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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras
para entender este documento:
= Desigualdad de género.
Es cuando las mujeres,
solo por ser mujeres,
no tienen los mismos derechos
para participar en la vida politica y social

que los hombres.

= Género.
Es lo que la sociedad dice
que una mujer o un hombre debe ser

y lo que no debe ser.

= La igualdad de género
Significa que las mujeres y los hombres son iguales

y tienen los mismos derechos.

= Medidas positivas.
Medidas para eliminar las desigualdades.
Por ejemplo, obligar a las empresas

a contratar a un nimero de mujeres.
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= Roles de género
Actitudes que la sociedad dice
que tienen hombres y mujeres.
Por ejemplo, la sociedad cree que
los hombres no lloran y son fuertes

y las mujeres lloran y son débiles.

= Sexo.
Es el conjunto de caracteristicas
que hacen diferentes a los varones
y las mujeres en los seres humanos
y a los machos de las hembras
en los animales y las plantas.

Por ejemplo: los érganos genitales.
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0. Introduccion

En este tema vas aprender
Las leyes sobre la igualdad

entre hombres y mujeres.

1. Igualdad entre hombres y mujeres

La igualdad de las personas

es un derecho fundamental.

Este derecho esta en la Declaracion Universal
de los Derechos Humanos.

También esta en la Constitucién espanola

y en el Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn.

Es lo que la sociedad
se llama igualdad de género. dice que debe ser una

mujer y un hombre.

Por ejemplo, cdmo se

También hay leyes tiene que comportar o
vestir.

La igualdad entre hombres y mujeres

sobre la igualdad de hombres y mujeres:
= En Espana tenemos la Ley 3/2007,
de 22 de marzo,

para la igualdad efectiva de hombres y mujeres.
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= En Castilla y Ledn tenemos la Ley 1/2003,
de 3 de marzo,
de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres

en Castilla y Leodn.

Aunque hay estas leyes,

las mujeres todavia son discriminadas.

2. La Ley Organica 3/2007 para la
igualdad efectiva de hombres y mujeres

Esta ley dice que hombres y mujeres
tienen las mismas oportunidades

y tienen que ser tratados igual.

Por eso, quiere eliminar

las discriminaciones contra la mujer
para tener una sociedad

mas justa y solidaria

y cumplir con nuestra Constitucion.

Todas las personas en Espana

tienen que cumplir esta Ley.
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3. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacion.

Este principio significa m

ue hay que eliminar las discriminaciones .
9 ya Norma o idea

contra las mujeres fundamental que
irla i Idad define la forma de
para conseguir fa igualdad. actuar de una persona

o institucion.
Este principio debe estar en todas las leyes
que se hagan y publiquen.
La igualdad entre hombres y mujeres

también debe demostrarse en el empleo:

= cuando consiguen un trabajo

= y en su sueldo.

os de discriminacion

La Ley protege a las personas

gue denuncian una discriminacion
entre hombres y mujeres.

Hay diferentes tipos de discriminacion

hacia las mujeres.
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Discriminacion directa por sexo.

Cuando una mujer es tratada diferente

en la misma situacién que un hombre.

Por ejemplo, que una mujer cobre menos dinero
que un hombre por el mismo trabajo.

Esta discriminacidon esta prohibida

por la Constitucion.

Discriminacion indirecta por sexo.

Cuando una mujer esta en desventaja
frente a un hombre
porque las condiciones la discriminan,

aunque no lo parezca.

Por ejemplo, cuando una empresa

ofrece un puesto de trabajo

con unos horarios incompatibles

con el cuidado de familiares.

Las mujeres estan discriminadas

porgue son las que suelen cuidar a su familia.

Esta discriminacion es muy dificil de probar.
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Acoso sexual

Cuando un hombre obliga
a una mujer a tener sexo
cuando ella no quiere.

El acoso sexual es un delito.

Acoso por razon de sexo.

Cuando un hombre hace sentir
a una mujer incbmoda

por ser mujer.

Por ejemplo, cuando en un trabajo
un jefe hace comentarios

a una trabajadora sobre su aspecto
o solo le encarga tareas

que son consideradas de mujeres.

Cualquier empresa, actividad
0 persona
gue discrimine por razén de sexo

sera sancionada.
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Discriminacion por estar embarazada

O ser madre.

Cuando se trata diferente a una mujer

gue esta embarazada

o tiene hijos.

Por ejemplo, cuando se despide a una mujer

por estar embarazada.

La Administracion creara medidas positivas Medidas positivas

para combatir la discriminacion. Medidas para eliminar

las desigualdades. Por

ejemplo, obligar a las

pueden adoptar estas medidas. empresas a contratar
a un numero de
mujeres.

Las empresas y administraciones

Tutela judicial efectiva

La tutela judicial efectiva es el derecho
que tiene una persona
a pedir a un juez a que estudie

si se han vulnerado sus derechos.

Las personas que son discriminadas
por razon de sexo
puede pedir a la justicia

que las proteja.
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En un juicio sobre discriminacion
entre hombres y mujeres

es la persona acusada

la que tiene que demostrar

que no ha discriminado.

% universidad
* deledn
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

Dispositivos de seguridad

Es un aparato que hace mas segura una maquina. Por

ejemplo, un botdén de parada de emergencia.

Falta disciplinaria.

Una conducta que hace que la Administracion no funcione
bien. Por ejemplo, cuando un trabajador llega tarde o

falta sin decirlo.

Indemnizacion.

Dinero o beneficio que una persona recibe por un dano

que ha sufrido.

Plan de prevencion.

Normas para hacer el trabajo de forma segura.

Sancionar.

Castigar a alguien cuando no cumple una norma.

Seguridad social.

Es un organismo de Espana que se encarga de dar a las



personas ayudas cuando, por ejemplo, estan en paro o se

jubilan.

0. Introduccion

La Universidad de Ledn protege

la seguridad y salud de sus trabajadores
con planes de prevencion.

Estos planes de prevencién

son normas para hacer el trabajo

de forma segura.

Estas normas cumplen con

la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

La Universidad de Ledn tiene un

servicio de prevenciéon de riesgos laborales.
Este servicio esta formado por profesionales
gue hacen los planes de prevencion

y vigilan la seguridad y salud

de sus trabajadores.

Normas para hacer el
trabajo de forma
segura.



1. Derecho a la proteccion de los
trabajadores

Los trabajadores tienen derecho

a estar protegidos en su trabajo.

La Universidad de Ledn es la encargada

de proteger a sus trabajadores.

Los trabajadores tienen derecho a:
Recibir informacion y ser preguntados

sobre salud y seguridad.

Recibir formacion

sobre prevencion de riesgos laborales.

» Parar de trabajar cuando

sea peligroso para su salud.

La Universidad debera hacer todo lo necesario

para proteger la salud y seguridad de sus trabajadores.

También debera revisar que todo esté bien
y ver en qué cosas puede mejorar.

Esto se llama evaluacion de riesgos.

La Universidad debe cumplir las normas

sobre riesgos laborales.



2. Obligaciones de los trabajadores

El trabajador debe preocuparse
por su seguridad y salud en el trabajo
y por la de las personas que trabajan con él

0 a las que pueda afectar su trabajo.

El trabajador debe:
= Usar bien las maquinas

y herramientas en su trabajo.

= Usar bien los equipos de
proteccion

y los dispositivos de seguridad.

= Informar a su jefe
si hay un riesgo para la seguridad

y salud de las personas.

Es un aparato que
hace mas segura una
maquina. Por ejemplo,
un botdn de parada de
emergencia.

= Cumplir las normas de seguridad e higiene.

Si un funcionario no cumple con estas normas

tendra una falta disciplinaria.

Una conducta que
hace que la
Administracion no
funcione bien. Por
ejemplo, cuando un
trabajador llega tarde
o falta sin decirlo.



3. Sanciones

La Inspeccidon de Trabajo y Seguridad Social
€S un organismo

que vigila que se cumplan

las normas de prevencion de riesgos laborales

en las empresas y administraciones.

La Inspeccidon hace Castigar a alguien

cuando no cumple una

que se cumplan las normas
norma.

y puede sancionar
a las administraciones, empresas,

y a los trabajadores que no las cumplen.

Hay diferentes tipos de sanciones.

Sanciones administrativas.

La administracién sanciona a las empresas
que no cumplen las normas de riesgos laborales.

Por ejemplo: les pone una multa o les cierra el centro



Pagar mas dinero de Seguridad Social

Cuando un trabajador de una empresa

tiene un accidente en el trabajo Es un organismo de
Espafia que se

la Administracién obliga a la empresa
encarga de dar a las

a pagar la Seguridad Social completa personas ayudas
_ cuando, por ejemplo,
al trabajador. estan en paro o se
jubilan.

Indemnizaciones

La Justicia obliga a un empresario,
Dinero o beneficio que
una persona recibe

0 a una administracion por un dafio que ha
sufrido.

a un trabajador

a pagar una indemnizacion

a la persona a la que ha hecho dano.

Carcel o multas

La Justicia puede meter en la carcel
al responsable del dafio,

puede imponer una multa

o0 puede prohibir a la persona

tener cargos publicos o politicos.

Sancion disciplinaria

Cuando un trabajador no cumple



con las normas de prevencion
de riesgos laborales
puede ser sancionado

o despedido.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

Acta.
Documento que refleja

lo hablado y acordado en una reunion.

Becario

Persona que tiene una beca para estudiar.
Catedratico.
Profesor que tiene la categoria mas alta de la Universidad.

Claustral.
Representantes de la comunidad universitaria

en el Claustro Universitario.

Comunidad universitaria.
Son todas las personas

que forman la Universidad.

Defensor de la Comunidad Universitaria.

Persona encargada de solucionar conflictos en la Universidad

Departamento.
Son los 6rganos que coordinan

estudios de la misma area de conocimiento.
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= Doctor Honoris Causa.
Es un titulo de homenaje

a personas que han destacado en la sociedad.

= Facultad.
Es el lugar donde dan clase los profesores.

También se llama escuela.

= Institutos universitarios de investigacion.
Son partes de la Universidad
gue se dedican a la investigacion

y a la creacién artistica.

= Personal de administracion y servicios.
Son los y las profesionales que se encargan
de la gestién y funcionamiento de la Universidad.

Sus siglas son PAS.

= Propiedad intelectual.
Es la propiedad que tiene |la persona autora o creadora
sobre una obra.
Esto le da derecho a ganar dinero

y a decidir qué hacer con ella.

= Rector.

Es la persona que preside y gobierna la Universidad.

= Titulos oficiales.
Es un documento que demuestra
que una persona ha terminado unos estudios oficiales.

Son validos en toda Espafia.
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0. Introduccion

En este tema conoceras
como se organiza la Universidad de Leon

y quién trabaja en ella.
El principal objetivo de la Universidad de Ledn
es dar una enseflanza de calidad

a los y las estudiantes.

Este es el logo de la Universidad de Ledn:
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1. Partes de la Universidad de Ledn

La Universidad de Ledn se organiza en estas partes:

1. Facultades y Escuelas.

2. Departamentos.

3. Institutos Universitarios de Investigacion.

4. Centros de ensefanza adscritos a la Universidad
5. Otros centros o estructuras.

Todos estos lugares ayudan

a que la Universidad cumpla su objetivo.

1. Facultades y escuelas

Las Facultades y Escuelas son los lugares

donde los profesores dan clase a los estudiantes.

Las facultades o escuelas se organizan
por tipo de estudios.
Por ejemplo: Facultad de Veterinaria,

Facultad de Derecho

Personal de

o Escuela de Ingenieria Agraria. Administracion y
Servicios

Son los profesionales
que se encargan de la
también trabaja gestiony

Lo o, o funcionamiento de la
el personal de administracion y servicios. niversidad. Sus

siglas son PAS.

Alli, ademas de los profesores,
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Algunas funciones de las facultades y escuelas

Dar clase a estudiantes.

Proponer nuevos titulos

y dar nuevas formaciones.

Planificar las practicas

de los y las estudiantes.

Tramitar la solicitud de titulos oficiales
y gestionar la informacidn del alumno.

Por ejemplo: la matricula o las notas.

ﬁ universidad
3} deledn

son.

Titulo oficial

Es un documento que
demuestra que una
persona ha terminado
unos estudios
oficiales. Son validos
en toda Espaha.

Hacer tramites para
resolver un asunto.

Gestionar los intercambios de estudiantes.

Tener relacion con los exalumnos.

Participar en el gobierno de la Universidad de Ledn.

2. Departamentos

Son los 6rganos que coordinan

estudios de la misma area de conocimiento.

Por ejemplo: Historia o Matematicas.

Estos estudios pueden estar

en una o varias facultades o escuelas.

En los departamentos hay:

Profesores y profesoras
Becarios de investigacion.

Estudiantes que estén vinculados.

Becario

Persona que tiene una
beca para estudiar.
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= Personal de administracion y servicios.

Algunas funciones de los departamentos son:

= QOrganizar las tareas docentes de los profesores y profesoras.

= Fomentar la investigacion
y formar a los ayudantes y becarios

para ser futuros profesores e investigadores.
= Fomentar la formacion a profesores y profesoras.

= Decir a la Universidad

si necesitan nuevos profesores o instalaciones.

= Colaborar con otros departamentos o facultades

y con organizaciones o empresas externas.

3. Institutos universitarios de investic

Son partes de la Universidad
gue se dedican a la investigacion
y a la creacidén artistica.

Sus resultados son para la Universidad y la sociedad.

En los institutos universitarios hay:

= Los profesores y profesoras.
= Becarios de investigacion.
= Estudiantes que estén vinculados.

= Personal de administracion y servicios.
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Los institutos universitarios pueden ser:

Propios de la universidad.
Son parte de la Universidad de Ledn
y tienen que cumplir sus normas.

La Universidad les da locales y dinero.

Adscritos a la universidad de Ledn.
Institutos publicos o privados

que investigan sobre la ciudad o la provincia
y han firmado un convenio con la Universidad

para pertenecer a ella.

Institutos interuniversitarios.
Institutos de investigacion

que pertenecen a varias universidades.

Institutos mixtos.
Son institutos de investigacion
donde participan otras universidades,

instituciones o personas.

4. Centros de enseinanza universitaria adscritos.

Son instituciones publicas o privadas

que han firmado un convenio

con la Universidad de Ledn

para formar parte de ella.

Estos centros ensenan estudios oficiales
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Yy ho pertenecen a otra universidad.

5. Otros servicios o centros

La Universidad de Ledn creara los servicios
que necesite para su funcionamiento.
Algunos servicios o centros son:

= Bibliotecas y archivos.

= Servicio de publicaciones.
Es un servicio que publica obras o libros

hechos por la Universidad de Leodn.
= Actividades fisicas, deportivas y culturales.

= Centros de educacion a distancia.
Son centros donde los estudiantes
no tienen que ir de forma presencial.
También son centros que ensefian estudios

que no son propios de la Universidad.

= Colegios mayores.
Son edificios donde viven estudiantes
al menos un ano completo.
En los colegios mayores
hay mas normas de control y funcionamiento

que en otro tipo de residencias.

= Residencias universitarias.

Son edificios donde pueden dormir o vivir
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personas que pertenecen a la Universidad

durante el tiempo que necesiten.
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2. Gobierno de la Universidad de Ledn

El Gobierno de la Universidad de Ledn

esta formado por diferentes 6rganos y personas.

Los drganos de gobierno son:

1. Consejo Social.

2. Claustro universitario.
3. Claustro de doctores.
4. Consejo de Gobierno.
5. Junta Consultiva.

6. Junta Electoral

Las personas que tienen
responsabilidades de gobierno son:
1. Rector.
2. Vicerrector.
3. Secretario general.

4. Gerente.
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Organos de gobierno

1. Consejo de Gobierno

Es el 6rgano que gobierna la Universidad de Ledn.
El Rector es el presidente de este drgano.

También lo forman el Secretario General, el Gerente
y 20 miembros de la comunidad universitaria
elegidos por el Claustro Universitario.

Estos 20 miembros se renuevan cada 4 anos.

Algunas de las funciones del Consejo de Gobierno son:

Decidir qué va a hacer la Universidad

durante los 4 anos de Gobierno.

Aprobar los planes de estudio

y los planes docentes de la Universidad.

Aprobar las actividades y los calendarios de cada curso.

Aprobar la creacion de nuevos estudios

2. Claustro universitario

Es el érgano que representa

a toda la comunidad universitaria. m

Esta formado por el Rector, Representantes de la
. comunidad

el Secretario General, el Gerente universitaria en el

y 300 claustrales. Claustro Universitario.
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El Claustro universitario se renueva cada 4 anos
mediante elecciones

en las que participa toda la comunidad universitaria.

Sus funciones son:

Debatir lo que hace la Universidad y el Rector.

= Aprobar el Estatuto

y el reglamento del propio Claustro.

, ) i Defensor de la
= Convocar con caracter extraordinario

comunidad
elecciones a Rector. universitaria

Persona encargada de
solucionar conflictos

del Consejo de Gobierno en la Universidad.

y al Defensor

= Elegir a los miembros

de la Comunidad Universitaria.

= Acordar a quién le dan la medalla de la Universidad.

3. Consejo Social.

Es un érgano para que la sociedad participe
en la Universidad de Leodn.
Esta formado

por representantes de la comunidad universitaria.
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Algunas de sus funciones son:
= Aprobar las cuentas, el presupuesto Cantidad de dinero
los precios de los estudios que tiene la
Y P Universidad para hace
de la Universidad. frente a sus gastos.

= Colaborar con empresas y organizaciones
para que den dinero y participen

en la Universidad.

= Aprobar las normas de acceso y permanencia

en la Universidad para los estudiantes.

= Aprobar la creacion de nuevas partes de la Universidad.

4. Claustro de doctores.

Es el érgano encargado de aprobar

a quién nombra la Universidad doctor honoris causa.

El claustro estad formado .
Doctor Honoris
por todos los profesores doctores Causa

de la Universidad. Es un titulo de
homenaje a personas
que han destacado en
la sociedad.

El Rector preside el Claustro.

5. Junta Consultiva.

Es un érgano que hace informes y propuestas
para asesorar y ayudar al Rector.
En este érgano estan el Rector,

el Secretario General y profesores e investigadores.
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6. Junta Electoral

Es un érgano para convocar elecciones
a Rector, Claustro universitario

y Consejo de Gobierno.

Esta formado por estudiantes,

profesores y personal de administracion y servicios.

Personas con responsabilidad de gobierno

Las personas que tienen responsabilidades

en el Gobierno de la Universidad de Ledn son:

1. Rector

El Rector es el director de la Universidad
y decide, administra y representa a la Universidad.
La Comunidad Universitaria elige al Rector

en elecciones.

2. Vicerrectores

Son los responsables de areas especificas
de la Universidad.
Son profesores de la Universidad

y son nombrados por el Rector.
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3. Secretario general

Es la persona que ayuda al Rector

con la organizacién y gestion de la Universidad.

Acude a todas las reuniones _
y escribe los acuerdos en actas. Documento que

refleja lo hablado y
acordado en una

Si es necesario, reunion

el Rector puede nombrar
a un Vicesecretario General

que ayude al Secretario General.

4. Gerente

Es la persona responsable
de las cuentas y el funcionamiento de la Universidad.

El Consejo Social nombra al gerente.
El rector puede proponer al Consejo Social

nombrar a uno o mas vicegerentes

para ayudar al gerente.
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3. Gobiernos en otras partes
de la Universidad

En este apartado conoceras
los diferentes 6rganos de Gobierno
de otras secciones de la Universidad:

1. Facultades o escuelas
2. Departamentos

3. Institutos universitarios de investigacion

Organos de las facultades o escuelas

1. Juntas de facultad o escuela

Es el érgano de gobierno de la facultad o la escuela.
Esta formado por:

= El decano o director.

= El secretario.

= Profesores

= Investigadores.

= Representantes de estudiantes.

= Personal de administracion y servicios.
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Se renueva cada afho
y se encarga de la actividad de la facultad o escuela
o de elegir o quitar al decano o director,

entre otras funciones.

2. Decano o director

Es la persona que dirige la facultad o escuela.
La Junta de facultad o escuela elige al decano

por un tiempo de 4 afnos.

3. Vicedecano

Son profesores elegidos por el Decano o Director
para dirigir areas concretas

de una facultad o escuela.

4. Secretario

Es una persona elegida por el Decano o Director

para ayudarle en temas de organizacion y administracion.

5. Comision electoral

Es un grupo encargado de organizar las elecciones
en la facultad o escuela.
Pueden ser las elecciones a director o decano

o las elecciones a Junta de facultad o escuela.
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Organos de los departamentos

1. Consejo de Departamento

Es el érgano que dirige un departamento

y organiza la actividad docente y formacién de los profesores.

Lo forma el director, el secretario AR G o =

y representantes de los diferentes colectivos Dar clase y organizer

del departamento. la ensefianza.

2. Director del Departamento

Es la persona que dirige y representa a un departamento.

El Consejo de Departamento elige al Director.

3. Subdirector

Es la persona elegida por el Director del Departamento.

para ayudarle o sustituirle cuando es necesario.

4. Secretario

Es una persona elegida por el Director del Departamento

para ayudarle en temas de organizacién y administracion.

5. Comision electoral del Departamento

Es un grupo que organiza las elecciones al departamento.
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Organos de los institutos universitarios

de investigacion

1. Consejo de Instituto

Es el érgano que dirige un instituto

y tiene duraciéon de 4 afnos.

2. Director

Es la persona que dirige un instituto

y es elegido por el Consejo de Instituto.

3. Subdirector y secretario

Son personas que ayudan y sustituyen al director.

4. Comision electoral del instituto.

Es un grupo que organiza las elecciones en el instituto.
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4. Comunidad universitaria

Son todas las personas que forman la universidad:

1. Profesores e investigadores
2. Estudiantes

3. Personal de Administracion y servicios

Profesores e investigadores.

Hay diferentes tipos de profesores o investigadores:
= Funcionarios.
Son profesores que han pasado un examen de oposicion
y tienen una plaza fija en la Universidad.

Son catedraticos de universidad Catedratico

y profesores titulares de universidad. Profesor que tiene la
categoria mas alta.

= Profesores interinos.
Son profesores que no tienen plaza fija.

Ocupan una plaza de forma temporal.

= Otras categorias de profesores.
Son profesores contratados por la universidad
para dar asignaturas durante un tiempo
0 para proyectos de investigacion temporales.

No tienen plaza porque no han hecho ningln examen.
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Los profesores e investigadores forman parte
de los departamentos, de los institutos

o de los centros de investigacion.

Los derechos de los profesores e investigadores son:

= Dar clase e investigar con libertad.

= Participar en los departamentos.

= Utilizar las instalaciones y materiales de la Universidad.
= Recibir formacién e informacién de la Universidad.

= Conocer los resultados de sus evaluaciones.

= Asociarse y reunirse con quien quiera

para defender sus intereses profesionales.

= Pedir ayudas sociales que dé la universidad.

Los deberes de los profesores e investigadores son:

Hacer bien su trabajo

y estar al dia de los temas que investigan y ensefan.

Ser evaluados.

Colaborar con la Universidad

y ejercer los cargos, si los tienen.

Cuidar las instalaciones y materiales de la universidad.
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Son estudiantes de la Universidad de Ledn
las personas que estan matriculadas

en sus titulos oficiales o propios.

Los derechos de los estudiantes son:

= No ser discriminados.

= Recibir una ensenanza de calidad

segun la programacién docente de la asignatura.
= Evaluar a los profesores y profesoras.
= Tener tutorias.

= Usar las instalaciones

y participar en actividades culturales y deportivas.

= Ser evaluados de forma justa
y saber en el momento del examen

cuando se publicaran las notas.

= Pertenecer a asociaciones universitarias

= Reunirse, manifestarse y expresarse Propiedad
segun la Ley. intelectual

Es la propiedad que

= Votar y presentarse a las elecciones. tiene la persona
autora o creadora
= Tener la propiedad intelectual sobre una obra. Esto

le da derecho a ganar
dinero con ellay a
decidir qué hacer.

de su trabajo.

= Recibir informacion de la Universidad.
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Los deberes de los estudiantes son:

= Estudiar y aprovechar los estudios.
= Colaborar con la Universidad.
= Respetar las instalaciones y materiales de la Universidad.

= Si son representantes,

representar a los estudiantes de forma responsable.
= Cumplir el calendario escolar y la programacion docente.

= Conocer este estatuto y otras normas.

Personal de administracion y servicios

El personal de administracion y servicios

Son las personas que se encargan

del funcionamiento de la Universidad.

Por ejemplo: llevar las cuentas o cuidar los edificios,
entre otras tareas.

Su jefe es el gerente.

El personal de Administracion y Servicios esta formado por:

= Funcionarios de la Universidad.

= Personal laboral.
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Los derechos del personal de administracién y servicios son:

= Participar en érganos de gobierno

y representacion de la Universidad.
= Usar instalaciones y medios de la Universidad.
= Formar parte de una asociacién o sindicato.
= Tener informacion sobre la evaluacion de su trabajo.
= Recibir formacion para mejorar en su trabajo.

= Recibir informacidn sobre salud y seguridad en el trabajo.

Beneficiarse de ayudas.

Los deberes del personal son:

Hacer sus tareas de forma profesional

Ser evaluado

Cuidar las instalaciones y materiales.

Participar en cursos de perfeccionamiento.

Cumplir las normas.
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5. Sindicatos y negociacion

En la Universidad de Ledn hay 3 érganos

que representan los intereses de los trabajadores:

= La Junta de Personal docente e investigador.
Es el 6rgano que representa
a los profesores e investigadores

que son funcionarios.

= El comité de empresa del personal docente e

investigador

Es el 6rgano que representa

a los profesores e investigadores laborales

= La Junta de Personal Funcionario.
Es el drgano que representa
a los trabajadores de administracidon y servicios

que son funcionarios.

= El comité de empresa.
Representa a los trabajadores

de la Universidad.

La Universidad dara los medios,
los espacios y los materiales necesarios
para que los representantes y secciones sindicales

puedan comunicarse e informar a los trabajadores.
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La mesa de negociacion es el érgano
donde participan los sindicatos
y representantes de la universidad

para negociar las condiciones de los trabajadores.

6. Defensor de la Comunidad
Universitaria.

Es la persona que asegura

que la Universidad respeta los derechos y libertades
de los miembros de la comunidad universitaria.

El Claustro Universitario nombra al defensor

y lo renueva cada 2 anos.

No tiene jefes
y actla con autonomia e independencia.
Es decir, nadie le puede sancionar

por lo que dice o hace.

Puede nombrar un defensor adjunto

para que le ayude con su trabajo.

Recibe las quejas de la comunidad universitaria
y media en conflictos.
También hace informes

donde propone soluciones a conflictos.
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7. Servicio de inspeccion

Es el servicio que se encarga de controlar
que los servicios funcionan bien.
Si no lo hacen,

este servicio puede sancionar.

8. Comité de ética y deontologia

Es un érgano creado por el rector
para asegurar que la Universidad
investiga sin hacer dafio a persona, animales

0 el medio ambiente.

Ademas de este Comité,
hay otros como:
= Comité de bioseguridad.
Hace informes
para saber si las instalaciones
donde investiga la Universidad

son seguras para el medio ambiente.

= Comité de Experimentacion animal.

Hace informes sobre las investigaciones con animales.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

= Amonestar.
Avisar a un trabajador
de que no ha hecho bien su trabajo

y que, si vuelve a pasar, habra sancion.
= Baremo.
Normas o valores para evaluar algo.
= Competencia.
Capacidad de una persona para hacer un trabajo.

= Concurso oposicion.
Prueba en la que un tribunal evalla

los méritos de una persona segun unas reglas.

= Contrato indefinido

Contrato que no tiene fecha de fin.

= Contrato relevo.
Contrato de trabajo
para sustituir a un trabajador

que ha pedido la jubilacién parcial.
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= Convenio colectivo.
Documento que dice cuales son

las condiciones de tu trabajo.

= Dia de asuntos propios.
Dias en los que un trabajador
puede faltar sin dar un motivo,

siempre que lo avise antes.

= Dia natural.
Cualquier dia del afio,

sin importar que se trabaje o sea festivo.

= Dia laboral.

Dia en el que se trabaja.

= Grupo profesional.
Clasificacion de trabajadores

segun su formacioén, tareas y competencias.

= Interinidad
Contrato que usa una empresa

para sustituir a un trabajador.

= Oferta publica de empleo.
Lista con la cantidad y tipo de puestos de trabajo

gue necesita una Administracion.
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= Personal de Administracion y Servicios.
Son los y las profesionales que se encargan
de la gestién y funcionamiento de la Universidad.

Sus siglas son PAS.

= Sancionar.

Castigar a alguien por una falta.

= Servicios minimos.
Trabajadores que tienen que trabajar
un dia de huelga por hacer trabajos esenciales.

La Universidad y los sindicatos deciden los servicios minimos.

= Relacion de puestos de trabajo.
Documento que tiene todos los puestos de trabajo

de la Universidad.
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En este tema conoceras el convenio colectivo

de las universidades publicas de Castilla y Ledn.

Un convenio colectivo es un documento
gque dice cuales son

las condiciones de un trabajo.

El convenio colectivo es resultado
de un acuerdo

entre empresarios y trabajadores.

Este convenio colectivo es para
las universidades publicas de Castilla y Ledn,
que son las universidades

de Salamanca, Valladolid, Leén y Burgos.

Este convenio colectivo contiene

las condiciones de trabajo

del personal de administracion y servicios

de las universidades.

Convenio colectivo

Documento que dice
cuales son las
condiciones de tu
trabajo.

Personal de

Administracion y
Servicios

Son los y las
profesionales que se
encargan

de la gestion y
funcionamiento de la
Universidad.

Sus siglas son PAS.
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Comision paritaria

La comisién paritaria es un grupo de personas
encargadas de revisar y resolver
cualquier problema o duda

sobre este convenio colectivo.

La comisién paritaria esta formada
por 16 personas.
= 8 representantes de los sindicatos

que han firmado el convenio.

= 8 representantes de las universidades.

Organizacion del trabajo

El gerente es el responsable

de organizar el trabajo. Relacion de puestos
. de trabajo
Para hacerlo tiene un documento

., . Documento que tiene
que se llama relacion de puestos de trabajo, ;q4os |os puestos de

que tiene todos los puestos de trabajo trabajo de la
Universidad.

que hay en la Universidad.
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Clasificacion profesional

La clasificacion profesional es

el conjunto de grupos profesionales

Grupo profesional

ue hay en una empresa. .
9 Y P Clasificacion de

Un grupo profesional es trabajadores segun su
lasificacié . formacion, tareas y
una clasificacion de trabajadores competencias.

segun su formacién, tareas y competencias.

Competencia

Los trabajadores podran optar a un puesto
Capacidad de una
persona para hacer un
trabajo.

segun sus estudios y capacidades.

Hay 5 grupos profesionales . .
Licenciatura

segun este convenio. ) ) o
. _ Estudios universitarios
= Grupo 1: Titulados superiores. que duran 5 afios.
Son personas que tienen estudios

de Licenciatura, Ingenieria o Arquitectura.

= Grupo 2. Titulados de Grado Medio.

Diplomatura

Son personas que tienen Diplomaturas, Estudios universitarios

Arquitectura Técnica o Ingenieria técnica. que duran 3 anos.

= Grupo 3. Técnicos especialistas.

Tienen estudios de bachillerato o técnico superior.

= Grupo 4. Oficiales.

Tienen el titulo de Educacién Secundaria Obligatoria.

= Grupo 5. Auxiliares.

Tienen certificado de escolaridad.
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Sustitucion de un trabajador

Cuando un trabajador esté de baja,
le sustituira otro trabajador

del mismo grupo profesional.

Cuando no sea posible le sustituira:
= Un trabajador de una categoria inferior.
Mientras haga ese trabajo,
la Universidad pagara al trabajador

la diferencia de salario entre una categoria y otra.

= Un trabajador de una categoria superior.

El trabajador mantendra su sueldo y sus derechos.

Cuando un trabajador no tenga las mismas habilidades,
por edad, accidente u otros motivos,

la Universidad le dara otro puesto.

Si el nuevo puesto es una categoria inferior,

el trabajador seguira cobrando lo mismo.
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Contratacion de trabajadores

Cada ano,

las universidades haran Oferta Pablica de

una Oferta Publica de Empleo. Empleo

Esta oferta es una lista Lista con la cantidad y
, tipo de puestos de

con el numero y tipo de puestos de trabajo trabajo que necesita

que van a necesitar. una Administracion.

Las Universidades cumpliran con las leyes

sobre contratacion de personas con discapacidad.

Trabajadores fijos

La Universidad contratara a nuevos trabajadores fijos

a través de un concurso oposicion. _y
Concurso oposicion

Un concurso oposicidn es una prueba
Prueba en la que un

donde un tribunal evalla los conocimientos tribunal evalla los
meéritos de una

y los meritos de una persona segun un baremo. persona seglin unas

Este baremo dice que la persona reglas.
por tener experiencia, formacion Normas o valores para
o titulos de estudios. evaluar algo.

Tribunal

Son el grupo de
personas que evalla y
califica una oposicidn.
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Hay 2 tipos de concurso oposicion:
= Concurso oposicion interno.
Para personas que ya trabajan en esta universidad

0 en otras con las que hay un acuerdo y cumplen requisitos.

= Concurso oposicion libre.
Cualquier persona

que cumple los requisitos puede presentarse.

Cuando las personas hayan superado la prueba,

la Universidad y el trabajador Contrato indefinido

firmaran el contrato, .
Contrato que no tiene

gue sera indefinido. fecha de fin.

Trabajadores temporales

Las universidades podran contratar trabajadores

de forma temporal.

Para ello hay 2 formas:

= Contrato de sustitucidon o interinidad.

Contrato que usa una
= Contrato temporal. empresa para sustituir
Si hay una urgencia a un trabajador.
y ho se puede contratar a nadie
de las formas anteriores,

se contratara a una persona de forma temporal.
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Cambios temporales de puestos de trabajo

Por salud o cuidado de otras personas

De forma excepcional

un trabajador podra trabajar en otro centro o ciudad
por motivos de salud, para cuidar de otras personas
o por rehabilitacion.

También si es victima de violencia de género.

En estos casos,

el trabajador tendra que pedirlo por escrito

Que esta sin ocupar.
y demostrar la causa.

Puesto vacante durante mas de 6 meses

Si hay un puesto vacante durante mas de 6 meses,
la Universidad ofrecera el puesto a los trabajadores fijos.
Mientras dura esta situacion,

la Universidad les guardara su puesto habitual.

Permutas

La permuta es un cambio de puesto de trabajo
entre dos personas

que se ponen de acuerdo.

Los puestos tienen que ser

del mismo grupo y tener las mismas condiciones.
Los dos trabajadores tienen que pedirlas a la vez

y el gerente de la Universidad decidira si lo autoriza.
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Formacion

La Universidad facilitara la formacion
de 2 formas:
= Qrganizara cursos de formacion
para mejorar sus habilidades en el trabajo.
Estos cursos se haran durante las horas de trabajo.
La Universidad pagara al trabajador
los gastos si se tiene que desplazar

a otra ciudad o pueblo.

Los trabajadores que tengan
permisos de maternidad o paternidad
o de conciliacién Permisos de
conciliacion
podran participar en los cursos. _
Permisos para que

una persona pueda
cuidar a sus
familiares.

= Facilitara que los trabajadores
puedan estudiar titulos oficiales.
La Universidad dard permisos para ir a examenes.
Si es posible,
el gerente permitira que elijan turno de trabajo
cuando no puedan hacer los estudios

en otro horario.
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La universidad dara a los trabajadores
antes de terminar el aho

el calendario laboral del ano siguiente.

Cada trabajador tiene que trabajar

35 horas a la semana.

Los tipos de jornada son:
= Jornada ordinaria.
Sera de lunes a viernes
y todas las horas se haran seguidas,

por la manana o por la tarde.
= Jornada de mafana y tarde.

= QOtras jornadas.
La gerencia organizara el trabajo
en los puestos en los que hay que trabajar
sabados, domingos vy festivos,
en los puestos de trabajo con horarios flexibles

y en eventos y jornadas fuera de horario.
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Horas extraordinarias

Las horas extraordinarias son las horas de trabajo
que hace un trabajador

fuera de sus 35 horas semanales.

El gerente tiene que autorizar

todas las horas extraordinarias.

Las horas extraordinarias son voluntarias.
Si nadie quiere hacerlas,

el gerente decidira quién las hace.

Las horas extraordinarias se compensaran

por horas de descanso en dias de trabajo.

Los trabajadores tienen derecho
a una pausa de 30 minutos

dentro de su jornada laboral.
Si por su trabajo

el trabajador por puede hacer la pausa,

podra acumular dias de descanso.
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Vacaciones
Todos los trabajadores tienen derecho Dia laborable
a 23 dias laborales de vacaciones al afio. Dia en que se trabaja.

Tendran que coger la mayoria de las vacaciones
entre julio y septiembre.
Los trabajadores que trabajen menos de un ano,

tendran derecho a los dias que les corresponda.

Algunos trabajadores tienen derecho
a mas dias de vacaciones.

Por ejemplo,

porque llevan trabajando mas tiempo

en la Universidad.

Los trabajadores podran repartir las vacaciones

coémo maximo en 4 periodos diferentes.
En Semana Santa y Navidad

el personal tendra-dias de vacaciones.

Los dias 24 y 31 de diciembre nadie trabaja en la Universidad.

Pagina 17 de 34



Tema 4. Convenio colectivo ﬁ universidad

gi ledn

Situaciones excepcionales

Baja o ingreso en el hospital

Si el trabajador cae de baja o esta ingresado
cuando ha pedido las vacaciones,
puede cambiar la fecha de las vacaciones

de ese ano.

Baja de maternidad, paternidad o conciliacion

En estos casos
los trabajadores disfrutaran sus vacaciones

después de sus permisos.
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Son dias en los que los trabajadores

faltan a su trabajo por causas justificadas,

pero reciben su salario.

Algunos de los permisos retribuidos son:

15 dias cuando te casas

o te haces pareja de hecho.

16 semanas cuando nace

o adoptas un hijo.

Pareja de hecho

Pareja estable y que
vive en la misma
casa, pero no se
quiere casar. La
pareja de hecho se
registra de forma
oficial para tener mas
derechos.

El dia completo para examenes de titulos oficiales.

El tiempo necesario para pruebas de embarazo,

sesiones de preparacion para el parto

y tratamientos de fecundacion asistida.

El tiempo necesario

por deber publico o personal,

siempre que no sea mas de 3 meses al afio.

Por ejemplo: ser testigo en un juicio,
miembro de un tribunal de oposiciones

o concejal de un Ayuntamiento.

Ademas, los trabajadores tendran

6 dias de asuntos propios al afo.

Fecundacion
asistida

Tratamiento que
ayuda a tener hijos a
una pareja que no
puede tenerlos de
forma natural.

Dias de asuntos
propios

Dias en los que un
trabajador puede
faltar sin dar un
motivo, siempre que
lo avise antes.
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Hijos con discapacidad

Los trabajadores con hijos con discapacidad

tendran 2 horas flexibles de trabajo al dia.
Eso significa que pueden organizar
esas horas de trabajo cuando quieran.

Por ejemplo: entrar mas tarde y salir mas tarde.

El gerente tiene que autorizar esto.

Reduccion de jornada

Los trabajadores que tengan

hijos menores de 12 anos,

o cuiden a personas dependientes o con discapacidad,
pueden reducir su jornada a la mitad.

Recibiran el sueldo que corresponde

a las horas que hacen.
Cuando haya dos trabajadores al cargo

de la misma persona,

solo uno podra reducir su jornada uno.
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Permisos no retribuidos.

Son dias en los que los trabajadores
no trabajan y la Universidad no les paga.

Los trabajadores tienen que pedir estos dias al gerente.

Por asuntos propios.

Un trabajador puede pedir de 15 dias hasta 3 meses
por temas personales.

Puede pedirlo cada 2 afos.

Si pide estos dias
por enfermedad grave de padres, hermanos o hijos

podra pedir de 7 dias a 3 meses.

Por servicios de colaboracion internacional.

Son proyectos para ayudar en otros paises.
En estos casos,

un trabajador podra pedir de 3 meses a 1 afo.
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Excedencias

La excedencia es la situacidn de una persona
que deja su puesto de trabajo

por un tiempo y no cobra.

La Universidad guardara el puesto de trabajo
en los siguientes casos:

= Para cuidar a hijos menores de 5 afos.

= Ser un cargo publico o sindical.

Por ejemplo, ser alcalde.

= Estar detenido o en prisidn provisional

y no tener una sentencia firme.

Los trabajadores podran pedir una excedencia
para cuidar a familiares
gue no puedan valerse por si mismos.
Por ejemplo:
= Hijos de mas de 5 afios,

pero que son menores de edad.

= Familiares dependientes o enfermos.

Es la decisién de un
juez que pone fin a un
juicio.

La Universidad guardara el puesto durante 2 afos

en estos casos.

Después, podran volver a un puesto parecido.
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Los trabajadores que lleven 1 ano en la Universidad
podran pedir una excedencia por asuntos personales
con una duracion de entre 1 y 5 afios.

Por ejemplo, para trabajar en otro sitio.

Si la trabajadora es victima de violencia de género
podra pedirla, aunque no lleve 1 afio trabajando.
Ademas, durante los 2 primeros meses

recibira su salario completo.
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Faltas y sanciones

Una falta es una situacion
en la que un trabajador no cumple bien con su trabajo.

Las empresas pueden sancionar a los trabajadores

Castigar a alguien por
Las faltas y sanciones se dividen una falta.

de la siguiente forma:

Faltas leves

Las faltas leves son faltas de menor importancia.
Son las siguientes:

= Tratar mal al publico o a los compafieros.
= Llegar tarde o no hacer bien las tareas.

= No avisar de que vas a faltar al trabajo,

menos en urgencias.
= Faltar al trabajo sin justificar 1 o 2 dias en un mes.

= Llegar tarde sin causa justificada

de 3 a 5 dias al mes.
= No cuidar y estropear los locales, el material o documentos.
= No cumplir con las tareas.

= No usar la ropa de trabajo obligatoria.
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Sanciones por faltas leves

= Amonestacion por escrito.

= Suspension de empleo y sueldo Avisar a un trabajador
, de que no ha hecho
hasta dos dias. bien su trabajo y que,
Si vuelve a pasar,
= No pagar el sueldo habrd sancién.

de los dias que no ha ido a trabajar

0 que ha llegado tarde.

Faltas graves

= Abusar de la autoridad.

= Difundir informacion de la Universidad

que no puede contar.

= No seguir las normas de seguridad y salud

en el trabajo.

= Faltas de disciplina o de respeto

con trabajadores o jefes de la Universidad.
= No cumplir las érdenes.
= No atender bien al publico.
= Faltar al trabajo sin justificar mas de 3 meses.

= Llegar tarde sin causa justificada

entre 5y 10 dias.

= Irse del trabajo sin causa justificada.

Pagina 25 de 34



Tema 4. Convenio colectivo ﬁ universidad

g; ledn

= Fingir que esta enfermo o ha tenido un accidente.

= No contar cuando los compaferos hacen cosas graves.
= Hacer menos trabajo del que le toca.

= Graves danos en las instalaciones o materiales.

= Trabajar en otros sitios sin haberlo dicho.

= Tener muchas faltas leves.

= Estar condenado por acoso laboral en un juicio.

Sanciones por faltas graves

= Suspension de empleo y sueldo

de 2 dias a 1 mes.

= No poder ascender

durante menos de 1 ano.

Faltas muy graves

= Discriminar a otra persona.

= No dejar a una persona ejercer

sus libertades y derechos sindicales. Son trabajadores que

.. .. tienen que trabajar el
= No hacer los servicios minimos dia de huelga por

que le tocan en una huelga. hacer trabajos
esenciales. La

Universidad y los
sindicatos deciden los
0 usar materiales de la Universidad servicios minimos.

= Cambiar o falsificar datos

de forma personal.

= Estar borracho o drogarse en el trabajo.
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= No contar cuando los jefes hacen cosas graves.
= No obedecer.

= Faltar al trabajo sin justificar

mas de 3 dias al mes.

= Llegar tarde sin justificar mas de 10 dias en un mes

o0 mas de 20 dias en 3 meses.

= Cometer muchas faltas graves en 6 meses.

Sanciones por faltas muy graves

= Suspension de empleo y sueldo de 1 a 3 meses.
= Cambio de puesto de trabajo sin indemnizacion.
= Despido.

= No poder ascender de 1 a 3 anos.
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Seguridad y salud en el trabajo

La Universidad tiene la obligacion de:

= Proteger la salud y seguridad de sus trabajadores.
= Informar de los riesgos del puesto de trabajo

= Formar a los trabajadores

en seguridad y salud en el trabajo.

El trabajador tiene la obligacién de:

= Cumplir las medidas de seguridad y salud.

= Recibir formacion.

Los trabajadores podran proponer
a sus representantes sindicales

mejoras en la seguridad y salud en el trabajo.

La Universidad dara equipos de proteccién

a los trabajadores que hagan tareas de riesgo.

La Universidad ofrecera reconocimientos meédicos
a los trabajadores que quieran.
Solo vera los resultados del reconocimiento

el personal médico que lo haga.
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Salario

El salario de los trabajadores de las Universidad

tiene las siguientes partes:

El salario base es el dinero que recibe
el trabajador al mes.

El convenio dice cuanto es.

Complementos salariales

Son cantidades de dinero
que recibe el trabajador

aparte del salario base.

El objetivo de los complementos

es que los trabajadores se queden en la empresa.

Hay diferentes complementos segun el motivo.
= De antigluedad.
Es una cantidad de dinero que cobra el trabajador

por llevar varios afnos en la empresa.

= De peligrosidad, toxicidad y penosidad.
Por hacer trabajos peligrosos

0 en los que usan materiales toxicos.
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= De nocturnidad.
Por trabajar entre las 10 de la noche

y las 6 de la manana.

= De direccion o jefatura.

Para los trabajadores que hacen funciones de jefe.

= De jornada de manana y tarde.

Para los trabajadores que trabajan en turno partido.
= De informatica.

= De especializacion del trabajador.
Para los trabajadores que lleven 6 afos en la Universidad,
que no hayan sido sancionados en ese tiempo

y hayan recibido formacién durante al menos 20 horas.

= De turnicidad.

Para los trabajadores que trabajan a turnos.

= De plena disponibilidad.
Para quienes tienen que estar disponibles

para trabajar en cualquier momento.

= De participacion en tareas excepcionales.
Para quienes participan en tareas nuevas
que propone el gerente

y aceptan de forma voluntaria.

= Indemnizacion por razon de servicio.
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Pagas extraordinarias

Las pagas extraordinarias son unas pagas

que reciben los trabajadores aparte del sueldo.
Todos los trabajadores tienen derecho a estas pagas.
Los trabajadores tienen 3 pagas extraordinarias:

en junio, septiembre y diciembre.

La cantidad es la suma

del salario base y el complemento de antigliedad.

Jubilacion

Todos los trabajadores se jubilaran a los 65 afios,
menos los que no hayan trabajado

los anos necesarios para conseguir este derecho.

Los trabajadores que lleven
mas de 10 anos en la Universidad

recibiran mas dinero al jubilarse.

Jubilacion voluntaria

Los trabajadores se podran jubilar de forma voluntaria
cuando cumplan 64 anos,

tal y como dice la Ley.
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Jubilacion parcial

Los trabajadores podran pedir la jubilacion parcial.
Esto significa que trabajan menos horas

y reciben una parte de la pension de jubilacion.
Pueden hacerlo a partir de los 60 anos,

si cumplen las condiciones de la ley.

Contrato relevo

Contrato de trabajo
la Universidad hard un contrato relevo para sustituir a un
trabajador que ha
pedido la jubilacion
hasta que termine la jubilacion parcial. parcial.

Para sustituir las horas que no trabajan

a otro trabajador
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Representacion sindical

Ningun trabajador podra ser discriminado
por estar afiliado a un sindicato

ni por sus opiniones.

Todos los trabajadores pueden ser elegidos

como representantes sindicales

y pueden elegir a otra persona.

Para ello, tienen que cumplir los requisitos
del Estatuto de los Trabajadores. trabajadores

Es la ley que regula
las condiciones de
Los trabajadores tienen 20 horas al ano trabajo en Espafa.

para asistir a reuniones sindicales.

Tendran que avisar al gerente con 2 dias antelacion.

Los trabajadores estan representados
a nivel sindical en una empresa
de la siguiente manera:
= El comité de Empresa.
Es un grupo de trabajadores
gue representan a sus companeros

y negocian con la empresa.
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La Universidad dara al comité
un local para hacer su trabajo sindical,
tablones de anuncios y medios informaticos

para informar a los trabajadores.

Personas que han elegido los trabajadores Horas de trabajo que
los representantes
usan para hacer

Los delegados tienen derecho tareas sindicales.

para representarles.

a horas sindicales,
a usar locales de la universidad

y a recibir la informacidén necesaria para su trabajo.

= Asamblea de trabajadores.
Es una reunion a la que pueden ir
todos los trabajadores de una empresa.
La asamblea puede convocarla

el comité, los delegados o un 20% de la plantilla.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

= Carga.

Cosa que pesa y se lleva
con los brazos a hombros o en un vehiculo.



0. Introduccion

En este tema conoceras
las medidas que debes tomar

para manipular cargas.
Manipular una carga es

coger y llevar peso

entre uno o varios trabajadores.

1. Manipulacion de carga

Cosa que pesa y se
lleva con los brazos, a
hombros o en

un vehiculo.

Manipular una carga significa
coger y llevar peso

entre uno o varios trabajadores.

Si no se hace bien,
manipular una carga puede ser peligroso
para la persona que lo hace,

ya que puede sufrir lesiones de espalda.

El Instituto Nacional
de Seguridad y Salud en el Trabajo
tiene una guia para conocer y prevenir

los riesgos de manipular cargas.



Obligaciones de la empresa

= La empresa debe tener maquinas o aparatos

para que los trabajadores manipulen cargas

y no lo hagan a mano.

= Cuando no hay maquinas,

la empresa tiene que dar otros medios

para evitar que los trabajadores se hagan dafo.

= La empresa debe dar formacidon e informacion

a los trabajadores
para conocer los riesgos de manipular cargas

y como evitarlos.

» La empresa se encargara

a través de servicios de salud
de vigilar la salud de los trabajadores

que tienen que manipular cargas muchas veces.

El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo
hara y actualizara una guia técnica

para evaluar y prevenir los riesgos

de manipular cargas.

En esa guia aparecera el peso maximo

que puede coger un trabajador en brazos.



2. Riesgo de coger carga

El mayor riesgo de manipular una carga
es tener lesiones en la espalda.

Para evitar estas lesiones

hay que tener en cuenta las siguientes cuestiones.

Caracteristicas de la carga

= La carga es muy pesada, muy grande

o dificil de sujetar.

= La carga se mueve mucho.

Por ejemplo, estd dentro de una caja sin estar bien sujeta.

= Cuando la persona

tiene inclinarse o doblar la espalda para cogerla.

= Cuando pueda golpear al trabajador.

Esfuerzo fisico necesario

= Cuando es un esfuerzo muy importante.

= Cuando solo se puede hacer agachado
o doblando la espalda.

= Cuando puede provocar

un movimiento brusco de la carga.



= Cuando tienes una mala postura.

= Cuando para subir o bajar la carga

tienes que cambiar como lo agarras.

Caracteristicas del medio de trabajo

= Cuando no tienes suficiente espacio

para moverte.

= Cuando el suelo no es liso

y te puedes tropezar.

= Cuando no puedes tener una buena postura.

= Cuando hay escaleras o diferentes niveles

y tienes que llevar la carga a diferentes alturas.

= El suelo es inestable.

= La temperatura, la humedad

o0 el aire no es adecuado.

= Hay mala luz.

= El lugar vibra mucho.



Exigencias de la actividad

= La actividad exige hacer muchos esfuerzos fisicos,

sobre todo si hay que usar mucho la espalda.

= No tener suficiente tiempo de descanso.

= Tener que subir a mucha altura la carga

o llevarla durante mucho tiempo.

= Un ritmo de trabajo demasiado alto.

Factores individuales de riesgo

= No tener capacidad fisica

para hacer el trabajo.

= Llevar ropa o calzado no adecuado.

= No tener conocimiento o formacion

para manipular cargas.

= Haber tenido problemas de espalda.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

Combustible.

Material que arde con facilidad.

Evacuar.
Hacer que todas las personas salgan

de un edificio.

Extintor.

Aparato que sirve para apagar un fuego.

Inflamable.

Material que arde con facilidad.
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0. Introduccion

En este tema conoceras

gué debes hacer en caso de incendio.

1. Qué hacer en caso de incendio

En caso de incendio debes seguir estos pasos:
= Mantén la calma y no grites.
La empresa esta preparada para las emergencias.

Habra personas que te ayuden.

= Avisa del incendio al centro de control de seguridad

y enciende la alarma de incendios.

= Espera a que te digan qué tienes que hacer.
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2. Qué hacer si hay que vaciar el edificio

Si el incendio supone un peligro
para las personas que estan dentro
la Universidad dara la orden

de evacuar el edificio.

Evacuar significa

que todas las personas deben salir del edificio.

La empresa avisara

de que hay que evacuar el edificio
a través de un pitido continuo.
Una vez oigas el pitido

tienes que parar tu trabajo

y abandonar el edificio de forma inmediata.

Para evacuar el edificio
sigue estos pasos:
= No uses los ascensores

para abandonar el edificio.

= Obedece lo que te digan los responsables

y ho discutas sus decisiones.

= No grites ni corras.

Sal de forma pausada.

= Sigue el camino que te han dicho

hasta salir.

Hacer que todas las
personas salgan de un
edificio.
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= Si hay mucho humo
agachate y tapate la boca y la nariz

con un panuelo.

= Antes de abrir una puerta,
técala de forma suave
para ver si quema.

Si quema, aléjate y busca otra salida.

= Abre las puertas del lado de la pared,

nunca de frente.
= No vuelvas a buscar objetos personales.
= No te pares en las puertas de salida.

= Ve rapido a los jardines de la Avenida Paraninfo.

Ese es el lugar de reunion.
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3. Tipos de fuego

Hay diferentes tipos de fuego

en funcion del material o combustible Combustible

que lo produce. Material que arde con
= Clase A. facilidad.

El combustible es sdlido

como madera, carton, plastico o tejidos.

= Clase B.

El combustible es un liquido inflamable,

como aceite, gasolina o pintura. Inflamable

= Clase C. Que se enciende con

_ _ facilidad.
El combustible es un gas inflamable.

= Clase D.

El combustible es un metal inflamable.

= Clase F.

El combustible es aceite de cocina.
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4. Extintores

que sirve para apagar el fuego. Aparato que sirve
para apagar un fuego.

Es muy importante saber usarlo.
El extintor tiene que servir

para el tipo de fuego que tiene que apagar.

Los extintores tienen etiquetas
con las letras que corresponden

al tipo de fuego que puede apagar.

Tipos de extintores y caracteristicas

Extintores de agua.

Apagan fuegos de tipo A,

provocados por materiales solidos.

El agua ayuda a reducir mas deprisa el fuego.
No puedes usarlo donde haya electricidad

o corriente eléctrica

porque te puedes electrocutar.

Extintores de polvo.
Es el extintor mas comun.
Sirve para apagar los fuegos de tipo A, By C,

provocados por solidos, liquidos y gases inflamables.
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Usa este extintor en sitios
con electricidad o corriente eléctrica
porque el polvo no es peligroso.

Es el extintor que se usa en empresas o casas.

Extintores de espuma.
Apaga fuegos de tipo Ay B
provocados por solidos y liquidos inflamables.

No los uses en sitios con corriente eléctrica.

Extintores de Dioxido de carbono.

Sirven para fuegos de tipo A, By C,

provocados por sdlidos, liquidos y gases inflamables.
Se usa en maquinas delicadas

y equipamientos eléctricos.

Es decir, puedes usarlo con corriente eléctrica.
Hay que tener cuidado porque puede causar intoxicaciones.

Si lo usas, sal de forma inmediata del sitio

cuando se haya apagado el fuego.
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Extintor de agua pulverizada.

Sirve para apagar fuegos de tipo Ay B
provocados por solidos y liquidos inflamables.
Expulsa el agua en forma de finas gotas.

Funciona mejor que el extintor de agua.

No lo uses cuando hay instalaciones eléctricas.

Extintores para fuegos especiales.
Se usa para fuegos de tipo D

provocados por metales inflamables.

m universidad
* deledn
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

Administracion.
Conjunto de instituciones de un pais
que hacen o aplican leyes

y dirigen los servicios para los ciudadanos.

Bienes.

Objetos o dinero que tiene alguien.

Derecho de peticion.
Es el derecho de informar

de situaciones a los Gobiernos y pedirles que actien

Informacion administrativa.

Es la informacion

sobre los derechos y las obligaciones
de la ciudadania

y sobre los bienes y servicios publicos.

Informacion general.
Es la informacidn

sobre la administracion y sus diferentes partes.

Informacion particular.
Informacion sobre en qué fase esta un tramite

y qué administracidén o persona es responsable.
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Tramites.
Cada una de las gestiones que hay que hacer

para resolver un asunto.

Representante legal.
Es una persona a la que la ley le permite

hacer cosas en nombre de otra.
Requisito.
Condicién necesaria para hacer

0 conseguir algo.

ﬁ universidad
* deledn
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0. Introduccion

En este tema conoceras
gué es la informacion administrativa
y como tienes que atender a las personas

que acuden a la Universidad.

1. Informacion administrativa

La informacion administrativa es la informacion

sobre los derechos y obligaciones de la ciudadania

y sobre la utilizacidon de los bienes y servicios

publicos. Objetos o dinero que
tiene alguien.

Hay 2 tipos de informacion administrativa:
1. Informacion General

2. Informacién particular

Informacion general

sobre la administracion Conjunto de

instituciones de
un pais que hacen o
aplican leyes y
dirigen los servicios
para los ciudadanos.

y sus diferentes partes.
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Algunos tipos informacidén general son:

= Requisitos para que los ciudadanos

hagan proyectos o actividades.

Condicién necesaria
para hacer o
conseguir algo.

= Informacidon sobre tramites.

= Datos que una persona necesite saber
en su relacion

con la Administracion Publica.

Esta informacion se da a los ciudadanos

de forma obligatoria.

Cuando haga falta hacer mas difusion,
la informacion se dara a instituciones

que estén interesadas.

Para difundir esa informacion
se utilizaran los mejores medios para hacerlo.
Por ejemplo: a través de publicaciones,

teléfono o la pagina web.

Informacion particular

Es la informacion

sobre en qué fase esta un tramite

Cada una de las
gestiones que hay que

También son datos personales privados hacer para resolver un
asunto.

y qué administracidon o persona es responsable.

y son documentos que tienen esos datos.
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Las unidades de gestion de la Administracion

son las responsables de dar esta informacion

y solo la dan a las personas interesadas
Representante legal

0 a sus representantes legales.
Es una persona a la

que la ley le permite
hacer cosas en
nombre de otra. Por
ejemplo, presenter
documentacion.

2. ¢éComo atender a la
ciudadania?

Para atender bien a las personas en tu trabajo
tienes que:
= Recibir y ayudar a las personas.
Por ejemplo, decirles donde estan los lugares

y las personas que buscan.

= Resolver dudas sobre tramites
o documentos necesarios para usar servicios

o tener una ayuda.

= Si trabajas en administracion,
recibir la documentacion de las personas

y resolver las dudas sobre la misma.

= Recibir sugerencias de las personas
para mejorar los servicios, ahorrar dinero

o hacer los tramites mas sencillos.
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= Recibir quejas o reclamaciones de las personas
por tardar en responder o dar un servicio

o hacer mal el trabajo.

= Ayudar a las personas El derecho de
peticion

a ejercer el derecho de peticion.
Es el derecho de

informar de
situaciones a los
Gobiernos y pedirles

Las Administraciones pueden firmar que actuen.
acuerdos entre ellas

para ofrecer informacion, intercambiarla

y crear oficinas de informacion

donde haya varias administraciones.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

= Boletin oficial.

Documento de una Administracion
gue sirve para dar a conocer

leyes, normas y otros actos.

= Contrato.

Documento que recoge los acuerdos
entre dos personas u organizaciones

y que esta firmado por ellas.

= Instancia.

Modelo de documento que sirve

para pedir algo a la Administracidn.

" Lenguaje administrativo.

Es el lenguaje que usa la Administracion Publica.
= Lenguaje juridico.

Es un tipo de lenguaje administrativo

que se utiliza en situaciones legales vy juridicas.



0. Introduccion

En este tema conoceras
como atender a una persona

de forma presencial por teléfono.

También conoceras qué es el lenguaje administrativo.

1. Atencion presencial

La atencidn presencial

es la comunicacién mas directa

entre la Administraciéon y la ciudadania.
Se trata de una conversacion presencial

entre un trabajador de la Administracién y un ciudadano.

En la atencidon presencial

las personas utilizan el lenguaje verbal y no verbal.

= El lenguaje verbal son las palabras.

= El lenguaje no verbal

son los gestos o las expresiones.

Hay que tener cuidado
con el lenguaje verbal y no verbal.
Un mal gesto o palabra puede dar mala imagen

cuando atendemos a alguien.



Por eso, la atencion tiene que ser muy buena.

A continuacion,
vas a ver como atender de forma presencial

d una persona.

1. Saluda y recibe a la persona

Es cuando la persona llega a nuestro trabajo.
Alli se inicia el contacto

y su opinidon de la Administracion

puede ser positiva o negativa,

segun la atencidon que ha recibido.

¢Qué hacer?

Tienes que ser agradable y cercano
desde el principio.

Lo mas importante es estar disponible
para la persona

y ayudarla en todo lo que necesita.

Preséntate y di tu nombre

para que la relacién sea mas cercana.

Si la persona no se ha acercado a preguntarte,
pero ves que esta perdida o con dudas,

ofrece tu ayuda.



Puedes utilizar estas frases:
e (Puedo ayudarle en algo?
e (Esta atendido?

e (Encuentra lo que busca?

La imagen

Ademas de una buena actitud,

también es importante tener una buena imagen.

= Cuida tu aseo personal y tu ropa.
= Ten tu puesto de trabajo ordenado y limpio.

= Sé accesible.

No te escondas,

mira a las personas y haz que te vean.

2. Conoce qué necesita

Después de empezar la conversacion

con la persona,
tienes que saber qué necesita.

Para ello, haz las preguntas que sean necesarias.

Después, resume lo que te ha dicho

Y pregtflntale Si es correcto.



3. Busca una solucion

Nunca digas a una persona
gue no sabes cdmo ayudarle.
Tienes que darle una solucién.

Hay 3 tipos de soluciones que puedes dar:

Orienta

Di a la persona quién puede ayudarle

y dénde puede solucionar el problema.

Tramita

Tramitar significa resolver un tramite o problema.
Antes de dar una respuesta,
tienes que:

e Pensar cual es la mejor solucién.

e Dar una solucion personalizada.

e Explicar la solucion

y por qué se hace asi.

AsegUrate de que la persona ha entendido

lo que querias decir.



Deriva a otra persona

Significa enviar a la persona

a otro lugar donde le pueden ayudar.

Tienes que hacerlo,

cuando no puedas dar una solucién a la persona.
Para hacerlo,

informa a la persona de todo el proceso.

Si le debe atender otra persona,
preséntasela a tu compafiero de forma personal
y explica a tu companera cual es el problema

para que todas las personas ahorréis tiempo.

Si no podemos acompafarla de forma personal,
llama a tu compafero por teléfono

y explicaselo.

4. Finaliza la atencion.

No termines la conversacion

sin dejar clara toda la informacion.
Por ejemplo:

qué gqueda pendiente,

gué tiene que hacer la persona

o donde debe dirigirse.



2. Atencion telefonica

Para atender a las personas bien por teléfono
tienes que hacerlo siguiendo unas técnicas

para reducir malentendidos.

= Ten el teléfono cerca

y ponte en una postura codmoda

para usarlo.

= Coloca los documentos necesarios cerca.

= Evita estar en un lugar con mucho ruido.

= Contesta antes del tercer tono.

= No tengas a la espera a la persona

mas de 30 segundos.

= Concéntrate en la llamada.

Si hay alguna palabra que no quieres que escuche

tapa el auricular.

= Contesta siempre con educacion.

Trata a las personas de “usted”

hasta que te digan que no lo hagas.



= Escucha de forma atenta

Yy no interrumpas.

= Usa un lenguaje adecuado.

Las palabras deben ser claras.

Ni muy técnicas ni muy coloquiales.

= Ten cuidado con la voz.

o Tono.

Debe ser amable y cercano,

pero también tienes que hablar con seguridad.

o Volumen.
Tienes que hablar en un volumen normal.
Si hablas muy alto,
las personas pueden creer que eres agresivo.
Si hablar muy bajo,

las personas pueden creer que eres inseguro.

o Velocidad.

Tienes que hablar a una velocidad normal

para que la otra persona te entienda.



3. Lenguaje Administrativo

El lenguaje administrativo es la lengua que utiliza
la Administracién Publica

tanto de forma interna como con los ciudadanos.

Hay muchos documentos de la Administracion,

pero los mas usados por los ciudadanos son:

= La instancia.

Es un modelo de documento

gue sirve para pedir algo a la Administracion.

= El contrato.

Es un documento que recoge los acuerdos
entre dos personas u organizaciones.
Las personas que participan del acuerdo

tienen que firmarlo.

El lenguaje juridico es un tipo
de lenguaje administrativo

que se utiliza en situaciones legales vy juridicas.



El medio mas habitual que usa
la Administracion Publica para comunicarse

con los ciudadanos

Documento de una
Administracion que
sirve para dar a
conocer leyes, normas
y otros actos.

son los boletines oficiales:

= Boletin Oficial del Espafia (BOE)

= Boletin Oficial de Castilla y Leén (BOCyL)

= Boletin Oficial de la Provincia (BOP)

Caracteristicas del lenguaje administrativo

= Cada documento tiene siempre el mismo esquema

Yy no se puede cambiar.

= Estan escritos en tercera persona.

= Tiene que usarse en documentos oficiales en papel.

Deben tener la fecha y la firma,

tal y como dice la norma.

= La intencion de la Administracion

al redactar estos documentos es informar y ordenar.

La intencidon del ciudadano es solicitar y reclamar.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

Acuse de recibo.
Es una nota que dice
quién ha recibido una carta o un paquete

y cuando ha sido.

Albaran
Nota que firma la persona

gue recibe un paquete o carta.

Cecograma
Cartas o paquetes
gue contiene documentos

para personas con discapacidad visual.

Circular
Documento que comunica

instrucciones o una decisién a una persona.

Correspondencia.
Conjunto de cartas que envia o recibe

una persona o una organizacion.

Franqueo
Es pagar un envio de forma previa

a través de la compra de un sello.
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= Notificacion.

aviso que da la Administracion

a una persona o entidad.
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0. Introduccion

En este tema conoceras:

= Los diferentes tipos de envios.
= Como recoger y hacer envios.

= Los precios de los mismos.

Los tipos de envios que veras en este tema son:

= Paquetes y documentos
= Correspondencia
= Documentos

= Notificaciones

1. Paquetes y documentos

Una de tus tareas es
recoger paquetes y documentacién

y entregarlos a las personas destinatarias.

Hay diferentes tipos
de publicaciones o documentos:
= Prensa.

Son periddicos o revistas.
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= Documentos.
Son escritos que contienen

datos e informacion.

= Paquetes.
Son objetos que estan atados o envueltos

para ser transportados.

= Porta-firmas.
Es una carpeta que tiene documentos

gue debe firmar una persona concreta.
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2. Correspondencia

Es el conjunto de cartas
gue envia o recibe

una organizacidén o persona.

Hay 2 tipos de correspondencia:

= De entrada o recibida

= De salida o envio

Correspondencia de entrada o recibida

Son las cartas que recibe la Universidad.

Hay diferentes tipos de cartas.

Carta ordinaria

Es un mensaje que una persona envia a otra
en un sobre cerrado.
Por tanto, no puedes saber lo que hay dentro.

Es el tipo de envio que mas se utiliza.

Carta certificada

Es un tipo de envio que se utiliza

cuando la carta tiene informacién muy importante
y la persona que hace el envio

quiere estar segura

de que llega a la persona destinataria.
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Por eso, al recibir una carta certificada -

una persona autorizada debe firmar. _
Es una nota que dice

La carta certificada quién ha recibido una
carta o un paquete y

también puede tener acuse de recibo. cuindo ha sido.

Carta urgente.

Es igual que la carta ordinaria,
pero con caracter urgente.

Puede ir también certificada.

Correspondencia de salida o envio

Son todas las cartas que envia una organizacion.
El tipo de cartas son las mismas

que en la correspondencia de entrada.
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3. Documentos

La Universidad también envia y recibe
diferentes tipos de documentos.
Segun su origen,

los podemos clasificar en:

= Documentos internos.

= Documentos externos.

Documentos internos

Los documentos internos
son los documentos propios de la Universidad
y se envian entre los departamentos de esta.

A continuacidn, tienes lo mas habituales.

Convocatoria.

Documento que cita de forma oficial
a un grupo de personas
para tratar algun tema

en un lugar determinado.
Tienes que entregar rapido este documento

para que las personas puedan planificar su trabajo

para ir a la convocatoria.
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Acta.

Documento que recoge los acuerdos
y los puntos mas importantes de una reunion.
Cuando tengas que entregar actas,

las personas destinatarias tendran que firmarlas.

Avisos y anuncios.

Informaciones o noticias de caracter general.

Se colocan en el tablon de anuncios.

Boletines y revistas.

Son publicaciones con noticias de actualidad.

Memorias.

Documentos que recogen
los datos y actividades principales
gue ha hecho la organizacidon durante un tiempo.

Lo mas habitual es que sea un afo.

Nota interior.

Forma de comunicarse
entre los diferentes departamentos

de una organizacion.
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Documentos externos

Son documentos que envia o recibe la Universidad

desde el exterior.
Es decir, desde organizaciones, instituciones o personas

que no pertenecen a ella.

Algunos tipos de estos documentos son m

anuncios, circulares o invitaciones. Documento que
comunica
instrucciones o una
decisidén a una
persona.
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4. Notificaciones

Una notificacidon es un aviso

gue da la Administracion a una persona o entidad.

La Administracidn explica a través de una notificacion
las acciones que va a hacer

y que afectan a la persona o entidad

gue recibe la notificacion.

Por ejemplo, la Administracion avisa

de una sancidon o una multa

o de que la entidad tiene que entregar la documentacién

para una subvencion.

La notificacion explica:

= Lo que va a pasar.
= Lo que tiene que hacer la persona que la recibe.
= Cdmo tiene que hacerlo.

= Si hay posibilidad de evitar lo que va a pasar.

Cuando una notificacién se entrega mal,

la Ley dice que es una notificacidon defectuosa,
porque la persona o entidad

no tiene la informacidén suficiente

para ejercer sus derechos.

ﬁ universidad
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Las notificaciones defectuosas
tienen consecuencias importantes

para la Administracion.

ar una notificacion.

Debes entregar una notificacién,

a la persona y en el sitio indicado.

La persona que recoge la notificacidon
tiene que identificarse con el DNI

y firmar un recibo.

Si es una organizacién pondra un sello.

Hay que rellenar el recibo con estos datos:

= DNI y nombre de la persona
= Hora a la que se entrega la notificacion.
= Fecha en la que se entrega la notificacion.

= Lugar donde se entrega la notificacion.

A veces,

la persona que tiene que recoger la notificacion
no esta.

Puede recogerla otra persona,

pero debe hacerse responsable

y firmar el recibo.
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Si nadie recoge la notificacion,
se registra un intento de notificacion.
Esto significa poner por escrito el dia y la hora

en la que se intentd entregar la notificacion.
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5. COmo enviar y recibir paquetes.

Cuando recibes o repartes correspondencia

debes seguir estos pasos.

Pasos para enviar cartas o paquetes

1. Recoger la correspondencia

Tienes que recoger la correspondencia.
Para ello, necesitas conocer:
= Dénde estan los lugares

donde se dirigen o envian las cartas o paquetes.

= Quién trabaja en cada lugar

y cual es su cargo.

= Donde tienes que dejar los documentos.

2. Clasificar la correspondencia

Tienes que clasificar la correspondencia
segun el tipo de carta o paquete.

Es decir, si es urgente, certificada u ordinaria.
También tienes que tener en cuenta

si hace falta registrarla o no.

3. Doblar y ensobrar

Tienes que doblar los documentos m

para que quepan en un sobre Meter un documento
en un sobre.

y meterlo en él.
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Después, tienes que escribir a mano
o imprimir el nombre de la persona destinataria

en una etiqueta.

Hay sobres que tienen una ventanita

para ver el nombre de la persona destinataria.

Pasos para recoger cartas o paquetes

1. Recibir los documentos o paquetes.

Primero tendras que recoger los paquetes y documentos
de la zona donde los ha dejado
los companeros de correos.

Los llevaras a tu lugar de trabajo.

En algunas ocasiones, Albaran

tendras que firmar y sellar los albaranes Nota que firma la

persona que recibe un

que demuestran
paquete o carta.

gue te han entregado el paquete.

2. Clasificarlos segin el destino.

Tendrds que comprobar

a dénde va cada paquete o carta.
Debes clasificarlos

segun la urgencia e importancia

y segun donde tienes que llevarlos.
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3. Entregarlos a sus destinatarios.

Presta mucha atencion
para no equivocarte de despacho o persona

a la que lo entregas.

Primero entrega los paquetes urgentes.
Piensa antes el recorrido
para entregar documentos y paquetes

para ser mas rapido y no olvidarte de nada.

De forma habitual,
hay un lugar especifico para entregar
la documentacion y paqueteria

en los diferentes departamentos.

Seguridad y confidencialidad

Las leyes dicen
que la persona que trabaja con paquetes y documentos

tiene que cumplir normas

de seguridad y confidencialidad. Confidencialidad

Significa que una
persona no puede
que no puedes abrir, leer o cambiar conocer o difundir una
informacion.

Esto significa

esos documentos.

Pagina 18 de 25



Tema 9. Recibir y entregar paquetes ﬁ universidad

* ledn

6. Franqueo

El frangueo es pagar un envio
de forma previa

a través de la compra de un sello.

Sistemas de franqueo

Los sistemas de franqueo son las formas
de pagar un envio
a través de la compra de sellos

u otros materiales.

Hay 2 sistemas de franqueo.

Sellos de correos.

Es un trozo de papel oficial o etiqueta
gue se pega en los envios

para demostrar que ya esta pagado.
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El sello tiene que colocarse
en la esquina superior derecha
en la misma parte de la carta o paquete

donde esta escrita la direccion.

Sobres, tarjetas o postales estampados.

Son sobres o tarjetas que ya tienen estampada
una marca oficial

gque demuestra que ya esta pagado.

En el lado de la direccidon de los envios

Solo se pueden colocar sellos 0 estampas oficiales.
Nunca se pueden pegar vifietas

o etiquetas benéficas o publicitarias,

menos cuando la empresa de correos lo ha autorizado.
En las vinetas o etiquetas publicitarias

nunca pueden aparecer las palabras “correos” o “Espafa”.
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Otras formas de pago

Ademas de los sistemas de franqueo,

hay otras formas de pagar un envio.

Impresiones de maquinas de franquear

Son impresiones que hace una maquina oficial.

Esa maquina esta en la empresa de correos.

Esta empresa puede autorizar

a otras empresas u organizaciones a tener esa maquina.
Para consequirlo,

la organizacién o empresa tiene que pedirlo por escrito.
La empresa de correos contestara en 2 meses.

Si no lo hace significa que no lo ha autorizado.

Cuando haya objetos muy grandes
que la maquina no puede estampar,
se colocaran etiquetas o fajas

con el nombre y la direccidon

del remitente y del destinatario

Estampillas de franqueo

Es otro método de pago
gue se pone en el envio

y refleja el precio del mismo.
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Franqueo pagado

Es una opcidn
para cuando hacemos muchos envios

de forma periddica.

La persona paga el envio

en la oficina de la empresa de correos

y recibe un albaran.

La empresa de correos imprime de forma mecanica

una marca en la esquina superior derecha del sobre o paquete.

ESPANA| ERANQUEO
PAGADO

an
@ CARTAS

Franqueo en destino

Es un sistema
mediante el que la persona que recibe el envio

lo paga cuando lo recibe.

Otros medios de pago

Cada empresa de correos

puede fijar otras formas de pagar los envios.
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Irregularidades de franqueo

Hay veces que la persona que hace el envio
no ha pagado el franqueo

o solo ha pagado una parte.

En ese caso,

la persona que lo envia o la que lo recibe
tendra que pagar como minimo

el doble de lo que falta por pagar.

Cuando el envio sea internacional

las normas que aplicar seran las internacionales.

La empresa de correos

enviara los precios y los cambios de precio
de los servicios postales

a la Comision Nacional del Sector Postal

3 meses antes de aplicarse.
Los precios seran:

= Asequibles.

No son demasiado caros.
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= Transparentes.
Todas las personas tienen la posibilidad

de conocerlos.

= No discriminatorios.
Todas las personas en las mismas condiciones

tienen los mismos precios.

= Cubren el coste real del servicio.

Los envios que no se pagan son:
= Cecogramas.
Son cartas o paquetes
que contiene documentos

para personas con discapacidad visual.

= Envios que los organismos hayan decidido

que no se pagan.

La Comisién Delegada del Gobierno
para Asuntos Econdmicos

junto con el Ministerio de Fomento

y Comisidon Nacional del Sector Postal
decidiran precios maximos y minimos
para los envios que tienen caracter

de servicio publico.

También pueden decidir un unico precio

para toda Espana.
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Si la empresa de correos aplica descuentos
debera ofrecerlos a todas las personas

que cumplen las mismas condiciones.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

= Destructora de papel.

Son maquinas que destruyen documentos.

Los trituran o los hacen tiras pequenas.

= Encuadernadora.

Maquina que junta o une
por medio de pegado o de otro procedimiento

varias hojas para formar un cuaderno o libro.

- Escaner.

El escaner es una maquina

que permite digitalizar

imagenes o documentos en papel
para guardarlos en el ordenador,

enviarlos o trabajar con ellos.

= Fax.

Aparato que permite transmite a distancia
copias de documentos

por medio de la linea telefdnica.



Fotocopiadora.

Maquina que saca una copia idéntica

de un documento impreso.

Grapadora.
Utensilio que sirve para coser

y sujetar papeles con grapas.

Impresora.

La impresora es una maquina
que se conecta al ordenador

y que hace copias en papel

Pieza metalica cuyos
extremos se clavan en
el papel y se doblan
para unir varias hojas.

de los documentos que estan en el ordenador.

Reprografia.

Reproducir o hacer copias de documentos impresos.

Toner.

cartucho de tinta que usa la fotocopiadora.



0. Introduccion

En este tema aprenderas
Reproducir o hacer
copias de documentos

Para ello, conoceras las maquinas y materiales impresos,

como hacer tareas de reprografia.

gue tienes que usar para esta tarea.

También conoceras qué pasos tienes que seguir
para hacer bien este trabajo

y las normas de seguridad

para utilizar las maquinas sin peligro.

1. La reprografia de documentos

La reprografia de documentos significa
reproducir o hacer copias de documentos impresos.
Los documentos impresos pueden ser

textos, imagenes o dibujos.

La reprografia sirve
para dar un documento a muchas personas
o trabajar en una copia

para que el documento original no se estropee.

Las copias pueden hacerse
en formato fisico, mediante papel,

o0 en formato online.



Hay diferentes técnicas para reproducir documentos.

La mas conocida es la fotocopia.

2. Fotocopiadora

Es una maquina que saca una copia idéntica
de un documento impreso.

Es la maquina para hacer copias mas usada,
aunque cada vez se usa menos

por las nuevas tecnologias.

La copia que hace la fotocopiadora
se llama fotocopia.
La fotocopia puede hacerse en papel

de diferentes formatos.

Ademas de copiar un documento,

las fotocopiadoras tienen diferentes funciones como:

= Ampliar o reducir el documento

= Hacer copias en las dos caras de un folio.

= Clasificar, encuadernar o grabar varias copias.

Hay muchos tipos de fotocopiadoras,

cada vez mas.



En este tema veras una clasificacion general

de tipos de fotocopiadoras.

= Segun el tamafio y capacidad:

o Fotocopias profesionales o de alta produccién.

o Fotocopiadoras de oficina.

= Segun el toner utilizado:

o Toéner en polvo.

o Toéner liquido.

Fotocopiadoras profesionales o de alta produccion

Estas son las fotocopiadoras que mas funciones tienen:

= Grapar.
= Fotocopiar a dos caras.

= Hace muchas copias en muy poco tiempo.

Por ejemplo, 120 copias por minuto.

Fotocopiadoras de oficina

Son las fotocopiadoras mas utilizadas.
Una de sus funciones mas usada es
ampliar o reducir el tamano

de la copia de un documento.



Estas fotocopias dejan sacar una copia

en 3 tamanos diferentes.

Fotocopiadoras que utilizan toner

El téner es el cartucho de tinta que usa la fotocopiadora.
La tinta del téner puede ser en polvo o liquida.

El téner se coloca en un depdsito.

Debes cambiar el téner

siempre que la fotocopiadora te lo pida.

Como funciona una fotocopiadora

Encender la fotocopiadora

Las fotocopiadoras tienen un interruptor
con dos posiciones:
e On: significa que esta encendido.
Tiene forma de |
e Off: significa que esta apagado.

Tiene forma de O



Calentar la fotocopiadora

Es el proceso que se produce

cuando encendemos la fotocopiadora.
Durante el calentamiento,

la fotocopiadora se prepara

para hacer su tarea.

En esta fase no puedes hacer fotocopias.

Colocar el documento original

Abre la tapa de la fotocopiadora

y pon encima del cristal el documento original.
La cara que quieres copiar

tiene que estar boca abajo.

Después cierra la tapa.

De esta forma solo podrds copiar cada vez

una pagina del documento.

También puedes colocar el documento original



en la bandeja que hay en la tapa
de la fotocopiadora.
De esta forma podras copiar a la vez

varias paginas del documento.




Hacer las copias

Cuando hayas puesto el original,
escribe con las teclas de numeros
cuantas copias quieres.

Comprueba en la pantalla que esta bien.

Después da al boton de fotocopiar.
La fotocopiadora expulsara las copias

en una bandeja.

" gu
Blanco y 99 o A4

negro
Esc. Seleccitn de

C 154
Seleccion i copia »| papel

color
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Densidad
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@ Monitor estado | &

Copiar un documento mas oscuro o claro

En la parte de las teclas
de la fotocopiadora

Hay 3 teclas con 3 simbolos:

= Mas claro

= Mas oscuro



= Normal.

Da a estas teclas para cambiar el tono de la fotocopia.

Ampliar o reducir una fotocopia.

En el panel hay una parte
donde hay un porcentaje.
Cuando en el panel frontal aparezca el nimero 100%

el tamafo de la fotocopia

MNUmero que
representa una
cantidad sobre un

sera exactamente igual al tamafo

del documento original total de 100.
. Su HYPERLINK
que queremos fotocopiar. "https://www.dicciona
. . . ~ riofacil.org/diccionario
Para aumentar o disminuir el tamano /simbolo"simbolo es

) %Yo.
presiona las teclas:

= Aumentar tamano.

El tamafo sera un nimero mayor a 100%.

= Reducir tamano.

El tamano sera un niumero menor a 100%.

Mantenimiento de una fotocopiadora

Antes de manejar una fotocopiadora
lee el libro de instrucciones.

Cada fotocopiadora funciona de una forma diferente.



Para limpiar una fotocopiadora

sigue estos pasos:

= Desconecta el interruptor principal
antes de limpiarla.
= Limpia el vidrio

con un pafo humedecido en alcohol

o un detergente suave.

Para mantener una fotocopiadora

sigue estos pasos:

= Desenchufa cuando no la vayas a utilizar

durante varios dias.

= Cambia el toner

cuando la fotocopiadora te lo pida.

= Repdn el papel de la fotocopiadora

todos los dias
o cuando la fotocopiadora te lo pida.

Coloca el papel en la bandeja de carga.

Solucion de problemas

Simbolo de papel iluminado

Puede significar 2 cosas:



La fotocopiadora no tiene papel.

Rellena la bandeja de papel.

El papel esta en otra bandeja diferente.

Coloca el papel en la bandeja buena.

Simbolo de toner iluminado

Hay que cambiar el téner.

Para hacerlo, sigue estos pasos:

Abre la cubierta delantera de la fotocopiadora.

Quita el toner viejo de la fotocopiadora.

Agita el nuevo toner.

Quita la tapa del toner nuevo.

Coloca el téner en el mismo sitio que el viejo.

Cierra la cubierta delantera de la fotocopiadora.

Atasco de papel

Encuentra dénde estd el papel atascado.

La fotocopiadora te dira los pasos

que tienes que seguir para hacerlo.

Saca con mucho cuidado el papel atascado

para continuar haciendo copias.



La fotocopiadora no hace copias

Puede ser por varios motivos.
Ademas de los anteriores,
Comprueba que la tapa frontal

estd cerrada.

Si nada funciona,

llama al superior o al servicio técnico

para que vengan a arreglar la fotocopiadora.

Las copias salen muy claras.

Cambia el toner,

puede ser que se haya gastado.



Impresora

La impresora es una maquina
que se conecta al ordenador
y que hace copias en papel

de los documentos que estan en el ordenador.

Estan conectadas al ordenador
mediante un cable

o por conexidon wifi con varios ordenadores.

Utiliza cartuchos de tinta o tecnologia laser.
La tecnologia laser es mas cara
y es una tecnologia que imprime

mediante laser.



Escaner

El escaner es una maquina

que permite digitalizar

imagenes o documentos en papel
para guardarlos en el ordenador,

enviarlos o trabajar con ellos.

Cada vez se usa mas
ya que de esta forma

no se gasta mucho papel en copias.
Las copias digitales se pueden imprimir

desde el ordenador,

siempre que esté conectado a una impresora.

Fax

Aparato que permite transmite a distancia
copias de documentos

por medio de la linea telefdnica.

Es una forma agil de hacer tramites,

pero cada vez se usa menos.



Otras maquinas que se usan
en reprografia

Encuadernadora

Maquina que junta o une

por medio de pegado o de otro procedimiento
varias hojas

para formar un cuaderno o libro.

Para encuadernar un documento de varias hojas

le ponemos unas tapas o portadas.

Hay diferentes tipos de maquinas

segun la técnica que utilizan:

Termoencuadernadora.

Maquina que utiliza pegamento
para encuadernar las hojas.
La maquina calienta el pegamento

y cuando se enfria deja unidas todas las hojas.

Encuadernadoras que taladran el papel.

Son las mas utilizadas.

Juntan las hojas mediante un canutillo o espiral.
Para poner el canutillo o la espiral

hacemos agujeros en las hojas

para unirlos.



La grapadora es un utensilio
gue sirve para coser y sujetar papeles con grapas.

Hay grapadoras manuales y eléctricas.
Pieza metalica cuyos

= Grapadora manual. extremos se clavan en
el papel y se doblan
Es un utensilio donde se cargan las para unir varias hojas.
grapas

y se colocan apretando el cabezal.

= Grapadora eléctrica.

Hace la misma funcion de forma automatica.

Son maquinas que destruyen documentos.

Los trituran o los hacen tiras pequenas.
Se usan cuando hay demasiados documentos en papel
o para eliminar documentos que tienen datos

confidenciales o personales

Pasos para utilizar una destructora.

Mete el papel en la ranura

La maquina tritura el papel de forma automatica.

El papel triturado cae en el recipiente.

Vacia el recipiente cuando esté lleno.



Como hacer un encargo de fotocopias

Un encargo es cuando te piden

que realices una tarea.

En este caso, hacer fotocopias.

Recoge el encargo

Te pueden hacer el encargo cara a cara,
mediante una nota o correo

o con una llamada de teléfono.

Recuerda las normas de cortesia
para atender de forma correcta a la persona.

Por ejemplo, si te hacen el encargo por teléfono:

= Descuelga el teléfono.

= Preséntate y saluda.

= Escucha de forma atenta

y toma nota con papel y boli.

Apunta la persona, la fecha y el encargo.

= Pregunta si tienes dudas

y asegurate del nUmero de copias, tamafo,
si son en color o blanco y negro

y cuando las debes tener listas.



= Despidete de forma amable.

El tamafo de un documento puede ser:

= DIN A4 - tamano de un folio.

= DIN A3 - el doble de un folio

= DIN A5 - la mitad de un folio.

A4

A3

Pasos de la tarea

= Recoge del encargo.
= Prepara el documento

= Haz las fotocopias solicitadas.



= Ordena las copias.

= Encuaderna, grapa o incluye

en una carpeta las copias del documento.

= Entrega las copias.

Normas de seguridad, salud laboral
y proteccion ambiental

A continuacidn, tienes las normas de seguridad

para utilizar maquinas de reprografia.

= Leer los manuales de instrucciones.

= Desconecta la maquina

y déjala enfriar antes de tocarla.

= Usa guantes para cambiar el téner.

= Ventila la habitacidon todos los dias.

= Avisa al técnico si hay una averia.

= No toques los desechos del téner y otros productos.



Da la luz de la habitacidon

cuando haces fotocopias
y cierra la tapa de la maquina totalmente.

La luz puede hacerte dafio a los ojos.

Cuidado al manejar la grapadora

y al quitar grapas de un documento.

Las destructoras son seguras,

pero aun asi ten cuidado al usarla.

Abre los paquetes de papel

cuando los vayas a utilizar.

Recicla los residuos.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

= Catedra extraordinaria.
Son colaboraciones entre la Universidad
y otras organizaciones, instituciones o empresas

para investigar y estudiar un tema.

= Campus.
Edificios y terrenos de una universidad.
Un campus suele estar formado,
por ejemplo, por varias facultades,

cafeteria, biblioteca, gimnasio y residencia.

= Departamento.
Son los érganos que coordina

estudios de la misma area de conocimiento.

= Institutos tecnoldgicos.
Son centros dedicado
a la investigacion cientifica, técnica

0 a la creacion artistica.

= Organigrama.
Grafico que representa

cdmo se organiza una empresa o institucion.
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Servicios administrativos.
Son los servicios necesarios

para que funcione la Universidad.

Servicios universitarios generales.
Son servicios que ayudan

a toda la comunidad universitaria

Titulo universitario.
Documento oficial que demuestra
que una persona ha terminado

y aprobado unos estudios

m universidad
* deledn
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0. Introduccion

En este tema aprenderas Organigrama

como se organiza la Universidad de Leon Grafico que
representa como se
organiza una empresa

También conocerds cudl es su organigrama. 0 institucion.

a través de sus diferentes centros y servicios.

1. Cmo se organiza la Universidad
de Leodn

La Universidad de Ledn se organiza

en las siguientes partes:

1. Facultades y Escuelas.

2. Departamentos.

3. Institutos y centros tecnoldgicos.

4. Catedras extraordinarias e institucionales.
5. Fundaciones.

6. Centros de investigacion y docencia.

7. Servicios Universitarios Generales.

8. Servicios administrativos.
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1. Facultades o Escuelas

Una facultad o escuela es un centro
donde se ensefa una carrera universitaria.

Ademas, la facultad o escuela es la encargada

Titulo universitario

de gestionar y tramitar la solicitud .
Documento oficial que

de los titulos universitarios demuestra que una
persona ha terminado

a los y las estudiantes. y aprobado unos
estudios.

Las facultades y escuelas son lo mismo.

Las escuelas estan mas vinculadas

a los estudios técnicos o ingenierias. m

Edificios y terrenos de
una universidad.

La Universidad de Ledn tiene 2 campus Un campus suele
en Ledn y Ponferrada. estar formado,
por ejemplo, por
En la Universidad de Ledn varias facultades,
cafeteria, biblioteca,
hay 13 facultades o escuelas incluyendo la gimnasio y residencia.

Escuela de Doctorado:
= Facultad de Veterinaria
= Facultad de Ciencias Bioldgicas y Ambientales
= Facultad de Derecho
= Facultad de Filosofia y Letras

= Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
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= Facultad de Ciencias del Trabajo

= Ingenierias Industrial, Informatica y Aeroespacial

= Escuela Superior y Técnica de Ingenieros de Minas

= Escuela de Ingenieria Agraria y Forestal

= Facultad de Educacion

= Facultad de Ciencias de la Salud

= Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte
= Escuela de Doctorado

Ademas, tiene un Centro Adscrito:

la Escuela Universitaria de Trabajo Social.

2. Departamentos

Son los 6rganos que coordinan
estudios de la misma area de conocimiento.
Estos estudios pueden estar

en una o varias facultades o escuelas.

3. Institutos y centros tecnolo

Son centros dedicados
a la investigacién cientifica, técnica

0 a la creacion artistica.
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4. Catedras extraordinarias o institucionales

Son colaboraciones entre la Universidad
y otras organizaciones, instituciones o empresas

para investigar y estudiar un tema.

Son temporales

y tienen una cantidad de dinero concedida.

Son entidades sin animo de lucro
que tienen como objetivos:
= Promocionar la cultura, la educacién
y la investigacion

en la Universidad de Leon.
= Relacionarse con la sociedad y las empresas.
La Universidad tiene funciones propias

y también participa de otras fundaciones.

6. Servicios de investigacion y docencia

Ayudan a investigadores y profesores en sus tareas.
Por ejemplo, les dan formacion
o les dejan herramientas necesarias

para hacer su trabajo.
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7. Servicios universitarios generales

Son servicios que ayudan
a toda la comunidad universitaria:

= Estudiantes.
= Profesores.
= Investigadores.

= Personal de Administracion y Servicios.

Por ejemplo, colegios mayores,
biblioteca, deporte

0 servicios de apoyo a personas con discapacidad.

8. Servicios administrativos

Son los servicios necesarios

para que funcione la Universidad.

Por ejemplo, los servicios que gestionan el dinero

0 que contratan a personal nuevo.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

Acto académico

es un acto organizado de forma oficial

por la Universidad de Ledn.

Cargo.

Empleo.

Consejo Social.

Organo de la Universidad de Ledn

donde participa la sociedad.

Distincion honorifica.

Reconocimiento de honor

Doctor o doctora.

Persona que después de terminar
una carrera universitaria

hace una investigacion y consigue el titulo de doctor.

Manual de identidad corporativa.

Documento que dice como usar la imagen de una organizacion

O empresa.



Mesa presidencial.

Mesa donde se sientan las autoridades de un acto.

Protocolo.

Conjunto de reglas
que hay que seguir en algunos actos o ceremonias

o que indican cdmo se trata a algunas personas.

Precedencia.

Es el orden de importancia

de las personas seguln su rango.

Rango.

Es la categoria de una persona
segun su importancia

en una organizacion o en la sociedad.

Secretario general.

Persona que ayuda al Rector con la organizacidon y gestion

de la Universidad.



0. Introduccion

En este tema aprenderas

Conjunto de reglas
que hay que sequir en
algunos actos o
ceremonias o que

El protocolo es un conjunto de reglas indican cémo se trata

a algunas personas.

el protocolo de la Universidad de Leodn.

que hay que seguir
en algunos actos o ceremonias

0 que indican cdmo se trata a algunas personas.

1. Actos académicos

Un acto académico es un acto

organizado de forma oficial

por la Universidad de Leodn,

aunque se celebre fuera de la Universidad.

La mayoria de los actos de la Universidad de Ledn
se celebraran en sus instalaciones.

Por ejemplo, en facultades y escuelas.

Persona que ayuda al
La persona responsable del protocolo Rector con la

organizacion y gestion

en los actos organizados por el Rector \ i
9 P de la Universidad.

o la direccion de la Universidad

es el secretario general.

El secretario general aconsejara sobre protocolo

a otras personas que organicen actos en la Universidad.

El Rector preside los actos de la Universidad de Ledn



a los que asiste.
Si no puede ir,
la persona que lo sustituya

sera quien presida el acto.

El resto de los actos a los que no va el Rector
seran presididos por la autoridad que los organiza.
Esta persona puede ceder la presidencia

de forma excepcional a otra persona,

pero siempre de forma justificada.

La mesa presidencial Mesa donde se sientan
_ las autoridades de un
es la mesa donde se sientan acto.

las autoridades de un acto.

En la mesa presidencial

habra un nimero impar de miembros.

Por ejemplo, 3 o 5.

En el centro estd la persona que preside el acto

y a sus lados, el resto por orden de importancia.

Por razones de organizacion
puede haber una mesa presidencial
con un numero par de miembros.

Por ejemplo, 4.

En ese caso,
el Rector estara en uno de los lugares centrales

y a su derecha estara



la siguiente persona mas importante.

Puede haber una mesa presidencial

con miembros de la Universidad y de fuera.

En ese caso,

en el centro estara la persona que preside la mesa
y a un lado estaran los miembros de la Universidad

y al otro los participantes de fuera.

Es la categoria de una

persona segun su

importancia en una

se mide por su rango, organizacion o en la
sociedad.

La importancia de cada persona

NoO por su cargo.
Solo tendra mas importancia por su cargo
las siguientes personas:

g P Empleo.
e Su Majestad el Rey
e El presidente o la presidenta del Gobierno

e El presidente o la presidenta de Castilla y Ledn

Si una persona va a un acto

de la Universidad de Ledn

como representante de otra universidad,
puede colocarse en el espacio reservado

para los miembros de la Universidad de Ledn.

2. Precedencia

La precedencia es el orden de importancia

de las personas segln su rango.



El orden de importancia
en los cargos de la Universidad de Ledn

es el siguiente:

= Rector

Vicerrectores, secretario general y vicesecretario general.

= Decanos y directores de centro

= Directores de Departamento o de institutos universitarios

de investigacion.

= Vicedecanos, subdirectores y secretarios de centro.

= Subdirectores y secretarios de departamento.

El orden de importancia
de las autoridades de educacion

de fuera de la Universidad es:

= Representantes del Ministerio de Educacion.

= Representantes de la Consejeria de Educacién

de la Junta de Castilla y Ledn.

= Presidente del Consejo Social ,
Organo de la

Universidad de Ledn
donde participa la
sociedad.

de la Universidad de Leodn.



3. Simbolos de la Universidad de Ledn

Escudo de la Universidad de Ledn

El escudo tiene 2 partes diferenciadas.
La parte de arriba es una Corona Real.

En la parte de abajo esta el resto del escudo.

La parte de abajo es de color plata claro.
Dentro de esta parte

hay un ledn de color purpura

con las garras en posicidon de agarrar algo.
Tiene en su cabeza una corona dorada,

del mismo color que sus unas.

Encima de la parte plateada

hay un texto en latin escrito

con letras doradas Es una cruz que esta
en la Catedral de
sobre un fondo rojo. Oviedo. Representa la
, solidaridad entre

El texto dice “Universitas Legionensis”, espafioles. Esta

también en la bandera
de Asturias.



gue significa “Universidad de Ledn”.
Al lado de estas letras

esta la Cruz de la Victoria.

Documento que dice
como usar la imagen

dice cdmo usar el escudo de una organizacion o
empresa.

El Manual de Identidad Corporativa

de la Universidad de Leon.

Sello de la universidad de Leodn

El sello de la Universidad de Ledn

reproduce el escudo.

Los érganos de gobierno de la Universidad de Ledn
usaran el sello y el escudo

en todas las actividades oficiales donde sea necesario.

También los podran usar

otros miembros de la comunidad universitaria

en actividades oficiales de la Universidad.

Bandera




La bandera tiene el fondo verde claro
y en el centro tiene el escudo

de la Universidad de Leon.

Las leyes de Espafa y de Castilla y Ledn

dicen como usar esta bandera.
Cuando la bandera de la Universidad
se use con otras banderas

seguird el siguiente orden.

El nUmero de banderas son impares:

= En el centro la bandera de Espafia

= A la derecha, la bandera de Castilla y Ledn

= A la izquierda, la bandera de la Universidad

El nUmero de banderas son pares:

= En el extremo derecho, la bandera de Espana

= A su lado, la bandera de Castilla y Ledn

= A continuacidn, la bandera de la Universidad de Ledn.



= Al extremo izquierdo, la bandera de la Unién Europea.

La Universidad podra autorizar usar
otras banderas locales

en actos y edificios universitarios.

Las banderas se colocaran en el exterior

de los edificios de los centros e institutos universitarios
de la Universidad de Leodn.

También en lugares interiores

donde haya cargos

superiores a decanos y directores de centros

o donde se celebren actos académicos

y reuniones de 6rganos de la Universidad.

El himno de la Universidad de Ledn

es la version del “"Gaudeamus igitur”
de J. Casulleras.

“Gaudeamos igitur”

es una frase en latin

gue significa “alegrémonos pues”.

Este himno es el Unico que se toca

en las ceremonias importantes de la Universidad.



Algunas veces se toca el himno de Espana.
En ese caso,

el himno de Espafa se pondra el primero
si los himnos se tocan al principio

y se pondra el ultimo

si los himnos se tocan al final.



4. Reconocimientos de la Universidad
de Ledn

Medalla de Doctor de la Universidad de Ledn

Es un reconocimiento

a las personas que tienen el grado de Doctor. Persona que despues
de terminar una

carrera universitaria
hace una investigacion
y consigue el titulo de
dctor.

Reconocimientos al personal de la Universidad

La Universidad de Ledn podra dar reconocimientos a:

= Profesores y profesoras

= Investigadores e investigadoras

= Personal de Administracion y Servicios.

La Universidad podra dar reconocimientos

en 3 situaciones:

= Por cumplir la edad de jubilacién

y continuar trabajando.

= Por fallecimiento.



= Por cumplir una cantidad de afios

trabajando en la Universidad.



Medalla Universidad de Ledn

Es una distincion honorifica
a aquellas personas
] ) o Reconocimiento de
de la comunidad universitaria honor.
que hayan hecho grandes cosas
en ambitos como la ciencia, la cultura,

la educacion, el arte o la tecnologia.

Para recibir la medalla,
las personas no tienen que haber sido sancionadas

por la Universidad de Ledn.

Si se da la medalla
a una persona por haber trabajado
en la Universidad de Ledn,

tendra que haber trabajado

durante mas de 25 anos.

Medalla de San Isidoro

Es una distincion honorifica
a personas que han destacado en su area profesional

y que no pertenecen a la Universidad.

La Universidad también puede dar la medalla

a miembros de la Universidad



que han destacado en un trabajo

que han hecho fuera de la Universidad.

La medalla es de oro

y en un lado tiene el escudo de la Universidad
y un texto en latin que significa

“Nada mejor que la sabiduria,

nada mas grato que el conocimiento”.

En el otro lado tiene una imagen
de san Isidoro de Seuvilla,

el nombre de la persona

y la fecha en la que se le da.

Nombramiento Doctor Honoris Causa

Es un reconocimiento
a personas que han destacado en la sociedad
en ambitos como la ciencia, la cultura,

la educacion, las letras, el arte o la tecnologia.
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Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

= Acronimo

Palabra que se forma al unir
las iniciales de otras palabras

0 con partes de las palabras.

= Adjuntar.

Afnadir un archivo a un correo electronico.

= Base de datos.

Programa o archivo que guarda datos

= Contabilidad.

Sistema de cuentas
que sirve para llevar un registro

de lo que gasta o gana una empresa o persona.

= Correo electronico.

Es un servicio para intercambiar mensajes

entre dos o varias personas.



= Emoji.

Son pequefias imagenes

gue representan una emocién, un objeto o una idea.

* Nube.

Servicio de Internet
que te permite guardar archivos online

sin que ocupen espacio en tu ordenador.
= Ofimatica

Conjunto de herramientas informaticas

para hacer trabajo de oficina.



0. Introduccion

En este tema aprenderas ofimatica.
Conjunto de

La ofimatica es herramientas

un conjunto de herramientas informaticas informaticas para
_ - hacer trabajo de
para hacer trabajo de oficina. oficina.

En concreto aprenderas a manejar el correo

y programas de ofimatica.

1. El correo electronico

El correo electronico
€S un servicio para intercambiar mensajes
entre dos o varias personas.

También se llama email.

Las direcciones de correo electronico

tienen la forma usuario@dominio.com.

Todas las direcciones de correo
se escriben en minusculas
y tienen una arroba,

gue es este simbolo “@".

Los mensajes se llaman correos electronicos.


mailto:usuario@ordenador.dominio

Estos mensajes son textos
a los que se puede adjuntar fotografias, Afiadir un archivo a un
videos, documentos, publicaciones correo electronico.

o0 programas de ordenador.

Podemos guardar el contenido del correo,
organizarlo por fecha o temas

o clasificarlo en carpetas.

También puedes copiarlos, reenviarlos

o imprimirlos en papel.

Partes del correo electronico

Carpetas del correo electronico

= Bandeja de entrada.

Es donde se guardan los correos que recibes.

= Elementos enviados.

Es donde se guardan los correos que envias.

= Elementos eliminados.

Es donde se guardan
los correos que has borrado.

Se guardan durante un tiempo.



= Borradores.

Mensajes que has empezado a escribir,

pero que no has enviado.

= Carpetas personales.

Puedes crear tantas carpetas

como quieras para clasificar tus mensajes.

Campos de un mensaje de correo electronico

- Para.
Es donde tienes que escribir
la direccidon de correo

a la que vas a enviar el mensaje.

- CC.
Significa “con copia”.
Sirve para enviar un correo
a otras personas que no son
la destinataria principal.
Todas las personas que lo reciben

pueden ver todas las direcciones a las que lo envias.

- CCO
Significa “con copia oculta”.
Tiene la misma funcién que la anterior,

pero nadie puede ver los correos de ese campo.



= Asunto.
Es la parte que explica
el tema del correo electronico.
Son muy pocas palabras,
no mas de 10.
Si tu correo es urgente es recomendable

poner la palabra urgente en el asunto.

= Cuerpo del mensaje.

Es el area donde escribes tu mensaje.

Adjuntar

0™ ) S Sintitulo - Mensaje (HTML) ST

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda

o C lee e .
D Aptos (Cuerp ~|[11 +| A" A" 1=+ =+ A ;:Q‘ @J (a) E‘
Pegar ) N K S £+ A. ‘E = =|= = Libreta de Comprobar | Adjuntar [Vincule Firma
- =1 Copiar formato - - =)= = T T direcciones nombres archivov | ~ ~
& 5]

Portapapeles Texto basico Nombres Incluir

Datos del

" cc
mensaje

) I
& (a)
5 [a] "
2o

Hola:

Ya te envie los archivos que necesitabas.
Cuerpo del Espero que te haya llegado todo bien.
mensaje

Un saludo|



Opciones de un mensaje de correo

= Adjuntar.
Este botdn sirve para adjuntar

un archivo al correo electroénico.

 Guardar.
También se llama exportar.
Sirve para guardar un mensaje
como un archivo independiente

en el ordenador.

= Borrar.
Sirve para borrar un mensaje.
El mensaje se guardara
en la carpeta de “Elementos eliminados”

durante un tiempo.

= Mensaje nuevo.

Pulsa este botdn para escribir un correo nuevo.

= Reenviar.

Sirve para enviar el mismo mensaje
a otra persona.
Puedes anadir algo mas de informacidn.

Por ejemplo, por qué le envias este mensaje.

= Responder.

Sirve para responder un mensaje.



Lista de distribucion

Es una lista de varias direcciones de correo.
Tienes que hacer la lista

en el programa de correo electrdnico

y ponerle un nombre.

Las listas de distribucidén se hacen

cuando envias correos

al mismo grupo de personas con frecuencia.

Cada vez que envias un correo
a una lista de distribucion
lo envias a todas las direcciones

de los destinatarios.

Reglas o filtros

Las reglas o filtros son acciones
gue el correo hace de forma automatica.
TuU decides qué reglas o filtros quieres aplicar

en tu correo electrénico.

Las reglas se aplican a los mensajes que te llegan.

Algunos ejemplos de reglas son:

= Enviar todos los mensajes de una misma direccion

a una carpeta en concreto.



Por ejemplo, los mensajes de la empresa de envios

vayan a la carpeta de “Correos”.

= Enviar una respuesta automatica.

= Hacer que los mensajes se envien

a otra direccion.

= Que se muestre una alerta cuando recibas

los mensajes de una direccién.

Las reglas son muy utiles

porque si las configuras bien

tendras el correo muy bien organizado.

Ademas, si esperas correos de forma muy urgente,
el programa te avisara.

Tienes que configurar las reglas

en el apartado de configuracion.

Adjuntar un archivo

Puedes adjuntar un archivo de 3 formas:

= Mediante el botdon “Adjuntar”.

= Arrastrar desde la carpeta donde esta el archivo

al mensaje de correo.



= Copiar el archivo en la carpeta donde esta

y dar a pegar en el mensaje.

Los archivos adjuntos aparecen

de forma distinta

segun el programa de correo.

A veces son iconos entre el texto del mensaje
u otro area diferenciada.

También como una lista.

Puedes abrir estos archivos de forma directa

haciendo clic en ellos.

Insertar un archivo en un mensaje

Ademas de adjuntar archivos,
puedes incluir imagenes o archivos
en el propio mensaje,

de forma que se ven directamente.

Asi el mensaje puede ser mas atractivo.

Para hacer esto utiliza la opcién Insertar.

Firma del correo electronico

Al final del mensaje



puedes incluir tu firma

con tus datos.

Puedes configurarla e incluirla
de forma automatica

en todos los mensajes que envies.

Todos los programas tienen esta opcidn.
Se llama “firma” o “autofirma”.

Puedes incluir tu nombre, tu cargo,

la direccion de tu empresa

e incluso alguna imagen como el logo.

Agenda de direcciones

El programa de correo tiene un apartado
que se llama agenda de direcciones.
Alli puedes afiadir direcciones de correo

y también teléfonos y otra informacion.

Su principal ventaja es que solo con escribir
El comienzo de la direccion
El programa te sugiere una lista.

Esto hace que sea mas rapido buscarlo.



Reglas para escribir un mensaje de correo

electronico
= Saluda y despidete siempre.

Si es un correo profesional,
en la parte de abajo habra una firma

con tu puesto de trabajo y tu empresa.

= Cuida la redaccién

y no cometas faltas de ortografia.

= Entre parrafo y parrafo

deja una linea en blanco

para hacer mas comoda la lectura.

= No uses acréonimos o simplifiques

palabras Palabra que se forma
al unir las iniciales de
otras palabras o con

de que el destinatario te entiende. partes de las palabras.

si no estas seguro

= Escribe siempre en minusculas.

Solo usa las mayusculas

cuando las reglas de gramatica lo dicen.
Si escribes todo en mayusculas

es mas dificil de leer

y en Internet se interpreta que estas gritando.



= Vuelve a leer el mensaje

antes de enviarlo.

Después no podras corregirlo.

Ademas, debes tener en cuenta las siguientes cosas.
El correo electrénico se usa de forma diferente
a otros medios de comunicacién personales,

como el teléfono o el chat.

Los mensajes que envias por correo

se pueden guardar durante mucho tiempo.

Ademas, los mensajes se pueden reenviar

de forma muy sencilla,

por lo que nunca tienes seguridad

de quién tiene una copia de esos mensajes.

Por tanto, el correo electrdnico no es del todo privado.

Las personas que reciben el correo

no nos ven la cara.

Por eso si haces bromas o eres irdnico en el mensaje,
Puede ser que la otra persona no te entienda.

Para comunicar el tono de un mensaje, Son pequefias

son muy utiles los emojis. D=Ll
representan una
emocion, un objeto o
una idea.



2. Procesador de texto - word

Es un programa informatico
que permite crear y modificar

documentos de texto.

En el programa,

puedes escribir y cambiar el texto.

Por ejemplo: cambiar su color, el tamano
o el tipo de letra.

También puedes afiadir otros elementos

como tablas, dibujos o graficos.

3. Hoja de calculo - Excel

Los programas de hojas de célculo
son programas que permiten organizar informacién.
Estos programas sirven para tareas

de contabilidad, calculo o bases de datos.
Sistema de cuentas

Es un programa que crea que sirve para llevar
un registro de lo que
gasta o gana una
Una hoja de calculo es un documento empresa o persona.

documentos de hojas de calculo.

compuesto de filas y columnas
en forma de tabla.

Programa o archivo
gue guarda datos

Cada casilla que forma una cuadricula



se llama celda.
Cada celda puede tener

Texto, numeros, fechas o férmula.

Estos programas son muy Uutiles
porque con ellos podemos hacer
facturas, graficos, horarios,

presupuestos.

4. Internet

Es una gran red de ordenadores
de todo el mundo

que estan conectados entre si.

Internet permite muchas cosas:

= Conectarnos y comunicarnos con otras personas.

Por ejemplo, a través de redes sociales,

programas de correo electréonico o mensajeria.

= Buscar informacion

Servicio de Internet

a través de buscadores. que te permite
guardar archivos
= Comprar todo tipo de articulos. online sin que ocupen
espacio en tu
ordenador.

= Jugar online.



= Guardar informacion en la nube.



4E

Tema 14.
Estudios de la Universidad de Leon

I universidad
deledn




Indice

Indice 2
Palabras que debes conocer 3
0. Introduccidn 4
1. Grados universitarios 4
Grados sobre arte y humanidades 5
Grados sobre ciencias 5
Grados de Ciencias Sociales y Juridicas 6
Ingenieria y Arquitectura 8
Grados de Ciencias de la Salud 9
2. Masteres 10
Arte y Humanidades 10
Ciencias 10
Ciencias de la Salud 11
Ciencias Sociales y Juridicas 11
Ingenieria y Arquitectura 12
Estudios online 13



Palabras que debes conocer

Te recomendamos conocer estas palabras

para entender este documento:

= Grado Universitario.

Es una carrera universitaria
gue dura 4 anos,

de forma general.

= Doble Grado Universitario.

Es una carrera universitaria
gue permite obtener 2 titulos universitarios,

estudiando menos anos.

= Master.

Formacion que permite profundizar
en un tema especifico.
Es necesario haber estudiado una carrera antes

para poder hacer un master.



0. Introduccion

En este tema conoceras qué titulaciones hay

en la Universidad de Leodn.

Hay 3 tipos de estudios:
e Grados universitarios
e Masteres

e Estudios online

1. Grados universitarios

Es lo que se conoce de forma comun

COmo carrera universitaria.

La mayoria de los grados duran 4 afios

y dan acceso tanto a otros estudios superiores
como a muchos puestos de trabajo

de mayor nivel.

También hay dobles grados.

El doble grado es un programa de estudio

que hace que un estudiante

tenga dos titulaciones en menos tiempo.

En la Universidad de Ledn hay casi 50 grados.
A continuacidn, tienes los titulos de los grados

y la facultad o escuela donde se estudian.



Grados sobre arte y humanidades

Las humanidades son carreras
que estudian diferentes aspectos de la sociedad humana.
Por ejemplo, la cultura, la lengua o el pensamiento,

entre otras cosas.

Todos los estudios de arte y humanidades

se estudian en la Facultad de Filosofia y Letras.

= Grado en Filologia Moderna - Ingles. S el (e e

escritos de una lengua
y de su cultura a

= Grado en Historia. través de ellos

= Grado en Historia del Arte.

= Grado en Lengua espafiola y su literatura.

= Doble grado en Historia e Historia del Arte.

Grados sobre ciencias

Las carreras de ciencias estudian el mundo,
su origen natural y cdmo funciona.

La mayoria se estudia
Ciencia que usa

en la Facultad de Ciencias Bioldgicas y organismos o partes

Ambientales. de estos para
beneficiar al ser
= Grado en Biologia. humano.

= Grado en Biotecnologia.


https://www.unileon.es/estudiantes/oferta-academica/grados/grado-en-biotecnologia

= Grado en Ciencia y Tecnologia de los Alimentos.

Este Grado se estudia en la Facultad de Veterinaria.

= Grado en Ciencias Ambientales.

= Grado en Ciencias Gastrondmicas.

Este Grado se estudia en la Facultad de

Veterinaria.

= Doble Grado en Ciencias Ambientales

e Ingenieria Forestal y del Medio

Natural.

Este ambito estudia el comportamiento humano
y la sociedad en general.

Estos grados se estudian en diferentes facultades.

En la Facultad de Econdmicas y Empresariales

se estudian los siguientes:

Estudio de las
relaciones del ser
humano consigo
mismo y con la
naturaleza.

Grados de Ciencias Sociales y Juridicas

= Grado de Administracién y Direccién de Empresas.

= Grado de Comercio internacional.


https://www.unileon.es/estudiantes/oferta-academica/grados/grado-en-ciencia-y-tecnologia-de-los-alimentos
https://www.unileon.es/estudiantes/oferta-academica/grados/grado-en-ciencias-ambientales
https://www.unileon.es/estudiantes/oferta-academica/grados/grado-en-ciencias-gastronomicas
https://www.unileon.es/estudiantes/oferta-academica/grados/doble-grado-en-ciencias-ambientales-e-ingenieria-forestal-y-del-medio-natural
https://www.unileon.es/estudiantes/oferta-academica/grados/doble-grado-en-ciencias-ambientales-e-ingenieria-forestal-y-del-medio-natural
https://www.unileon.es/estudiantes/oferta-academica/grados/doble-grado-en-ciencias-ambientales-e-ingenieria-forestal-y-del-medio-natural

= Grado en Economia.

= Grado en Finanzas.

= Grado en Marketing e investigacion de mercados.

= Grado en Turismo.

En la Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica

se estudian los siguientes:

= Grado en Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte.

En la Facultad de Derecho

se estudian los siguientes grados:

= Grado en Derecho.

= Doble grado en Derecho

y Administracién y Direccion de Empresas.

En la Facultad de Educacion

Se estudian los siguientes grados:

= Grado de Educacion Infantil.

= Grado de Educaciéon Primaria.



= Grado en Educacion social.

En la Facultad de Filosofia y Letras se estudian

los siguientes grados:

= Grado de Informacién y Documentacion.

En la Facultad de Ciencias del Trabajo se estudia:

= Grado de Relaciones Laborales

y Recursos Humanos.

En la Escuela Universitaria de Trabajo Social

se estudia el siguiente grado:

= Grado en Trabajo Social.

Ingenieria y Arquitectura

Las ingenierias son las disciplinas

que usan las matematicas, la ciencia y la tecnologia
para cubrir las necesidades de la humanidad.

La Arquitectura es la disciplina

que disena y construye edificios y viviendas

para las personas.

En la Escuela de Ingenierias Industrial,
Informatica y Aeroespacial

se estudia los siguientes grados:

- Grado de Ingenieria Aeroespacial. Estudia el transporte
aéreo.



Grado en Ingenieria de Datos

e Inteligencia Artificial.

Grado en Ingenieria Eléctrica.

Grado en Ingenieria en Electrdnica

Industrial

y Automatica.

Grado en Ingenieria Informatica.

Grado en Ingenieria Mecanica.

Doble Grado en Ingenieria Eléctrica

e Ingenieria de la Energia.

Doble Grado en Ingenieria Minera

e Ingenieria de la Energia

Ciencia que estudia
cOMO crear programas
informaticos que
piensen y actuen
como los humanos.

En la Escuela Superior y Técnica de Ingenieros de Minas

se estudian los siguientes grados:

Grado en Ingenieria de la Energia.

Grado en Ingenieria en Geomatica y

Topografia.

Grado en Ingenieria Minera

Estudia la informacion

geografica.


https://centros.unileon.es/estim/

= Doble Grado en Ingenieria Minera

e Ingenieria de la Energia.

En la Escuela de Ingenieria Agraria y Forestal

se estudian los siguientes grados:

= Grado de Ingenieria Agraria.

= Grado en Ingenieria Forestal y del Medio Natural

= Doble Grado en Ciencias Ambientales

e Ingenieria Forestal y del Medio Natural

Grados de Ciencias de la Salud

En este ambito se estudia

cdmo cuidar y mejorar

la salud de las personas.

En el Grado de Veterinaria se estudia
cdmo cuidar y mejorar

la salud de los animales.

Estas carreras se estudian

en la Facultad de Ciencias de la Salud.

= Grado en Enfermeria.

= Grado en Fisioterapia.

= Grado en Nutricion Humana y Dietética.


https://centros.unileon.es/estim/

= Grado en Podologia.

Grado en Veterinaria.

Se estudia en la Facultad de Veterinaria.

2. Masteres

Un master es una formacion
para profundizar en un tema especifico.
Para estudiar un master oficial

hay que estudiar antes grado universitario.

Los masteres en la Universidad de Ledn

son los siguientes

Arte y Humanidades

= Master en Cultura y Pensamiento

Seqguir viviendo a
Europeo: pesar de las

Tradicion y Pervivencia. dificultades.

= Master en Linguistica y Ensefianza

del Espanol

como Lengua Extranjera.

= Master en Estudios Avanzados en Flora y Fauna.

= Master en Investigacién en Biotecnologia y Biomedicina.



= Master en Investigacion en Diversidad Botanica y

Zoologica.

= Master Universitario en Riesgos Naturales.

Ciencias de la Salud

= Master en Enfermeria en Cuidados Criticos y Urgencias.
= Master en Envejecimiento Saludable y Calidad de Vida.

= Master en Innovacion e Investigacion

en Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte.

= Master en Innovacion en Ciencias Biomédicas

y de la Salud.

= Master en Investigacién en Atencidon Primaria de Salud.
= Master en Investigacion en Ciencias sociosanitarias.

= Master en Investigacidn en Veterinaria

y Ciencia y Tecnologia.

= Master en Abogacia
Es la persona que

- Mé4ster en Abogacia y Procura hace tramites para
que la justicia vaya

mas rapida.



Master en Antropologia de Iberoamérica

Master en ciencias Actuariales y

Financieras Es una ciencia que
estudia los riesgos y
su coste en entidades
de seguros o
financieras.

Master en Cooperacidn Internacional para Desarrollo

Master en Derecho de la Ciberseguridad

y Entorno Digital.

Master en Entrenamiento y Rendimiento Deportivo.

Master en formacion del Profesorado

de Educacion Secundaria, Bachillerato,

Formacion Profesional y Ensefanzas de Idiomas.

Master en Gestidn de Personal y Practica Laboral.

Master en Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

Master en Investigacion
en Administracién y Economia de la Empresa.
Master en Investigacion en Psicologia

y Ciencias de Educacion.



= Master en Orientacion Educativa.

= Master en Europeo Derecho, Datos e Inteligencia

artificial.

= Master Europeo en Direccién de Empresas.

= Master internacional en Produccion y Consumo

Responsable.

Ingenieria y Arquitectura

= Master en Geoinformatica

para la Gestidon de Recursos Naturales.

= Master en Incendios Forestales.

Ciencia y Gestién Integral.

= Master en Industria 4.0.

= Master en Ingenieria Aeronautica.

= Master en Ingenieria Agronémica.

= Master en Ingenieria Industrial.

= Master en Ingenieria Informatica.



= Master en Ingenieria Minera y de Recursos Energéticos.

= Master en Inteligencia de Negocio y Big Data

en Entornos Seguros.

= Master en Investigacidén en Ciberseguridad.

= Master en Produccion en Industrias Farmacéuticas.

= Master en Robdtica e Inteligencia Artificial.

Estudios online

La Universidad de Ledn ofrece estudios
de forma online.

Ofrece tanto grados como masteres.

= Grado en Informacién y Documentacion.

= Master Universitario en Innovacion

en Ciencias Biomédicas y de la Salud.

= Master Universitario en Envejecimiento Saludable

y Calidad de Vida

= Master Universitario en Investigacién en Ciberseguridad



= Master Universitario en Inteligencia de Negocio

y Big Data en Entornos Seguros.

= Master Universitario en

Investigacion Estudio de grandes

. ) ) cantidades de datos.
en Atencion Primaria de Salud
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