcién.

e Para el caso de alegaciones sobre una funcion publicada, se indicara el puesto y codigo
asignado a dicha funcién y se sefialard el tipo de modificacién a realizar (eliminar o
cambiar la redaccién, indicando en este Ultimo caso, la nueva redaccion propuesta).

El ACM estudiara las peticiones y las aceptard o rechazara de forma motivada.
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