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Campus Universitario
36310 Vigo
Espana

secxeral@uvigo.es

Secretaria Xeral

UniversidagaVigo



_ Tomas de posesiéon do PDI funcionario.
_ Expedir certificados nos termos establecidos nos Estatutos.

Rexistro e informacion

Carta de servizos

Secretaria Xeral

_ Recibir e rexistrar a entrada de documentacion dirixida a
Universidade, e enviala s unidades, 6rganos ou entidades
correspondentes; asi como a dirixida a outras administraciéns coas que

exista un convenio ou convocatoria que asi o estableza.

_ Recibir e rexistrar a documentacion de saida dos 6rganos e das
unidades da Universidade.

_ Acreditar e rexistrar as persoas usuarias para obter o certificado dixital
Fabrica Nacional de Moeda e Timbre.

trais da Universidade

Organigrama

/\ Comisionada para a
Vicesecretaria Xeral Técnica
Coordinador/a da

Secretaria Xeral
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_ Publicanacordgs e actas definitivas das sesions de 6rganos colexiados
Secretario/a Negociado Negociad 4 na web no prazo de 3 dias habilés.
Secretaria apoio Negociado Rexistro Postos
Xeral Secretaria Informacién Xeral
Xeral
Servizos prestados

Secretaria Xeral
_ Organizar, asesorar e coordinar os procesos electorais.

_ Artellar, atender, asesorar e apoiar actividades relacionadas co
funcionamento dos 6rganos colexiados.

_ Apoiar, informar administrativamente e asesorar ao reitor/a,
vicerreitores/as e demais 6rganos de goberno, asi como centros e
departamentos.

_ Elaborar propostas de regulamentos e de procedementos, e actualizar
o repositorio de normativa de aplicacion na Universidade.

_ Tramitar, arquivar e difundir os convenios asinados pola institucion.

_ Coordinar as tarefas e as actividades relacionadas coa Administracion
electronica.

_ Elaborar a memoria anual da Universidade.

_ Xestionar o mantemento e a actualizacion da paxina web da Secretaria
Xeral e dos 6rganos de goberno.

_ Organizar actos solemnes.

_ Acceder continuamente| a traveés da web e responder, ou dirixir/a
unidade correspondente,/o 100(% das|consultas soljcitadas no mesmo
dia ou no seguinte dia habil.

soliciten.

_ Facilitar os formularios vi.
solicitude.

rticipacion nos sistemas que avalian a satisfaccion dos usuarios e
usuarias.



