CATALOGO DE FUNCIONES DE

Universidad LOS PUESTOS DE TRABAJO
Zaragoza

GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION ELECTRONICA

En consonancia con la definicién de la Comisién Europea, la e-Administracién o Administracion electrénica
es la incorporacion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la administracién publica,
tanto desde un punto de vista organizativo, convirtiendo los procesos en papel, en procesos electrénicos,
como desde una perspectiva de las relaciones internas y externas, habilitando la via electrénica como el
medio ordinario de relacién.

AMBITOS DE COMPETENCIAS

Cada una de las areas de aplicacion de las funciones de los puestos de trabajo, por razén de la materia.

AREA FUNCIONAL

AG: Area de Administracién y Servicios Generales | AT: Area Técnica, de Mantenimiento y Oficios | ADI: Area
de Apoyo a la Docencia e Investigacion y Laboratorios.

FUNCION ESPECIFICA

Aguella que es propia de un puesto de trabajo concreto. Puede coincidir con una funcién general de otro
nivel de responsabilidad o bien ser una funcion distinta. Hasta cierto punto, las funciones especificas dotan
de contenido concreto al puesto de trabajo, pudiendo llegar, en ocasiones, a rozar el limite de lo que
podrian ser meras tareas.

FUNCION GENERAL

Actividad propia de un conjunto de puestos de trabajo, que puede desarrollarse en uno o en varios niveles
de responsabilidad.

PLANTILLA DE FUNCIONES

Agrupacion de funciones generales comunes a los puestos de trabajo que comparten niveles de
responsabilidad y/o funciones similares.

TAREA
Trabajo concreto que se realiza para dar cumplimiento a una funcion, la ejecucién propiamente dicha.
Identifica como se hace algo o cémo se debe hacer.
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