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BENVINGUDA

Benvinguda o benvingut a la Universitat Jaume | de
Castelld, on des d'avui comptem amb tu per a assolir els
objectius estrategics que ens hem fixat per a complir

la nostra missio: contribuir al desenvolupament social,
cultural i economic del nostre entorn, mitjangant la
creacio i transmissio critica del coneixement.

La Universitat Jaume | ha de ser un espai de creixement
personal i col-lectiu dels membres de la comunitat

universitaria. Per aix0, com a part del personal d'administracié

i serveis has d'aconseguir realitzar-te professionalment
entre nosaltres i contribuir alhora al compliment de la
nostra missié com a institucio publica d'educacié superior.
Aquesta Guia d'acollida et servira per a orientar-te en
I'estructura administrativa i de govern de la Universitat i
també per a conéixer els serveis i les eines que tens al teu
abast per al desenvolupament de les teues funcions.

La creacié i transmissio critica del coneixement a la societat
per a millorar la vida de les persones, les relacions socials i
I'economia és, juntament amb I'extensid i la dinamitzacié
de la cultura, el que justifica I'existéncia i 'activitat de la
Universitat Jaume I. Per a involucrar-te en aquesta missio
has de sentir-te efectivament particip del nostre projecte
institucional, per aix0 la teua pertinencga a la comunitat
universitaria et permetra, a més a més de gaudir de les
instal-lacions i dels serveis universitaris, tindre accés a una
oferta de formacioé que s'intenta adaptar continuament
tant a les necessitats i les expectatives dels treballadors

i treballadores com a les de la institucio. D'altra banda,

les dimensions de la nostra comunitat universitaria ens
permeten encara gaudir d'un tracte personal i proper, que
entre tots hem de saber aprofitar per a consolidar una
cultura de treball motivadora, responsable i solidaria.

Vicent Climent Jorda
Rector de la Universitat Jaume |



L T INFORMACIO
Vs " INSTITUCIONAL

La Universitat Jaume | de Castell6 és un centre public
d’ensenyament superior i d'investigacié creat I'any 1991, en el

qual simparteixen al voltant de 30 graus, 40 masters universitaris

i una vintena de programes de doctorat. LEscola Superior de
Tecnologia i Ciéncies Experimentals, les facultats de Ciencies
Juridiques i Economiques, Ciéncies Humanes i Socials, i Ciencies de
la Salut, i I'Escola de Doctorat, son els cinc centres que apleguen
els estudis de I'UJI. Amb uns 15.000 estudiants, I'UJI possibilita
I'atencié personalitzada de I'estudiantat sense problemes de
massificacié. També contribueix a afavorir unes relacions de
proximitat el campus universitari, un espai urbanistic integrat,
determinat arquitectonicament pel bon oratge i ben comunicat
amb la ciutat de Castell6 de la Plana i les principals localitats de
I'entorn. Per a acostar alguns dels seus serveis i activitats a les
comarques castellonenques i veines, la Universitat compta amb sis
seus universitaries a diverses poblacions: Morella, Vinaros, Sogorb,
Vistabella, Sagunt i Castellé de la Plana.

La Universitat Jaume | es distingeix per la seua aposta vers la gestio
de la qualitat i la millora continua en tots els processos, docents,
d’investigacié o de gestié i administracié. L'any 2008 I'UJI va ser

la primera universitat espanyola a obtenir el Segell d’Excel-léncia
Europea 500+ i I'ha renovat consecutivament en 2010 2011.
Aquest segell reconeix la gestié de la qualitat segons el model
EFQM, el qual mesura els resultats clau de les organitzacions, perd
també tota una série d'agents facilitadors, com son els processos,
el lideratge, les aliances, les persones i la politica i estratégia.

El govern i I'administracié de la Universitat s'articulen a través de
dos principis basics: el de representacié de tots els col-lectius de la
comunitat universitaria i el de l'eleccié democratica de les persones
que ocupen carrecs académics. Aquesta gestio es du a terme per
mitja dels organs segients:

,:_.1




Claustre Universitari. Es el maxim
organ de representacié de la comunitat
universitaria i és el que planifica, controla
i gestiona la Universitat. El Claustre esta
presidit pel rector o rectora i en formen
part el secretari o secretaria general i

el gerent, aixi com representants del
professorat, de I'alumnat i del personal
d’'administracid i serveis, amb un maxim
de 300 membres. Es renova cada

quatre anys, tret dels representants de
l'estudiantat, que ho fan cada dos, per
sufragi universal.

Consell Social. Es I'drgan de participacié
de la societat en la Universitat Jaume I.
Esta format per personalitats de la vida
cultural, professional, economica, laboral
i social, que no poden ser membres de

la comunitat universitaria. Aixi mateix,
també formen part del Consell Social el
rector o rectora i el secretari o secretaria
general i el gerent, a més d’'un membre
del professorat, un de l'estudiantat i un
representant del personal d'administracié
i serveis, triats pel Consell de Govern
entre els seus membres.

Consell de Govern. Es I'drgan de govern
de la Universitat. Esta format pel rector o
rectora, el secretari o secretaria general, el
gerent, i un maxim de cinquanta membres
de la comunitat universitaria.

Consell de I'Estudiantat. El Consell

de I'Estudiantat és I'drgan maxim de
govern de l'estudiantat. Esta presidit

per un portaveu, elegit pel Consell de
I'Estudiantat i format per representants de
I'estudiantat claustral i del Consell General
d’Estudis.

Rectorat. Maxima autoritat académica

i de govern de la Universitat. Presideix el
Claustre, el Consell de Governi la Junta
Consultiva. Es elegit cada quatre anys per
sufragi universal ponderat.

Vicerectorats. S6n responsables dels
ambits de gestié universitaria.

Secretaria General. Assisteix el Rectorat en
el desenvolupament de les seues funcions
i déna fe dels actes i acords

de la Universitat.

Gereéncia. Es la responsable de la gestié
dels serveis administratius i economics

de la Universitat, d'acord amb les directrius
marcades pels organs de govern.

Rectorat, vicerectorats, Secretaria General i
Gerencia formen el Consell de Direccio.

Altres organs de govern i gestid sén: els
deganats i les direccions d'escola, les
direccions de departaments i instituts,

els vicedeganats i les vicedireccions, i les
secretaries de departament, d'instituts, de
facultats i d’escoles superiors.

Podeu trobar més informacio en els
Estatuts de la Universitat Jaume | (http://
www.uji.es/bin/uji/norm/estatuts/estf-val.

pdf), aprovats pel Decret 116/2010, de
27 d'agost, del Consell de la Generalitat
(DOGV num. 6.344, de 31 d’agost de 2010).




INFORMACIO
| DOCUMENTACIO D’UTILITAT

3.1

PER A ARRIBARA L'UJI

La Universitat Jaume | esta ubicada en un Unic campus
que es troba a l'oest de la ciutat de Castell6 de la Plana,
a tan sols tres quilometres del centre de la ciutat.

Des de l'estacio de trens ixen autobusos cap a I'UJI
cada 15 minuts aproximadament. El campus esta prop
de l'estacié i caminant s’hi arriba en 15 minuts.

Hi ha moltes maneres d'arribar a la Universitat segons
quin siga el vostre lloc de residéncia. La ciutat de
Castellé de la Plana i els barris estan connectats amb la
Universitat per diverses linies d'autobusos. La durada
del viatge és d’aproximadament 15 minuts des del cen-
tre, i la frequiéncia de pas és cada 10 minuts al mati i
cada 20 minuts a la vesprada, de dilluns a divendres.

Itineraris: www.autobusescastellon.com

TRAM
També podreu utilitzar el bus guiat que uneix la
Universitat amb Castell6 de la Plana, amb una fre-
quéncia aproximada de set minuts. Litinerari actual és:
- Universitat Jaume |
- Passeig de la Universitat-Sos Baynat
- Passeig de la Universitat-Riu Sec
- Estacio de bus i Renfe

- Av. de Barcelona

Centre-UJI en bici: 10 minuts
8 A T £ -|.f"f




TRAM

ESTACIO TREN
ESTACIO AUTOBUSOS

Una altra opcié és vindre a la Universitat caminant,
en 30 minuts des del centre de la ciutat, o bé en
bici. Hi ha un carril bici que connecta l'estacié de
trens amb el campus en deu minuts. Hi ha dos ser-
veis de préstec de bicicletes gratuits:

El Servei d’Esports cedeix bicicletes per a una acti-
vitat, per a un dia o fins i tot per a tot un semestre.

Bicicletes UJI. El servei de préstec gestionat per
I'Ajuntament de Castell de la Plana consisteix en
una xarxa de punts d'abastiment automatitzat de
bicicletes pera I'Gs en la ciutat. Al campus de la
Universitat hi ha tres d’aquests punts i també a
l'eixida de l'estacio de trens i autobusos. bici-CAS
(http://www.bicicas.es/)

Si veniu amb tren des de Valéncia, des de les 5.55 h
i fins a les 22.30 h, un tren de rodalia uneix les dues
ciutats. La freqliencia de pas és de mitja hora de
dilluns a divendres, i d'una hora els dies festius.

Per al trajecte Barcelona-Castell6 de la Plana,
podeu optar entre tres linies: Regional, Arco i
Euromed. Tota aquesta informacié la podeu
ampliar en: http://www.renfe.es

Campanya 4x4
Quatre rodes, quatre
persones: una aplica-
cié web s'encarrega de
posar en contacte gent
que realitza trajectes
semblants per a anari
tornar de casa a I'UJI,
amb l'objectiu de
reduir la quantitat de
cotxes que circulen pel
campus i reduir aixi
I'emissi6 de gasos
d'efecte hivernacle a
I'atmosfera.

Més informacio
(http://www.uji.es/
serveis/prev/prodserv/
gma/4x4.thtml)



3.2

EL CAMPUS

ESCOLA SUPERIOR DETECNOLOGIA FACULTAT DE CIENCIES FACULTAT DE CIENCIES FACULTAT DE CIENCIES
1 CIENCIES EXPERIMENTALS DE LA SALUT (SEU PROVISIONAL) HUMANES | SOCIALS JURIDIQUES | ECONOMIQUES

HIVERNACLES PISCINA COBERTA INSTAL-LACIONS ESPORTIVES PAVELLO POLIESPORTIU
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També podeu trobar aquest planol en I'adreca:
http://ujiapps.uji.es/serveis/scp/disseny/




3.3

SENYALITZACIO DE L'UJI

Com podeu veure en el planol, la
senyalitzaci6 externa dels edificis del
campus reflecteix els colors de la
marca de I'UJI.

Dins d'aquest planol, cada color
representa:

Facultat de Ciéncies Humanes i Socials
[l Facultat de Ciéncies Juridiques i
Economiques
Facultat de Ciencies de la Salut
Bl Escola Superior de Tecnologia i
Ciéncies Experimentals

[ | Investigacio

o —
—

4

U

f
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Dins de cada edifici, les dependencies (aules,
despatxos, sales, etc.) s'identifiquen amb un
codi de vuit digits que recull informacié
diversa sobre dit espai.

El primer digit fa referéncia a I'area. Les arees
més frequents del campus sén:
J: Facultat de Ciéncies Juridiques i
Econdmiques
H: Facultat de Ciencies Humanes i Socials
T: Escola Superior de Tecnologia i Ciencies
Experimentals
R: Rectorat i serveis centrals
C: Biblioteca
D: Instal-lacions esportives

El segon digit fa referéncia a l'edifici dins de
I'area corresponent, el tercer digit a la zona
dins de l'edifici, el quart digit a la planta de
I'edifici, el cinqué i el sise digits al nimero de
dependéncia, i el seté i vuité digits a I'ds de la
dependéncia.

Exemple:

TD1104AA

T: area (Escola Superior de Tecnologia i Ciéncies
Experimentals)

D: edifici (edifici central de la ESTCE)

1: zona dins de l'edifici (zona 1)

1: planta de l'edifici (1a planta)

04: numero de dependéncia

AA: Us de la dependencia (aula)




W FACULTAT
DE CIENCIES HUMANES
1 SOCIALS

UNIVERSITAT
JAUME-N

aules dlinformatica
(segon pis)

reprografia

sales d'estudi
(primer pis)

cafeteria

consergeria

deganat: 1: pis

8 964729814 17: aula/despatx
[

H: FCHS|

A1: zona

conserger|

AA: aulari
8 964 729 846

Al: aula informatica

despatxos professorat (primer pis) — =g
anat (segon pis)

[eniraca 04

consergeria ——+ M

aules
—n
(primer i segon pis)

espai de trobada
(primer i segon pis) =

aules i laboratoris -
(planta baixa, primer i segon pis)

sala diseccio

(planta baixa) ——

aules informatica T

(segon pis)

. 1: pis
deganat: 36: aula/despatx
964 387 727
. HDO 136 AA
consergeria: .
H: FCHS AA: aulari
964 387710 DO: edifici Al: aula informatica

AL: laboratori docent

8]  FACULTAT
DE CIENCIES JURIDIQUES
| ECONOMIQUES

UNIVERSITAT
AUME:

despatxos profesorat
(administracio d'empreses,
finances i comptabilitat,
despatxos professorat

reprografia (primer pis)

aules d'informatica

consergeria

cafeteria (soterrani) aulari
sala d'estudi (primer pis) JB2
d'estudi
d (dret)
. 1: pis
deganat: 02: aula/despatx

8 964729123

J: FCJE|
B2: zona

consergeria:

aulari
B 964728501 ula informatica

ESCOLA SUPERIOR
DE TECNOLOGIA
| CIENCIES EXPERIMENTALS

UNIVERSITAT
JAUME
Y
<
o
3 despatxos professorat
8 (informatica | matematiques)
2
aules d'informatica

(primer pis)

Fundacio Isonomia
(primer pis)

reprografia
(primer pis)

consergeria
cafeteria

sales
d'estudi

despatxos professorat
(ciéncies experimentals
i tecnologia)

deganat: 1: pis

B 964728452 ula/despatx
consergeria:

3 964728434 ulari

la informatica




PRIMER DIA DE TREBALL

4.1.
GESTIONS ADMINISTRATIVES

El primer dia de treball cal que, en primer lloc, us
presenteu al Servei de Recursos Humans, a l'edifici
de Rectorat, on us facilitaran uns impresos que heu
d'emplenar (dades personals, IRPF, declaracié
dincompatibilitat i sol-licitud de domiciliacié
bancaria). Haureu de portar dues fotocopies del
DNI, fotocopia de la cartilla de la Seguretat Social, la
titulacié académica que requerisca el vostre lloc de
treball (original i copia), certificacié de valencia de
nivell mitja (original i copia) i dues fotos de carnet.

Signareu el vostre contracte i realitzareu també la
sol-licitud del carnet universitari.

Carnet universitari

Es tracta d'un carnet que us identifica com a
membre de la comunitat universitaria amb
tecnologia de targetes intel-ligents sense contacte
(Mifare) i us permet accedir tant a les activitats com
als serveis que presta la Universitat. També us
servira com a document d'acreditacié personal.

El Banco Santander emet la targeta i I'envia al lloc
de treball de la persona que la sol-licita.

En la seglient adreca trobareu el llistat d'avantatges
i descomptes especifics que ofereixen diverses
entitats, empreses i comercos als membres de la
comunitat universitaria. Podreu gaudir dels
avantatges acordats ensenyant el carnet universitari
i/o algun altre document acreditatiu en que esta
clarament indicat en |'avantatge corresponent.
http://www.uji.es/CA/infoinst/carnet/cataleg/

Després de dos dies aproximadament de comencar
a treballar a I'UJI, rebreu al vostre lloc de treball el
vostre compte de correu electronic amb les dades
de configuracio. Aleshores, cal que els operadors
informatics del vostre centre el configuren en el
vostre ordinador i ja podreu utilitzar el correu.

14




4.2.
ENTORN DE TREBALL

El personal d'administracié i serveis de I'UJI
s'estructura en unitats administratives que
poden ser serveis, oficines, centres, etc.

El professorat senquadra en departaments i
arees de coneixement i les titulacions les
gestionen els centres: Facultat de Ciéncies
Juridiques i Economiques, Facultat de
Ciéncies Humanes i Socials, Facultat de
Ciéncies de la Salut i Escola Superior de
Tecnologia i Ciéncies Experimentals. A més,
hi ha també instituts, laboratoris, etc.

Al vostre lloc de treball trobareu taula,
cadira, teléfon i ordinador.

Assignacio de l'extensio telefonica: la persona responsable del vostre
servei o departament us assignara l'extensié telefonica (de quatre
digits) que corresponga al vostre teléfon. Trobareu informacié sobre
I'Gs del teléfon i la centraleta telefonica en I'apartat 7.4 d'aquesta Guia.

Si teniu necessitats especials, cal que contacteu amb I'Oficina de
Prevenci6 i Gestié6 Mediambiental mitjancant aquesta sol-licitut per a
adaptar el vostre lloc de treball. (e-Uller@, apartat «Formularis
peticions-SPI», «Nova solslicitud», «Prevencié i gesti6 mediambiental»,
«Oficina de Prevencid i Gestiéo Mediambiental», «Sol-licitud d’estudi de
condicions de treball i medi ambient»)

La persona responsable del vostre servei o departament us explicara
quines son les vostres funcions i tasques i la manera més adient de
desenvolupar-les.

Per a desenvolupar el vostre treball necessiteu eines informatiques, ja
que la gesti6 de I'UJI es basa principalment en I'Gs de la tecnologia.
Necessiteu també un compte d’'usuari que us permetra, entre d'altres,
accedir al correu electronic, als sistemes de gestié i als sistemes
informatics.

Iniciar sessio

nicCLar Sessl
(Lo g T

Chaty e 5
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En I'escriptori del vostre ordinador

trobareu:

« Un sistema operatiu: actualment
MS Windows XP o 7, encara que
hi ha alguns casos pilot amb
GNU/Linux.

« Eines d'ofimatica de MS Office:
Word, Excel, Access, PowerPoint,
Publisher, InfoPath, etc.

« Eines d'ofimatica de codi obert
Open Office: processador de
textos (OOWriter), full de calcul
(O0Calc), auxiliar de
presentacions (OOImpress),
base de dades (OOBase), dibuix
(OODraw), editor de simbols
matematics (OOMath).

« Eines d'ofimatica Google Apps:
Gmail, Google Docs, Google
Calendar, Google Sites, etc.

« Clients de correu electronic: MS
Outlook i Thunderbird.

« Missatgeria instantania: Pandion
i Google Hangouts.

- Navegadors d'Internet: MS
Explorer, Firefox i Chrome.

- Navegadors per a la gestio
(vegeu l'apartat e-Uller@).

« Eines multimedia: reproductor
MS Windows Media.

. Utilitats diverses: antivirus, SALT,
Adobe Reader, Foxit (lector de
pdf de codi obert), compressors
(Winzip, 7-zip), etcétera.

L]
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Diferents usos del compte d’usuari

Tota persona vinculada amb la Universitat Jaume | de Castell, del tipus «PAS»,
«PDI», «<Estudiant», «Guest», «<Senior» o «Sauji», disposa d'un compte d’usuari per
a utilitzar-lo en els diversos serveis electronics que s'ofereixen, com ara el correu
electronic, accés al domini Microsoft Windows, autenticacioé en I'e-UJler@, accés
a les bases de dades institucionals, etc. El compte d’usuari aprofita
principalment per a identificar-se en els diferents serveis electronics que

proporciona la Universitat.

Cada persona pot disposar d'un Unic compte d’usuari i aquest no pot ser

ol —— = = il . -

{E Enlleminon del sari mrdvodon fecbores

| Pow  goe malimce  powc Pyl b
T

bt f e T M DR

Inda Fpesns  Sade  AScke WOF

ol e - 45 - 4 r =

I — —— - v @

4.7 Butarn de ebeall
T e b (U0 4 b s e b b s s s o e,

B poleuont Cenaseda o deortast ey dr crosssend | et
Cornims forihopam | Econdmmpess, Focuiter de Clircien Femors i Tociak § Bl
Erparmesimh & pa, bs o okl mptter, bk, et

Er & s Boc de et noboum redn, coden, et + crdesdar

s Tuminild I v i el e e B
B inkieenn fie el dph) e Dmpteds o s witdin Trebeos Wl
o e Yo o o= (it 75 o irpenim e

%t et e (okk e coototie el (i de Pened
B okt & vawds del sriesn wWel smete fomeen petcoo T, S
i e, SCHans e Preenct | Dot Medomnmm s, <l b Ji
e, g vl alogtn o saten o e bl

B Lo pevcen sepomalds del o wies o deparmenen @ el e s
[ e T

Fae 3 Enerraico ¢ e bl e e dom rlomseum moove b s
5 i S b wcasbom Hemetiom tesbi i conem dasn i W e
phechins, oh ishimen de gud ¢ uh sivee ifomitin. dwme dw o
Charmnbites oo o | e, w1

U et Gty e M Wi W, s g By b g, e
s g b s W Wi MLE Wi, WS Bunl, WED Bgamas, M5 P Py
L of o i L b G ko) e P i i 8 b i 0T

L e e .= =S
- P — -
it b Pl
Ve aga dhmem W Eaorn 1 P
oo mpacn o1 u b et fengm [opartal =-U M
Lrm: pbws g e L Wsioa Secim

] Bl =

s

PR e
# Dhaneen

impersonal, és a dir, ha d’estar necessariament lligat a una persona fisica. El nom

d'usuari es forma a partir de la combinacié del nom i els cognoms de la persona
segons la disponibilitat que tenen en els servidors. No s'accepten peticions de

compte amb noms de servei i/o activitat.
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En funcio de les caracteristiques del lloc de treball, al
personal de I'UJI se li assigna un ordinador personal per a
poder desenvolupar les funcions propies associades al seu
lloc de treball.

briciar sevsih

Autenticacio

Descripcio: es basa en la parella nom d’usuari/contrasenya
(que només coneix l'usuari) i es necessita per a accedir al
correu electronic, per a accedir als serveis de gestid
e-Uller@, per a utilitzar la FREEnet i, en general, per a qual-
sevol servei electronic que requerisca la identificacié de
I'usuari.

| p=—y L]

Per a llegir el correu electronic

Descripci6: a partir del nom del compte d'usuari es forma
I'adreca de correu electronic associada usuari@uji.es.
Utilitats: lectura i enviament de correu.

Durada: té la mateixa durada que la del contracte de
I'usuari.

Sol-licitud: no es necessita emplenar cap formulari de
sol-licitud ja que el Servei de Recursos Humans enviara per
correu intern ordinari al respectius llocs de treball la carta
amb les dades de configuracio.



Accés al domini

Descripcié: autenticacié en MS Windows.

Utilitats: accés als ordinadors personals, accés a les unitats de disc compartit
(«disc X») dels serveis o departaments, genericament coneguts com a unitat
organitzativa (UO).

Durada: té la mateixa durada que la del contracte de I'usuari.

Sol-licitud: no cal emplenar cap formulari. El nom d’usuari i la contrasenya
son els mateixos que els del correu electronic. Si un usuari adscrit a més
d'una UO necessita accedir a més d’un disc ho ha de demanar mitjangant
aquesta sol-licitud (SPI de l'e-Uller@ (sistema de sol-licituds de peticid
d'intervencié dels serveis) Sol-licitud d’accés a Unitat de disc compartit X).

Accés a explotacio (accés a base de dades)

Descripci6: autenticacié en base de dades.

Utilitats: accés a la base de dades institucional.

Durada: la durada d'aquest compte és la mateixa que la del lloc de treball de
I'usuari, és a dir, si un usuari sol-licita I'accés mentre esta en el «servei A» i
després canvia al «servei B» cal que sol-licite I'actualitzacié de I'accés, ja que
en alguns casos les eines a les quals s'accedeix sén distintes i, mentre no ho
comunica el mateix usuari, no s'actualitzen.

Sol-licitud: se sol-licita mitjangant el SPI Sol-licitud d'obertura d'un compte
d'explotacid. Aquest SPI és electronic i passa directament a la firma/aval del
director o directora del departament o al cap de servei, que I'ha d'autoritzar.

Altres serveis relacionats amb el correu electronic

Alies i busties compartides

Descripci6: un alies és una adreca de correu electronic que reenvia els

missatges que s'hi adrecen. La destinacié d’aquests missatges esta en funcié

del tipus d'alies. Actualment, oferim dos tipus d'alies:

« Alies basic: les persones que formen part de I'alies (destinataris) reben
una copia del missatge en la seua bustia de correu electronic personal.
S'usa per a oferir una adreca de correu genérica a un servei o entitat. Els
usuaris que formen part d'aquest alies reben els missatges sense que les
persones que els envien coneguen la seua adreca de correu electronic
personal.

« Bustia compartida: els missatges, i no una copia, semmagatzemen en un
espai compartit al qual poden accedir les persones que formen part de la
bustia compartida. En aquest cas no s'envia una copia a cada usuari, sind
que els missatges s'emmagatzemen en una carpeta de correu que es troba
en un espai compartit al qual només tenen accés les persones que formen
part de la bustia compartida.

Aquest espai compartit permet I'accés simultani de diferents usuaris, i els

canvis efectuats (esborrar missatges, crear noves carpetes, etc.) son visibles

per a la resta d'usuaris de manera automatica.

Utilitats: un alies permet modificar la llista de receptors de manera

transparent, ja que el nom de l'alies es manté invariable.

Sol-licitud: S’ha d'emplenar aquesta sol-licitud (SPI de I'e-UJler@ Sol-licitud

d‘alies i bustia compartida).




Preguntes més freqiients
Queé succeeix quan acaba la vinculacié amb I'UJI?

El sistema finalitza els comptes d'usuari i ddna un termini de cortesia de tres
mesos a partir de la finalitzacié del vincle perqué es puga retirar la informacié
que es tinga emmagatzemada en el compte de correu. Quan el Servei de
Recursos Humans posa data de finalitzacié al contracte, el sistema envia de
manera automatica, I'altim mes, tres missatges al compte que ha de finalitzar.
El primer missatge arriba als 20 dies, el segon a la setmana i I'Gltim avis tres
dies abans de perdre irreversiblement el compte d’usuari.

Com m’assabente del temps que em queda dels comptes?

Podeu consultar els comptes d'usuari, els alies, les llistes de correu a que
esteu subscrit i les dates d'inici i finalitzacié en I'apartat Comptes corporatius.

Com puc recuperar la informacié del meu compte d’usuari?

El Servei d'Informatica realitza copies de seguretat regularment dels comptes.
Aixo vol dir que si per algun motiu l'usuari necessita recuperar parcialment o
totalment la informacié que puga tindre emmagatzemada en el compte
d’usuari eliminat del servidor, es pot recuperar fins al dia en queé es realitza la
copia.

On he d’acudir quan tinga un problema amb les meues claus d’accés?

Tota la informaci6 en relacié amb els problemes amb la contrasenya (http://
www.uji.es/CA/serveis/si/manuals/cpassw.thtml) (compte bloquejat, oblit de
la contrasenya, etc.) i les politiques de seguretat (http://www.uji.es/CA/serveis/
si/servidors/politiques-segur/) es pot consultar en la pagina web del Servei
d’Informatica.

En l'apartat Punt Unic d’entrada o SSO (http://sso.uji.es) trobareu informacié
molt util:

Opcions del compte

+ Canvi de contrasenya amb nom d'usuari

+ Canvi de contrasenya amb certificat

«+ Canvi de contrasenya amb STORK

+ Recuperar la contrasenya

« Desbloquejar el compte (amb certificat)

+ Estat del compte (amb certificat)

+ Veure el contingut del certificat

« Recuperar les contrasenyes de les busties compartides
«  Consultar I'dltim accés



4.3

EINES INFORMATIQUES

4.3.1. LAWEBDE L'UJI
http://www.uji.es

Al web de I'UJI trobareu:

«  Tota l'actualitat de I'UJI.

. Directori (adreces de correu i teléfons
dels serveis i de tot el personal de I'UJI).

. Informacid sobre tots els vicerectorats,
serveis i departaments.

«  Gestié en linia (http://e-ujier.uji.es):
Sistema de gesti6 integral

. Llibre electronic de la Universitat
(LLEU - http://lleu.uji.es). El Lleu és un
llibre virtual de les titulacions on es
pot consultar tota la informacié de
les titulacions: assignatures, horaris,
calendari d'examens, professorat,
llengua d'imparticié de l'assignatura, etc.

«  Accés al correu (http://gmail.uji.es)
mitjancant el web

. L'aula virtual (http://aulavirtual.uji.es)
de la Universitat

. Llistes de distribuci6 de correu
electronic (http://www.uji.es/CA/
serveis/scp/llistes.thtml) per a
I'enviament de missatges massius als
diversos col-lectius de la comunitat
universitaria.

. Espais web personals i pera
grups (espais cedits) en modalitat
d’allotjament.

La tenda UJI (http://tenda.uji.es/)

. Botiga electronica de les publicacions
i productes de marxandatge de I'UJI,
preus i punts de venda.

Google Apps UJI (http://google.uji.es/)

«  Tot un seguit d'eines de comunicacié
i col-laboracié en linia que permeten
crear, compartir i guardar a Internet
documents de text, fulls de calcul,
presentacions, a més dels serveis de
correu electronic, agenda, calendari i
creacié de blogs i pagines web, entre
altres.
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Les plataformes i xarxes socials
d’Internet on hi ha preséncia de I'UJI
http://www.uji.es/social

Us permet seguir I'UJI en les xarxes socials
per a coneixer a l'instant les noticies i
informacions de la Universitat i establir un
contacte directe per a conversar, donar la
vostra opinié sobre les activitats i compartir
informacié d'interes.

| una gran diversitat de continguts digitals
(videoclasses, diverses fototeques, fons
d‘audio digital -fonoteca-, VoxUJI Radio,
etc.).

M'agrada I'UJI

1 Tube

tuenti

Dinterest
flickr
wvoox

Linked [T}]

B issuu
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Lidioma

Podeu canviar l'idioma de les pagines que
tinguen diverses versions linguistiques.
No totes les pagines del portal es troben
disponibles en valencia, castella i angles,
per la qual cosa no sempre tindrem
disponible aquesta opcié. La pagina
principal de I'UJI té aquesta opcio, perd
les versions en espanyol i en anglés és en
moltes pagines una versié resumida de la
pagina en valencia.

L'autenticacié

L'accés a qualsevol aplicacié web que
requerisca identificacié o accés a zones
privades per a consultar arxius protegits de
la comunitat es troba centralitzat en el punt
Unic d’entrada SSO (Single Sign On)
(http://sso.uji.es), que permet la
identificacié i l'autenticacio de l'usuari
mitjancant les seues credencials. Les
credencials corresponen al nom d’usuari

i contrasenya del correu o del certificat
digital.

L'usuari Unicament ha d'autenticar-se una
vegada i té accés a qualsevol aplicacio
que necessite les credencials. Una vegada
autenticat, 'usuari és reexpedit a la zona
privada o aplicacié a qué desitja accedir i
té d’accés als altres serveis web autenticats
sense necessitat de tornar a autenticar-se.
Cal ressaltar que I's del certificat

digital personal ofereix una série de
caracteristiques no disponibles amb la
combinaci6 tradicional de nom d’usuari i

=z
ey



contrasenya: consulta de I'estat del compte
i desbloqueig d’aquest (per haver superat
un nombre maxim d'intents erronis, per
caducitat de la contrasenya), etc. (més_
informacio) (http://sso.uji.es). Aquesta
combinacio encara I'utilitzen altres serveis
no relacionats amb les aplicacions web,
com sén 'accés interactiu als servidors

de comptes i I'accés al correu mitjangant
clients de correu natius (Outlook, Mozilla)
principalment.

El peu de pagina i la responsabilitat
de la informacio

Totes les pagines del portal inclouen un
peu de pagina des del qual es té accés al
servei de consultes, suggeriments i queixes
sobre qualsevol servei de la Universitat. A
més, també inclou un accés a la politica de
proteccié de dades de I'UJI.

La major part de pagines, tret d'algunes
especials com les pagines index, indiquen
al final del document I'organ, departament,
servei o entitat que ha proporcionat la
informacié i que respon pel contingut de

la pagina. Si detecteu qualsevol error o
deficiéncia en el contingut de la pagina

i LT

L HL

podeu posar-vos en contacte amb la
persona responsable per a realitzar la
correccié o suggeriment.

Que cal fer si no es troba la
informacié que es busca?

Si no trobeu alguna informacio en les
pagines del portal, fins i tot després
d’utilitzar el cercador, envieu un missatge
a la Bustia UJI. (http://www.uji.es/CA/
bustia/e@/22070/)

Que cal fer per a publicar informacio
en el web de I’'UJI?

La informacio en el portal s'incorpora a
través d'una plataforma informatica creada
amb aquesta finalitat. Si es disposa d'accés
a la plataforma, la publicacié es pot fer de
manera directa. Altrament, cal enviar un
missatge a sic@uiji.es.

Per a les persones que tenen accés directe
a la publicacié en el portal a través de la
plataforma, o que en tinguen en un futur,
el Servei de Comunicaci6 i Publicacions
realitzara sessions formatives per a la
incorporacié de la informaci6 al portal.

Plataforma
informatica
creada per
- a publicar
informacié en la
web de I'UJI
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4.3.2. GESTIO: E-UJIER@

L'ERP universitari e-Uller@ és el sistema de suport a la gestid
universitaria de I'UJI. Aquest sistema ofereix la possibilitat

de gestionar i accedir a la informacié que I'administracié
corporativa necessita, tant als administradors com als
administrats. D'aquesta manera, potencia la col-laboracié i la
ubiqitat de la gestié i afegeix la realimentacié necessaria que
assegure la qualitat de la informacioé dels processos de gestio.
L'ERP es compon d’un cataleg d’aplicacions informatiques
integrades. Cada aplicacié esta feta a mida dels processos de
gestio a que dona servei i es distingeix per un nom amb la
forma e-UJler@nom d'aplicacio (per exemple, e-UJler@GRE,
e-Uller@GEl, etc.).

Es pot accedir al cataleg d’aplicacions mitjangant I'assistent
de navegacio en I'entorn Windows o en I'entorn web (http://e-
ujier.uji.es).

Segons el perfil de cada usuari s'assignen els permisos d'accés
a les aplicacions que necessita per a desenvolupar la seua
feina. Laccés a l'e-Uller@ es realitza mitjangant el compte
d’usuari o qualsevol dels certificats digitals acceptats per la
Universitat (GUIA, DNle, etc.).

L'e-Uller@ també disposa de diferents assistents en entorn
web per a les gestions que necessiten que lI'administrat puga
col-laborar amb la gestié administrativa fent tramitacions,
peticions o consultes d'informacio.

Tota la informacié que es tramita a través de l'e-Uller@ es

pot consultar i es pot fer servir per a l'elaboracié d'informes;
també es pode utilitzar eines d'explotacié de dades com ara el
programa Discoverer o eines d'ofimatica.

A més, es disposa d'un entorn d'explotacié de dades per al
suport a la presa de decisions, I'eUJler@DSS en entorn web,
que permet la navegacio i l'explotacié analitica de les dades.
Els objectius del sistema sén, de manera resumida, els
seguents:

+ Assegurar la integritat de la informacio.

« Donar suport als processos de gestié administrativa i de
serveis.

«  Permetre I'accés de I'administrat a la seua informacio
administrativa i a l'autogestid.

« Donar suport per a la confeccié d'informes (reporting) per a
la presa de decisions.

Més informacié: https://www.uji.es/CA/erp/eujier/eujier.html
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4.4

EL TREBALL DIA ADIA

4.3.1. Sistema d’incidéncies

Si teniu qualsevol problema amb l'ordinador o el
teléfon contacteu amb el Centre d’Atencié a Usuaris
del Servei d'Informatica (CAU). El CAU ofereix un servei
d’atencio telefonica en el nUmero (964 38) 7400 i
d’atenci6 via web (http://cau.uji.es).

4.4.2, Correu intern

Mitjancant el correu intern podeu enviar qualsevol
tipus de documentacié a un altre vicerectorat, servei o
departament.

4.4.3. Peticio de material d’oficina

Tots els serveis (tret dels departaments i els centres)
han de tramitar les peticions de materials a través

del Servei de Contractacié i Assumptes Generals. El
material d'oficina, compren, entre altres, els seglients
tipus de productes: material d’escriptori, consumibles
informatics, paper, etc.

Els serveis han de sol-licitar al Servei de Contractacié
i Assumptes Generals el material d'oficina que
necessiten mitjancant la plataforma informatica
Compres, integrada dins de I'ERP universitari.

Amb caracter general, i per a contenir les despeses, no
es pot sol-licitar material de marques concretes, s'ha
de sol-licitar material generic (boligrafs blaus, fundes
foradades, grapadores de dimensions normals, etc.).

El material del magatzem adquirit se subministra en
funcio de la relacié qualitat-preu.

i T4




En el teu treball diari trobareu dades de tipus personal
o dades confidencials. Aquestes dades, que poden estar
en paper o en formats digitals, no es poden utilitzar per
a cap altra finalitat que no siga la relacionada amb les
activitats que la Universitat Jaume | realitza. Les dades
dels membres de la comunitat universitaria només

son d'accés intern i tractades amb finalitats de gestio
interna propies de les tasques de la Universitat.

D’una altra banda, per a destruir les dades personals

o confidencials en qualsevol format (paper, CD, DVD,
targetes, etc.) cal utilitzar destructores.

Més informacid (http://www.uji.es/organs/sg/protdad.
thtml).
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CONDICIONS DE TREBALL

5 01 e PACTE DELES
CONDICIONS DE TREBALL
PER AL PAS DE L'UJI

Anualment s'elabora el calendari laboral
del PAS, negociat previament amb els
representants sindicals i aprovat després
pel Consell de Govern. En el calendari
s'estableix la distribucié anual dels dies
de treball, els dies festius, la jornada
laboral, el procediment de control horari,
els periodes vacacionals, les llicencies, els
permisos i qualsevol altra situacié que
siga necessaria per a l'organitzacio del
treball. El calendari laboral d'aquest any
el trobareu en I'apartat de PAS de la web
del Servei de Recursos Humans:_
http://www.uji.es/CA/serveis/recchum/

5 02 e JORNADA
LABORAL

Personal amb jornada de mati
L'horari fix de preséncia en el lloc de
treball és, amb caracter general, de
dilluns a divendres de 9 a 14 h. La resta
del temps fins a completar la jornada
diaria, es pot realitzar en horari flexible
entre les 7.30iles9 hientreles 14iles
21 h. S’ha de fer com a minim una
vesprada setmanal amb preséncia,
almenys, de 15.30a 17.30 h.

Personal amb jornada de vesprada
L'horari fix de preséncia en el lloc de
treball és, amb caracter general, de

dilluns a divendres de 15 a 20 h. La resta
del temps, fins a completar la jornada
diaria, es pot realitzar en horari flexible
entre les 8iles 15 hientre les 20 i les 22
h. S'ha de fer com a minim un mati
setmanal amb presencia, almenys, de
12.30a 1430 h.

Tots els detalls sobre el comput de la
jornada laboral i excepcions els podeu
trobar al calendari laboral d'aquest any.

5 03 e GESTIO HORARIA

El personal d’administracid i serveis esta
obligat a registrar les seues entrades i
eixides del centre de treball en les
maquines habilitades a l'efecte en cada
centre. El registre es fa amb el carnet de
I'UJI de la manera seglient:

» Eniniciar la jornada de treball (de mati
o de vesprada) s’ha de marcar el
numero 1 en la maquina (es registra
I'hora del sistema).

- Enfinalitzar la jornada (de mati o de
vesprada) s’ha de marcar el nimero 2.

Cada vegada que s'interromp la jornada

s’ha de marcar el nimero 2, i en tornar a

comencar s’ha de marcar el nimero 1,

fins a tres vegades al dia.

Més informacid sobre incidéncies i
consulta de les dades horaries

(http://e-ujier.uji.es/, en I'apartat
«Informacioé personal», «Laboral», «Gestié
horaria»)

—
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5 o4o FORMACIO DEL PAS

La formacié del personal contribueix, d'una banda, a la
consecucié dels objectius institucionals i a la millora de la
qualitat i eficacia dels serveis universitaris i, d'una altra, facilita
I'adaptacio, el desenvolupament i la promocioé professional del
personal.

En Formaci6 del PAS (http://www.uji.es/serveis/rec-hum/
formapas/) trobareu informacié sobre el nou pla de formacié
del personal d'administracio i serveis i la planificacio, les
programacions dels cursos per trimestres, les sol-licituds,
aquesta guia en format pdf, etc.




5 05 o DRETS | DEURES DEL PAS

El titol V dels Estatuts de I'UJI esta dedicat integrament al
PAS. En concret, els articles 122 i 123 n'arrepleguen els
drets i deures:

Article 122
Sén drets del personal d’administracié i serveis els reconeguts
per les lleis, i en particular:

a. Desenvolupar les seues tasques en un ambient que
garantisca el compliment de la normativa en mateéria de
seguretat i higiene.

b. Exercir la seua activitat amb criteris de professionalitatiser [
informats i participar en les iniciatives de control i millora de
qualitat.

c. Participar en els organs de govern i gesti6 de la Universitat.

d. Rebre la formacié necessaria per a la seua actualitzacio
professional i académica.

e. Utilitzar les instal-lacions, els serveis i les infraestructures
universitaris per a l'exercici de les seues funcions, d‘acord
amb les normatives reguladores.

f. Participar en les activitats culturals, fisiques i esportives,
sense prejudici de les seues obligacions, i disposar d'unes
instal-lacions adequades.

Article 123
Sén deures del personal d’administracio i serveis, a més dels que
preveuen les lleis:

a. Assumir les responsabilitats que comporten els carrecs per
als quals se I'havia nomenat.

b. Assumir les responsabilitats que li corresponga per l'exercici
del seu lloc davant I'organ de govern de la Universitat.

c. Col-laborar amb la resta de la comunitat universitaria i
contribuir al compliment dels fins, els principis i els valors
establerts en aquests Estatuts.

d. Coneixer la llengua propia de la Universitat Jaume .

e. Desenvolupar la seua activitat professional d'acord amb les
normes deontologiques.

f. Desenvolupar les tasques seguint els principis de legalitat i
eficacia, contribuint als fins i a la millora del funcionament
de la Universitat com a servei public.

g. Participar en els procediments d‘avaluacio i control de la
seua activitat.

h. Respectar el patrimoni de la Universitat, aixi com fer un Us

correcte de les seues instal-lacions, béns i recursos.

El procediment disciplinari del personal d’administracio i
serveis és |'establert en la legislacié aplicable i en les

normes que per al seu desenvolupament dicta el Consell
de Govern.
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5 060 PREVENCIO DE RISCOS
LABORALS, SALUT | MEDI AMBIENT

5.6.1. Presentacio de I'Oficina de Prevencio

i Gestio Mediambiental (OPGM)

L'OPGM realitza les activitats preventives a fi de garantir
I'adequada proteccié de la seguretat i la salut dels
treballadors i treballadores. Assessora i assisteix aquest
collectiu i els representants d’aquests, els drgans de govern
i els organs de representacié especialitzats en allo que fa
referéncia a avaluacions de riscos laborals, plans d'actuacié
preventiva, adopcié de mesures de prevencié i proteccié,
formacié i informacié del personal i vigilancia de la salut.

D’altra banda, 'OPGM realitza la gestié dels residus perillosos
i no perillosos de la Universitat Jaume |, i les tasques per a la
implantacié d'un sistema de gestié ambiental, el control del
soroll ambiental al campus, campanyes sobre mobilitat
sostenible, estalvi energétic, etc.

L'Oficina de Prevencié i Gestié Mediambiental té caracter
interdisciplinari. Les activitats de I'Oficina s'integren dins les
disciplines seglients:

Seguretat en el treball

Higiene industrial

Ergonomia i psicosociologia aplicada
Medicina del treball

Gestio mediambiental

5.6.2. Pla de prevencié de I'UJI

El Pla de prevencié de I'UJI és el document marc en que es

fonamenta tota l'activitat preventiva de la Universitat Jaume

I. S’hi inclouen, entre altres, la politica de prevencié de I'UJI,

els drets i deures del personal en matéria de prevencié de

riscos i l'organitzacié del sistema de prevencié a la

Universitat.

Informacié sobre el pla de prevencié i riscos laborals

+ Pla de prevencié de la Universitat Jaume | (http://www.uji.
es/bin/serveis/prev/docum/rrll/plaval.pdf)

« Politica de prevenci6 (http://www.uji.es/bin/serveis/prev/
docum/rrll/plaval.pdf#¢page=4)

- Drets i deures del personal (http://www.uji.es/bin/serveis/
prev/docum/rrll/plaval.pdf#page=10)

+ Informacié basica en materia de prevencié de riscos
laborals (http://www.uji.es/serveis/prev/docum/infoofic.
thtml)




Podeu consultar els riscos laborals del vostre lloc de
treball en e-Uller (Laboral > Riscos laborals del vostre lloc
de treball).

Centre sanitari

+

O

LT

Planta baixa de I'Escola Superior de Tecnologia
i Ciencies Experimentals. Edifici TD

5.6.3. Centre Sanitari del campus

La finalitat d'aquest centre és proporcionar assisténcia
sanitaria, tant a l'estudiantat com al personal de la
Universitat Jaume |, dins del mateix recinte universitari, i
s'emmarca en la politica universitaria de prevencié de
riscos laborals i millora de serveis.

Esta ubicat a la planta baixa de I'edifici TD de I'Escola
Superior de Tecnologia i Ciencies Experimentals.
Compta amb dues arees:

Area Médica.

Telefon: 964 728 724

Assisténcia meédica

Reconeixements preventius laborals

Horari: de 8.30a 13.30 h, i de 16 a 20 h, de dilluns
a divendres

Area Psicologica.

Teléfon de cita prévia: 964 729 489

Horari: dilluns, dimecres i divendres, d'11a 15 h
i dijous,de 16219 h

«  Més informacio (http://www.uji.es/serveis/prev/
infogen/csanitar.thtml).

Altres serveis de salut

Altres serveis (http://www.uji.es/CA/serveis/prev/
prodserv/salut.thtml) relacionats amb la salut oferts per
I'OPGM.
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5.6.4. Pla d’'emergéncia de I'UJI

El Pla d'emergencia de I'UJI és el document
que defineix la seqiiéncia d’accions que s’han
de desenvolupar per al control inicial de
qualsevol situacié d'emergéncia que puga
produir-se i planifica I'organitzacié humana i
els mitjans necessaris.

El principal objectiu del Pla d'emergeéncia és
garantir la seguretat i la salut de les persones
que es troben als edificis o que puguen
veure’s afectades per una situacié
d'emergencia.

Més informacio sobre el pla d'emergencia:

- Organitzacié i seqiéncies d’actuacié
http://www.uji.es/CA/serveis/prev/

docum/pla/pla.thtml

- Teléfons d'emergencia
http://www.uji.es/CA/serveis/prev/
docum/pla/platelf.thtml

5.6.5. Gestio mediambiental

L'UJI, molt sensibilitzada en temes de pro-
teccié de la natura i I'entorn, i amb l'objectiu
de protegir el medi ambient, es preocupa
no només de la formacio de l'estudiantat
amb una docencia de qualitat en temes
mediambientals, sind que educa amb
I'exemple i realitza un esfor¢ important en
tasques que minimitzen l'impacte que les
seues activitats tenen sobre el medi.
D’aquesta manera, a traves de |'Oficina de
Prevenci6 i Gestiéo Mediambiental, es realitza
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i simplanta un sistema de gestié mediam-
biental, es gestionen els residus que genera
I'activitat de la Universitat i simplanten
plans per a minimitzar els residus.

Gestié de residus:

Informacid sobre la gestié dels residus (http:/
www.uji.es/serveis/prev/prodserv/gma/geme.
thtml) que genereu en la vostra activitat, des
de paper o toners fins a residus perillosos com
ara piles o compostos quimics.

Sistema de gestié mediambiental:

L'UJI esta implantant un sistema de gestio
ambiental segons les directrius de la norma
ISO 14001:2004 que pretén anar més enlla
de l'estricte compliment de la legislacié i
demostrar davant tercers la correcta gestié
ambiental portada a terme.

Més informacié (http://www.uji.es/CA/
serveis/prev/prodserv/gma/sgma.thtml)

Podeu realitzar qualsevol suggeriment o
queixa, o proposar la realitzacié d'una xarra-
da, jornada, etc., sobre medi ambient http://
www.uji.es/bin/serveis/prev/prodserv/gma/
docum/fimp/hsuger.pdf i http://www.uji.es/
bin/serveis/prev/prodserv/gma/ docum/
fimp/pform.pdf.

® Oficina de Prevencié i Gestio
Mediambiental

Edifici TD, planta baixa. Despatx TD2027SD.
Tel.: 964729201 | opgm@uji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/prev/
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SERVEIS AL PAS
6. 1 e BIBLIOTECA
La Biblioteca integra i gestiona tots els fons bibliografics,
documentals i audiovisuals que ingressen a la
Universitat. A més dels llibres relacionats amb les
materies, també hi ha llibres per al temps lliure, revistes
especialitzades, periodics d'informacié general, videos
VHF i videos DVD. La major part dels fons dipositats son
de lliure accés.
s

Serveis que ofereix la biblioteca:
+  Informacié bibliografica
. Punts d'informacio
. Préstec
«  Connexié externa a bases de dades
«  Ordinadors
«  Consulta de tesis en suport paper i en linia

(TDX)
. Equipament multimedia
‘ «  Servei de fotocopiadores
. Formacio d’usuaris

«  Aparells de microfilm i microfitxa

«  Consulta, tant dels fons propis com dels d'altres
centres i institucions, a través del sistema
informatic

«  Teledocumentacié

. Préstec interbibliotecari, el qual possibilita

aconseguir material no disponible en la

Universitat, accés a bases de dades, telepréstec,

audiovisuals, etc.

@® Horari: de dilluns a divendres de 8 a 22 h,
dissabtes de 9 a 14 h. En periode d'examens és oberta
les 24 hores del dia.

Tel.: 964728761 / 62. Fax: 964728778

Adreca electronica: biblioteca@uji.es

http://www.uji.es/cd/




6.2. CENTRE D’ESTUDIS
DE POSTGRAU | FORMACIO
CONTINUADA (CEPFQ)

El Centre d'Estudis de Postgrau i formacié
Continuada té com objectiu donar resposta a les
necessitats de desenvolupament professional en
diferents ambits.

— —

Gestié dels estudis propis de postgrau

(titol propi de master, diploma d'especialitzacio
i titol d'expert o experta)

Gestio de cursos de formacié continuada

® Horari: De dilluns a divendres, de 10 a 13 hores
Dilluns i dimarts, de 16 a 18 hores

Centre de Postgrau

Edifici de Rectorat (planta baixa)
Tel.: 964 387 230
centrepostgrau@uiji.es

http: //www.uji.es/serveis/cepfc



603 e REGISTRE

El Registre General de I'UJI és un servei que té l'objectiu de deixar
constancia oficial de I'entrada i I'eixida de documents a la
Universitat. El Registre ofereix diversos procediments per a
registrar documents telematicament amb la mateixa validesa que
la presentacid en suport paper.

Una manera rapida i segura de presentar sollicituds a la
Universitat, que us estalviara desplacaments i cues, és a través del
registre electronic (http://repodoc.uji.es/registre-telematic/).

® Horari: de dilluns a divendresde9a14hide 16a 18 h.
Dissabtes, tancat. Les vesprades de juliol i agost esta tancat i hi ha
reduccié d’horari durant les festes de la Magdalena, Setmana Santa
i Nadal.

Rectorat, primera planta.
registre@uji.es

http://www.uji.es/serveis/registre/




6 o4o SERVEI D'ACTIVITATS
SOCIOCULTURALS

El Servei d'Activitats Socioculturals (SASC) elabora, coordina,
gestiona i avalua els programes que porta a terme la
Universitat per a la difusié de la cultura.

Proporciona a la comunitat universitaria, en particular, i a la
societat, en general, activitats de caracter sociocultural.
Elabora, gestiona i promociona la programacié artistica del
Paranimf.

El SASC es basa en tres linies de treball: formacid, difusié i
creacio. Al voltant d'aquests tres pilars basics, giren les
activitats del servei que s'estructuren en:

Aula de Cinema i Creacié Juvenil

cinema@uiji.es. Tel.: 964 728 872

Aula de Fotografia

aula-fotografia@uji.es. Tel.: 964 728 871

Aula de Teatre Carles Pons

aula-teatre@uiji.es. Tel.: 964 728 867

Aula de Musica

aula-musica@uiji.es. Tel.: 964 728 897

Programa d’Extensié Universitaria (PEU)

peu@uji.es. Tel.: 964 728 873

Programacio artistica al Paranimf

valesa@uiji.es. Tel.: 964 728 874

Galeria Octubre

sasc@uji.es. Tel.: 964 728 870

Cursos d’Estiu

cursosestiu@uji.es Tel.: 964 729 120

@® Horari: de dilluns a divendres, de 10 a 14 h, i dilluns
i dimecres,de 16 a 18 h.

Local 15. Agora Universitaria
Tel.: 964 728 870. Fax: 964 728 869

sasc@uji.es
http://www.uji.es/serveis/sasc/
http://www.uji.es/asc
http://www.paranimf.uji.es




6.5 e SERVEI DE COMUNICACIO
| PUBLICACIONS

El Servei de Comunicacié i Publicacions és I'organ professional
responsable de la gestid de la imatge i la comunicacié de la
Universitat Jaume . El servei esta format per les segiients arees i
unitats:

« Area de Comunicacié Corporativa i Patrocini: comunicacié
de productes i serveis, patrocini, regals protocol-laris, etc.Tenda
UJI | comcorporativa@uiji.es

« Area de Comunicacié i Relacions Informatives: gestiona els
mitjans propis de comunicacié (VoxUJI, VoxUJI Radio, etc.), la
comunicacié interna de la institucio i impulsa les relacions
amb els mitjans de comunicacié (notes de premsa, agenda,
etc.). relacionsinformatives@uji.es

« Area de Produccié Editorial: gestiona les publicacions de
suport a la docéncia i difusid de la investigacié en tot tipus de
suport, des dels llibres en paper fins a les publicacions
electroniques. El cataleg de I'editorial universitaria es pot
consultar en la xarxa. publicacions@uji.es

« Unitat de Tecnologies de la Informacié i la Comunicacié:
elabora i actualitza el contingut de les pagines web del portal
de la Universitat. sic@uji.es.

« Unitat de Produccié Audiovisual: elabora els materials
grafics de la Universitat. foto@uji.es / video@uiji.es.

« Unitat de Disseny: dona suport a l'elaboracié de materials de
difusio com ara cartells, catalegs, programes, fullets,
invitacions i papereria. disseny@uji.es.

« Unitat de Documentacié: documenta els continguts de
difusié de la Universitat (recull de premsa, bases de dades
d'informacio, etc.).

« Unitat de Suport Administratiu: dona suport administratiu i

-~
de gestié economica al Servei.
, @® Edifici de Rectorat, planta baixa.

Tel.: 964 728 833. Fax: 964 728 832
comunicacio@uji.es | http://www.uji.es/serveis/scp/




6.6. SERVEI DE GESTIO
DE LA DOCENCIA | ESTUDIANTS

El Servei de Gestid de la Docéncia i Estudiants
(SGDE) és la unitat que centralitza, coordina i
gestiona els assumptes, procediments i tramits
administratius de I'alumnat matriculat en estudis
oficials a la Universitat Jaume I.

L'ambit d’actuacio del SGDE son els estudis oficials
— de grau, de primer i segon cicle, de master i de
doctorat.

Els processos als quals dona suport el Servei de
Gestid de la Docencia i Estudiants son els segiients:
«  Accés a la Universitat

. Preinscripcié 1 i f

+  Matricula | B 3

«  Adaptacions/convalidacions/ reconeixements i I
Ly

i transferéncia de credits
. Beques i

. Titols =

=

® Horari: de dilluns a divendres, Mati:de 9a 14 h
Vesprada: dilluns i dimarts, de 16 a 18 h

Edifici de Rectorat, primera planta
Tels.: 964 387 788 / 964 728 851
Fax: 964 728 838
docencia-estudiants@uji.es
http://www.uji.es/serveis/sgde/




6 ° 7 o SERVEI D’ESPORTS

El Servei d'Esports ofereix la possibilitat de
realitzar activitats esportives en quatre arees molt
definides. Aquestes permeten realitzar activitats
dirigides a la competicid, a la formacié esportiva,
al manteniment i millora de la salut i, finalment, hi
ha una linia que busca la promocié i la difusié
d‘activitats i esdeveniments esportius. S'ofereix
una amplia varietat d'activitats diferents i
adequades a totes les caracteristiques i interessos
dels usuaris del Servei d’Esports.

Per a trobar tota la informacié actualitzada
consulteu el web del Servei d’Esports.

@® Horari (en periode lectiu): de dilluns a
divendres, de 8 a 22 h; dissabtes,de 9a 14 h

Teléfon del pavell6 poliesportiu:

964 728 804 / 729 314

Fax del pavellé poliesportiu: 964 728 807
Teléfon de la zona de raquetes: 964 387 051
Fax de la zona de raquetes: 964 387 053
se@uji.es

http://www.uji.es/serveis/se/
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6.8. SERVEI D’INFORMATICA

El Servei d'Informatica (Sl) és I'encarregat de donar
suport a la comunitat universitaria en I'is de les
tecnologies de la informacié i les comunicacions
(TIQ).

El Sl us ofereix els serveis seglients:

Un compte d’usuari en els servidors corporatius,
fins al moment que finalitzeu el vostre contracte
en I'UJI. Aquest us identifica univocament i us
permet, entre altres coses, utilitzar el correu
electronic, accedir a procediments de gestio de
la Universitat, etc.
Accés facil al correu electronic Gmail. Dins de
l'estrategia de migracié al nuvol [Google Apps
for Education], el servei de correu electronic ha
migrat a Gmail. S'ofereix, també, accés a la resta
d‘aplicacions en Google Apps.
Accés facil al servidor de noticies mitjangant la
passarel-la Webforum (http://webforum. uji.es/).
Possibilitat de crear una pagina web personal
amb Google Sites (http://sites.google.com/a/uji. N
es), accés al directori corporatiu (http://Idap. uji.
es) i tot un mén de serveis web.
Accés des de la Universitat Jaume | a Internet a =
un Gbps. :
- Accés Wi-Fi a la UJInet (FREEnet) i a Eduroam
- (permet 'accés a Internet tant des de I'UJI com -
des de qualsevol institucié afiliada).
Més informacié (http://www.uji.es/CA/serveis/si/
acces/conexion.html).

E
i

“y o

® Horari: de dilluns a divendres de 8 a 15 h.
Edifici de Rectorat, segona planta.

Tel.: 964 729 099

Adreca electronica: adm-si@uji.es
http://www.si.uji.es
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6.9. SINDICATURA
DE GREUGES

La Sindicatura de Greuges de la Universitat Jaume
| és I'drgan encarregat de la defensa dels drets
de tots els membres de la comunitat universitaria.

® Horari: de dilluns a divendres de 9.30a 13.30 h.
Atenci6 personalitzada de la sindica de Greuges:
de dilluns a divendres, amb cita previa.

Telefon: 964 728 861
sindicatura-greuges@uiji.es
http://www.uji.es/organs/sindic/




6.1 0. SERVEI DE LLENGUES
I TERMINOLOGIA

El Servei de Llengties i Terminologia (SLT) és
I'encarregat d'organitzar i resoldre les necessitats que
té la Universitat Jaume | sobre les llenglies que fa
servir i sobre els models linglistics que ha d'utilitzar
en els ambits d'actuacié. Lobjectiu del SLT, d'una
banda, és la promocié del valencia i la realitzacié de
totes les activitats adrecades a aconseguir-ne la
consolidacié com a llengua propia de la Universitat, i
d’una altra banda, el Servei intenta donar resposta a
les necessitats multilinglies de la comunitat
universitaria.

Assessorament

»  En catalq, espanyol i angles.

»  Correcci6 i traduccid de textos administratius.

+  Resolucié de consultes linguistiques i
terminologiques.

+  Assessorament sobre bibliografia especifica i
documentacié administrativa.

- Edicio de materials lingtiistics de suport a la
gestio.

»  Assessorament lingUistic en valencia/castella

+  Assessorament en llenglies estrangeres

http://www.uji.es/serveis/slt/slt1.html

Promocio

»  Convocatoria de beques.

»  Concessi6 d'ajudes per a la realitzacio
d‘activitats, de cursos i d’estudis.

»  Convocatoria i difusié d'activitats culturals en
catala (concursos, musica, cine, etc.).

- Difusid de recursos informatics per a la traduccio
i la gestié administrativa.

+  Obtencio i difusio de dades sociolingtistiques.

http://www.uji.es/serveis/slt/slt3.html

Formacio

«  Cursos de llengua general: catala, alemany,
angles, frances i italia.

»  Cursos de llenglies per a estrangers: catala i
espanyol.

»  Proves d'acreditacié linguistica.

»  Cursos especifics.

http://www.uji.es/serveis/slt/slt2.html




El Servei de Llenglies i Terminologia ofereix també al

personal d’administracio i serveis la possibilitat
d'aprendre de manera autdonoma alemany, anglés,
.- catala, frances, espanyol i italia o bé reforcar-ne
~

determinats aspectes per a assolir el nivell de llengua
desitjat a través del Centre d’Autoaprenentatge de
Llengies (CAL) (http://www.uji.es/serveis/slt/cal/).

El CAL compta amb recursos, mitjans i materials

= - classificats per llengties, blocs de continguts i nivells, i
g ——— — amb criteris que faciliten I'accés per a I'aprenentatge
= = == de les llengiies que s'hi ofereixen.
| | -
1——— - ® Horari del Servei de Llengles i Terminologia: | i
de dilluns a divendres de 9a 14 h.
ey . Yy E Rectorat i serveis centrals, primera planta. :

Tel.: 964728 881
Adreca electronica: infoslt@uji.es
http://www.uji.es/serveis/slt/

® Horari d’atenci6 al public del Centre
d'Autoaprenentatge de Llengues:

de dilluns a divendres de 9a 21 h
Biblioteca, planta baixa

Tel.: 964 729 468

Adreca electronica: cal@uji.es
http://www.uji.es/serveis/cal




6.1 1 o SERVEI DE RECURSOS
HUMANS

El Servei de Recursos Humans és I'encarregat de
realitzar la gestio integral dels recursos humans de la
Universitat. Aquesta compren tots els processos de la
vida administrativa, que es desenvolupen des que
una persona s'incorpora a la Universitat, com a
personal docent i investigador o com a personal
d'administracié i serveis, fins que I'abandona.

Serveis que ofereix al PAS:

. Processos de seleccio.
«  Processos de contractacié temporal del PAS.
- Nomines i Seguretat Social.

«  Gestié de l'activitat administrativa del PAS.

. Formacio del PAS.
Gestio del control horari.

1
® Horari: de dilluns a divendres de 8 a 15 h.

Edifici de Rectorat, segona planta
Tel.: 964 728 970 | Fax: 964 728 966
http://www.uji.es/CA/serveis/recchum/




6.1 2. UNITAT DE

SUPORT EDUCATIU

La Unitat de Suport Educatiu (USE) és
un servei que forma part del
Vicerectorat d’Estudiants, Ocupacio i
Innovacié Educativa que té com a
objectiu oferir una resposta
personalitzada i eficient davant les
necessitats tant de l'estudiantat com del
professorat. Lambit d'actuacié de la
Unitat de Suport Educatiu inclou: el
tractament i la distribucio de la
informacid, la transicié secundaria-
universitat, l'accés a la universitat,
l'orientacio psicopedagogica, el suport
als estudiants i estudiantes amb
necessitats educatives especials i la
formacié i I'assessorament al
professorat.
Ambits de treball:
« Informacié (InfoCampus). 15 de
I’Agora universitaria. info@uji.es
Gestid i difusid de la informacié amb
l'objectiu d'orientar qualsevol ciutada o
membre de la comunitat universitaria
respecte a temes tan diversos com ara:
processos académics dels estudis
universitaris, allotiament, oferta cultural
i esportiva, etc.
e Orientacié
Tasques d'orientacié abans d'accedir a la
Universitat Jaume I. En aquest sentit,
per a facilitar aquest pas, es compta
amb el programa de transicio cap a la
Universitat «Transita», que estableix tot
un seguit d'accions d‘orientacio.
Tasques d'orientacié durant els estudis a
la Universitat Jaume I. Des de la Unitat
de Suport Educatiu, s'ofereix a tot
l'estudiantat una série d’activitats,
programes i accions amb la finalitat que
aprofite al maxim el seu pas per la
Universitat.
«  Persones amb discapacitat a I'UJI
El Programa d’Atenci6 a la Diversitat

(PAD) pretén donar suport academic als
membres de la comunitat universitaria
que presenten algun tipus de necessitat
educativa especifica (NEE) i al seu
professorat. Des del PAD es gestionen
espais de descans per a persones que,
per causa médica, requereixen fer
pauses durant la jornada laboral, es
gestionen productes de suport
especifics, es treballa amb persones
voluntaries, etc.
« Visites al campus
El programa de visites al campus déna
resposta a les multiples peticions
d'entitats que volen incloure entre les
seues activitats una visita a la
Universitat Jaume .
+ Llibre Electronic d'Universitat
(LLEU)
Des de I'USE es coordina el LLEU, eina
d'informacio de les titulacions de la
Universitat.
»  Formacio del professorat
Desenvolupament de programes
formatius del PDI adrecats a la
renovacié metodologica de
I'ensenyament universitari per al
compliment dels objectius de qualitat
de l'espai europeu d'ensenyament
superior.
+ Innovacié educativa
Promoure la innovacié educativa a I'UJI
mitjancant convocatories d'ajudes per a
projectes d'innovacié al PDI i altres
programes com coordinacié amb
secundaria, reconeixement de GIE i SPIE,
premi de millora educativa, etc.

(@ Horari USE: de dilluns a divendres de
9a14h;

dillunsidimartsde 16a 18 h

Tel.: 964 387 080 / 087

Horari InfoCampus: de dilluns a
divendresde9al14hide16a20h
Tel..064 387 777

info@uji.es | http://www.uji.es/CA/
serveis/use/




6. 1 3 e UNITAT D’IGUALTAT

La Unitat d'lgualtat és I'encarregada de vetlar pel
compliment de la legislacié vigent en matéria
d'igualtat efectiva de dones i homes, pel principi
d’igualtat de tracte i d'oportunitats i la no
discriminacio per rad de sexe, en tots els ambits
de la Universitat, també és funcié de la Unitat
d’lgualtat promoure la implantacié de la
transversalitat de génere en totes les politiques
universitaries, aixi com elaborar, implementar, fer
el seguiment i avaluar els plans d'igualtat a I'UJI.

@® Horari:de dilluns a
‘ - divendres,de 9.30a13.30 h
- Tel.: 964 729 039
Unitat unitat-igualtat@uji.es
d'lgual tat WWW.Ui.uji.es
UNIVERSITAT
JAUME-I




6.1 4. SERVEI

DE GESTIO ECONOMICA

El Servei de Gestié Economica és el

responsable de:

« Impulsar l'elaboracié del pressupost de
la Universitat.

« Dirigir la gestié del pressupost de la
Universitat.

- Gestionar la tresoreria de la Universitat.

- Gestionar l'arxiu dels documents
comptables.

Arees

1. Pressupost

1.1 Elaboracié del pressupost

Pel que fa a l'elaboracié del pressupost, el

Servei de Gestié Econdmica intervé en

aquest procés fins que s'aprovai es fa

public. Posteriorment, s'encarrega de
promoure, tramitar i comptabilitzar totes
les modificacions pressupostaries
necessaries per a gestionar el pressupost.

1.2 Modificacions pressupostaries

Una vegada aprovat el pressupost anual,

el Servei de Gestié Economica s'encarrega

de gestionar, tramitar i comptabilitzar
totes les modificacions pressupostaries
que escauen aixi com de gestionar les
altes de codis de projectes i de linies de
financament.

1.3 Gestio pressupostaria

Des del punt de vista de la gesti6

pressupostaria, és el Servei responsable

de dirigir la gestié del pressupost, aixi
com de gestionar les despeses que tenen
la consideracié de centralitzades i de
gestionar tots els ingressos de la

Universitat.

1.3.1 Despeses

El Servei de Gestié Econdmica
s'encarrega de gestionar les despeses
seguents:

» Les despeses associades als credits
assignats al Rectorat, vicerectorats,
Secretaria General, Geréncia, Consell
Social i dels drgans que depenen
d’aquests.

« Totes les despeses associades a la
reparacio, conservacio i manteniment
dels edificis, instal-lacions, consums,
polisses d’assegurances, manteniments
d'equips informatics, etc.

+ Altres despeses en les quals la gestio
global resulta més avantatjosa per la
Universitat, com és el cas de les
despeses de personal (Capitol | del
Pressupost), de les indemnitzacions
que s’han de pagar al personal de la
Universitat per nomina, de les beques,
les despeses finangades amb Fons
Europeus de Desenvolupament
Regional (FEDER), etc.

1.3.2. Ingressos

Des de Gestié Economica es gestionen
tots els ingressos de I'UJI, aixd suposa
registrar i comptabilitzar tots els
ingressos i tramitar les devolucions
d’ingressos corresponents. En aquesta
area també s'emeten les factures que
suposen ingressos per la Universitat (per
serveis prestats per I'UJI, per lloguers,
per canons, etc.).

2. Tresoreria

Quant a la gesti6 de la tresoreria, el Servei
de Gestio Economica és l'encarregat del
pagament de les despeses i de tots els
cobraments, aixi com de planificar els
fluxos de cobraments i pagaments que es
deriven de l'activitat economica de la
Universitat.

3. Gestio de documents comptables

El Servei de Gestié Economica té
encarregada la tasca referida a
I'arxivament de tots els documents
comptables que es generen en el procés
de comptabilitzacio de les despeses i dels
ingressos a la Universitat.

® Horari: de dilluns a divendres, de 9.30
al1330h

Edifici de Rectorat, segona planta

Tel.: 964 729 115

sge@uiji.es
http://www.uji.es/serveis/sge/




]
ALTRA INFORMACIO D’'INTERES

7.1 e REPRESENTACIO
SINDICAL

Els 6rgans de representaci6 del PAS sén el Comite
d’Empresa, per al personal laboral, i la Junta de
Personal, per al personal funcionari. Les seccions
sindicals dels sindicats amb representacié a I'UJI -
es troben a la planta baixa de I'edifici de Rectorat. s,

ccoo
http://www.ccoo.uji.es/

Tel.: 964728813

Fax: 964728838

Adreca electronica: ccoo@uiji.es

STEPV-IV
— http://www.ste.uji.es/
Tel.: 964728812
Fax: 964232952
Adreca electronica: stepv@uji.es

http://www.ugt.uji.es/
Tel.: 964728814
Adreca electronica: ugt@uji.es

CSI-CSIF de I'UJI I r‘
I ! Tel.: 964728811 | v
| P Adreca electronica: csif@uji.es 1




VeXUJI

7 .2 e COM OBTENIR INFORMACIO

Podeu trobar tota la informacié de I'UJI i molt més en:

Web

En el portal web de la Universitat Jaume | trobareu informacié completa i
detallada sobre tots els aspectes de la vida universitaria: titulacions, normativa,
impresos, activitats socioculturals, serveis, etc.

Rodador

Es una base de dades que conté convocatories de beques, premis, congressos,
cursos, etc., classificades per ambits tematics. L'aplicacié permet la consulta
directa a la base de dades i la subscripcié a una llista de distribucié per a rebre
informacié personalitzada al correu electronic. La subscripcié es realitza a
I'apartat «Missatgeria» de l'eU]ler@.

Llistes de correu

L'UJI té classificada la comunitat universitaria en diferents llistes de distribucié de
correu electronic, aixo permet fer enviaments d'informacié de manera més
especifica segons l'interes de la noticia. Consulteu el correu electronic!

VoxUJI
http://ujiapps.uji.es/com/voxuji/

VoxUJI Radio
En el 107.8 de la FM podeu escoltar VoxUJI Radio, amb informatius, reportatges,
musica, entreteniment, informacié académica, etc.: http://www.radio.uji.es/

SMS

Podeu rebre avisos i informacions de I'UJI al mobil via missatge curt (SMS).
Només cal que us doneu d‘alta en I'eUlJler@. Si us hi apunteu, disposareu
d’'enviaments gratuits de SMS a través del web.

Plataformes i xarxes socials

Us permeten conéixer a l'instant noticies i informacions de la Universitat i establir
un contacte directe per a conversar, donar la vostra opini6 i compartir
informacid.

UJl.app

Aplicacié oficial de la Universitat que permet autenticar-se i poder rebre avisos
de l'aula virtual o utilitzar la missatgeria instantania de I'UJI. També permet trobar
la ubicacié exacta d'un espai del campus, consultar les ultimes noticies o obtenir
informacié sobre els autobusos i el Bici-cas.

Televisio
Un sistema de pantalles informatives de televisio situades en els diferents edificis
del campus us ofereix informacié actualitzada sobre I'UJI.

% del

'spacia

visitant

wse | F

5 Puabl



7.3 e DOCUMENTACIO QUE
NECESSITAREU EN EL VOSTRE TREBALL

Impresos de gesti6 de personal:
http://www.uji.es/serveis/recchum/docs/

Impresos oficials de I'UJI:
http://www.uji.es/gestio/docsuji/

Formularis electronics de I'UJI:
http://www.uji.es/gestio/formsuji/

Normativa propia de la Universitat Jaume I:
http://www.uji.es/uji/norm/

Pressupost de I'UJI:
http://www.uji.es/CA/serveis/sge/




7.4. US DEL TELEFON
I LA CENTRALETA TELEFONICA

El nimero de la centraleta telefonica es I'extensié 8000.
Marcant els seglients nimeros immediatament després de despenjar
Iauricular i seguint les instruccions verbals que us donaran des del teléfon

podreu realitzar aquestes funcions:

Numero que s’ha de marcar / Funcions que realitza

*#123 Activar / Desactivar guia vocal

0 Habilita la telefonada a I'exterior

6 Retrotelefonada

*80 Activa i desactiva el codi personal (Cadenat). Quan s'activa,

I'extensio s'inhabilita per a telefonar a I'exterior.
Per defecte el nimero és el 0000.

*59 Canvia el niumero del codi personal (Cadenat).

Per defecte, el nimero és 0000.
*85 Desviament immediat des d’un altre teléfon.
*86 Anul-la el desviament immediat des d’un altre teléfon.
*64 Anul-la el desviament immediat des del teléfon propi
*87 Substitucié remota des d’un altre terminal.
Per exemple:

Telefonar des d'un altre teléfon i carregar el cost al teleéfon propi. Aquesta
utilitat permet fer telefonades des d’una extensié diferent de la propia (per
exemple, laboratoris), pero que seran tarifades a aquesta.

Desviaments, etc.

*60 Desviament immediat. El teléfon propi no sonara.

*61 Desviament quan esta ocupat.

*62 Desviament si no hi ha resposta.

*63 Desviament si esta ocupat i no hi ha resposta.

*64 Anul-lacié de desviament (sols si ja teniu el teléfon desviat).
*50 Anul-lacié de retrotelefonada.

*70 Marcatge automatic de I'altim niumero marcat.

*72 + num. d'un altre telefon Captura la telefonada d’un altre teléfon.
*73 Captura la telefonada d'un grup de teléfons.

*74 Atén una telefonada que entra en aquest moment; si es marca
#74, es repren la primera telefonada.

*77 Consulta la missatgeria vocal.

*79 Activa /desactiva el timbre en teléfons digitals.

Per a transferir una telefonada a una altra extensié polseu la tecla «R,
marqueu el niumero interior i espereu contestacié. Després pengeu el telefon.
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Donar d’alta la missatgeria vocal/bustia de veu

Pas 1 Telefoneu al sistema, marqueu *77.

Pas 2 Escolteu el missatge d'obertura de la sessio, quan el sistema
diga: «Si té una bustia de veu en aquest sistema, per favor, polse
coixinet», premeu la tecla #.

Pas 3 Escolteu el missatge i quan el sistema diga: <Numero de bustia,
per favor», s’ha de teclejar el nimero de l'extensié propia.

Pas 4 Escolteu el missatge i quan el sistema diga: «Per favor, introduisca
el codi d'accés provisional ara» s’ha de teclejar de nou el nimero
de l'extensio.

Pas 5 A continuacio, el sistema demana un nou codi (quatre nimeros).

Escolteu el missatge i quan el sistema diga: «Per favor, introduisca’l
i a continuacio polse coixinet» s'ha
d'introduir el nou codi per a accedir a la bustia de veu i prémer la
tecla #.

Pas 6 Finalment, el sistema permet que s'introduisca un missatge
de salutacio en la missatgeria vocal/bustia de veu.

ACTIVACIO DE LA MISSATGERIA VOCAL / BUSTIA DE VEU

Per a activar la missatgeria vocal/bustia de veu s'ha de desviar el teléfon
utilitzant un dels codis de desviament (*60, *61, 0 *62) i després marcar 3333.
El sistema ens recordara que el nostre teléfon es troba desviat pero aixo no
impedeix utilitzar-lo. Per a desactivar la missatgeria vocal/bustia de veu, cal
marcar *64.

Nota: el codi d’accés a la missatgeria vocal és un codi independent del codi
de cadenat. Aquest codi és individual per a cada una de les extensions. Per
defecte, és el mateix nimero que el de I'extensié. Durant I'activacio de la
missatgeria el sistema ens en demanara un de nou.

Més informacio: http://www.uji.es/CA/serveis/si/manuals/telf/




UNIVERSITAT JAUME |

Centraleta
964 728 000

Centre d’Atenci6 a Usuaris
del Servei de Informatica (CAU)
7400

SERVEIS CENTRALS

Consergeria Rectorat
964 728 839

Consell Social
consell-social@uji.es
http://www.uji.es/organs/csocial/
7252

Gabinet de Rectorat
rectorat@uji.es
9017

Geréncia

gerencia@uji.es
http://www.uji.es/organs/gerencia/
9045

Infocampus

info@uji.es
http://www.uji.es/CA/canals/infocampus
7777

Oficina Verda

ofiverda@uji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/ofiverda/
9207

Oficina de Cooperacié al Desenvolupament
i Solidaritat

ocds@uji.es
http://www.uji.es/uji/org/ocds.html

9390

Unitat d’Igualtat
unitat-igualtat@uji.es
http://www.uji.es/organs/ui/
9039

Oficina de Cooperacié en Investigacio
i Desenvolupament Tecnologic
ocit@uji.es

http://www.uji.es/ocit/

7480

Oficina d’Insercié Professional i Estades
en Practiques

preocupat@uiji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/ocie/acil/
7072/7066/7062/7064

Oficina de Relacions Internacionals
intercanviat@uji.es
http://www.uji.es/serveis/otci/
7070/7073/7063

Oficina de la Promocié i Avaluacio de la Qualitat

opag@uiji.es
http://www.uji.es/serveis/opaq/
8894

Oficina de Prevencid i Gestié Mediambiental
opgm@uiji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/prev/

9201

Oficina Técnica d’Obres i Projectes
otop@uiji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/otop/
8906

Paranimf
http://www.uji.es/asc/paranimf/
8833

Registre General

registre@uji.es
http://www.uji.es/serveis/registre/
9431/9432

Secretaria General
secgen@uiji.es
http://www.uji.es/organs/sg/
9424/9426

Servei Central d'Instrumentacié Cientifica
scic@uji.es

http://www.uji.es/serveis/scic/

7316

Servei d’Activitats Socioculturals
sasc@uji.es
http://www.uji.es/serveis/sasc/
8870

Servei de Comunicacié i Publicacions
comunicacio@uji.es
http://www.uji.es/serveis/scp/

8833

Servei de Contractacio i Assumptes Generals
contractacio@uji.es
http://www.uji.es/serveis/scag

8940/9249

Servei de Control Intern
sci@uji.es
http://www.uji.es/serveis/sci/
8875

Servei de Gesti6 de la Docéncia i Estudiants
docencia-estudiants@uiji.es
http://www.uji.es/serveis/sgde/

8851
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Servei de Gestié Economica
sge@uiji.es
http://sic.uji.es/serveis/sge/
8948

Servei de Llengiies i Terminologia
infoslt@uji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/slt/
8881

Centre d’Autoaprenentatge de Llengiies (CAL)
cal@uji.es
http:/www.uji.es/CA/serveis/slt/adf/ser/cal.ntml
9468

Gabinet de Planificacié i Prospectiva
Tecnologica - GPPT

gppt@uji.es
http://www.uji.es/serveis/gppt/

8887

Servei de Recursos Humans
recursos-humans@uji.es
http://www.uji.es/serveis/rec-hum/
8970

Servei d’Esports

se@uiji.es
http://www.uji.es/serveis/se/
8804

Servei d'Informacié Comptable
sico@uji.es
http://www.uji.es/uji/serveis/sico/
8961

Servei d'Informatica
adm-si@si.uji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/si/
8931

Sindicatura de Greuges
sindicatura-greuges@uji.es
http://www.uji.es/organs/sindic/
8861

Unitat de Gesti6 1
http://www.uji.es/serveis/sgp/info/adreudg.html#ug1
9443

Unitat de Gestio 2
http://www.uiji.es/serveis/sgp/info/adreudg.htmltug2
8399

Unitat de Gestio 3
http://www.uji.es/serveis/sgp/info/adreudg.htmlifug3
9486

Unitat de Gesti6 4
http://www.uji.es/serveis/sgp/info/adreudg.html#ug4
8532

Unitat de Gesti6 5
http://www.uji.es/serveis/sgp/info/adreudg.html#ug5
9530

Unitat de Gestio 6
http://www.uiji.es/serveis/sgp/info/adreudg.htmli#ug6
9975

Unitat de Suport Educatiu
adm-use@uji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/use/
7088/7080/7087

FACULTAT DE CIENCIES HUMANES
1SOCIALS

Consergeria
9846

Deganat

fchs@uiji.es
http://www.uji.es/CA/centres/fchs/
9814

Dept. d’Estudis Anglesos
adm-ang@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/ang
9532

Dept. de Filologia i Cultures Europees
adm-fil@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/fil
9533

Dept. de Traduccié i Comunicacié
webtrad@uji.es
http://www.trad.uji.es/

9676

Dept. d’Educacio

adm-edu@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/edu
9681




Dept. d’Historia, Geografiai Art
adm-his@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/his
9686

Dept. Ciéncies de la Comunicacio
adm-com@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/com
9911

Dept. Filosofia i Sociologia
adm-fis@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/fis
9540

Reprografia
9279

FACULTAT DE CIENCIES DE LA SALUT

Consergeria
7710

Deganat

fcs@uji.es
http://www.uji.es/CA/centres/fcs/
7721-7722

Dept. de Psicologia Basica, Clinica i
Psicobiologia

adm-psb@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/psb
9669

Dept. de Psicologia Evolutiva, Educativa, Social
i Metodologia

adm-psi@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/psi
9527/6528

Unitat Predepartamental d’Infermeria
ealonso@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/enf/
7728

Unitat Predepartamental de Medicina
adm-med@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/med/
7437

FACULTAT DE CIENCIES JURIDIQUES
| ECONOMIQUES

Consergeria
8501

Deganat

fcje@uiji.es
http://www.uji.es/CA/centres/fcje/
8521

Dept. d’/Administracié d’Empreses i Marqueting
tobarra@uiji.es / sebastia@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/emp/
8534/8586

Dept. de Dret del Treball, Seguretat Social,
Eclesiastici de I'Estat

adm-dtr@mail.uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/dtr/
8648

Dept. de Dret Privat
adm-dpr@mail.uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/dpr/
8623

Dept. de Dret Public

adm-dpu@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/dpu/
8674/8673

Dept. de Finances i Comptabilitat
sorribas@sg.uji.es / pinar@uji.es
http://www.cofin.uji.es/

8561/8563

Dept. d’Economia

adm-eco@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/eco/
8590/8592

Reprografia
8516

ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA
1 CIENCIES EXPERIMENTALS

Centre Sanitari
8724

Consergeria
8434




Direccio

estce@uiji.es
http://www.uji.es/CA/centres/estce/
8452

Dept. de Llenguatges i Sistemes Informatics
adm-Isi@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/Isi/
8343/8344

Dept. de Matematiques
adm-mat@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/mat/
8430/8431

Dept. de Quimica Inorganica i Organica
adm-gio@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/qio
8215

Dept. d’Enginyeria i Ciéncia dels Computadors
badia@icc.uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/icc/
8278/8279

Dept. d’Enginyeria Quimica
adm-qui@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/qui/
8148

Dept. Fisica

adm-fca@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/fca/
8023

Dept. Ciéncies Agraries i Medi Natural
adm-camn@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/camn/
8102

Dept. Quimica Fisica i Analitica
adm-gfa@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/qfa/
8067

Dept. Enginyeria de Sistemes Industrials
i Disseny

adm-esid@uji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/esid/
8168/8169

Dept. Enginyeria Mecanica i Construccié
adm-emc@uiji.es
http://www.uji.es/CA/departaments/emc/
8103/8104

Reprografia
8471

VICERECTORATS

Vicerectorat d'Estudis

ves@uji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/ouag/vices/ves/
9038

Vicerectorats de Campus, Infraestructures i
Noves Tecnologies

vcint @uji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/vices/vcint/
9033

Vicerectorat de Internacionalitzacié, Cooperacio i
Multilingliisme

vicim @uiji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/ouag/vices/vicim/
9037

Vicerectorat de Cultura, Extensié Universitaria i
Relacions Institucionals

vceuri@uji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/ouag/vices/vceuri/
9036

Vicerectorat d'Ordenaci6é Académica i Professorat
voap@uji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/ouag/vices/voap/
9031

Vicerectorat de Planificacio Estratégica, Qualitat
i lgualtat

vpegi@uji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/ouag/vices/vpeqi/
8996

Vicerectorat de Estudiantat, Ocupacio e Innovacié
Educativa

veoie@uji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/ouag/vices/veoie/
9034




Vicerectorat d’Investigacio i Doctorat
vid@uji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/ouag/vices/vid/
9032

Vicerectorat d’Economia i PAS

vepas@uji.es
http://ujiapps.uji.es/organs/ouag/vices/vepas/
8996

ALTRES ORGANS | SERVEIS

Junta Electoral
info-elec@uji.es
http://sic.uji.es/uji/org/je.html
8856

Universitat per a majors
majors-web@uji.es
http://mayores.uji.es/
9063

Llotja del Canem

seudelaciutat @uji.es
http://www.uji.es/CA/serveis/scp/accp/
campusobert/seus/ciutat.html
964387980

Laboratori de Comunicacié Audiovisual
labcap@uiji.es
http://www.uji.es/organs/vices/vpusl/labcap/
9819

Catedra Increa

increa@uiji.es
http://www.uji.es/serveis/increa/
8984/8983

Catedra UNESCO Filosofia per la Pau
epd@uji.es

http://www.cufp.uji.es/

9380

Fundacié Germa Colon Doménech de la
Comunitat Valenciana
fundaciocolon@uiji.es
http://fundacion.uji.es

9070

Fundacio Isonomia
isonomia@.uji.es
http://isonomia.uji.es/
9134

Fundacio Universitat-Empresa
info@fue.uji.es
http://www.fue.uji.es

7222

Institut d’Economia Internacional
info@uji.es

http://iei.uji.es/

8590

Institut de Filologia Valenciana
guzman@uiji.es / lawick@uji.es

http://www.w

9957

Institut Universitari de Tecnologia Ceramica
Agustin Escardino

itc@itc.uji.es

http://www.itc.uji.es/

2424

Xarxa Vives d’Universitats
xarxa@vives.org
http://www.vives.org

8993

Institut Universitari d’Estudis Feministes
i de Génere Purificacion Escribano
if@uji.es

http://www.if.uji.es/

9971

Institut Universitari de Llengiies Modernes
Aplicades

info@iulma.es

http://www.iulma.es/

965909579

Institut Universitari de Matematiques i
Aplicacions de Castello
http://www.imac.uji.es/

8430/8431

Institut Universitari de Plaguicides i Aiglies
larp@uji.es

http://www.uji.es/serveis/iupa/

7365

Institut Interuniversitari de Desenvolupament
Local

info@idl.es

http://www.iidl.es/

7179/ 8590

Programa de salut sexual i prevencio de la sida
(amb cita preévia)
8724

Programa de prevencio i atencié a les
addiccions no toxiques

(dijous de 16 a 21 h amb cita prévia)
964 214593 / 964 246185

Societat d’Amics i Antics Alumnes de I'UJI
sauji@uji.es

http://www.sauji.uji.es

7990/7991

Residéncia Universitaria Campus
castellon@residencias-estudiantes.com
964 73 0829/9640730830
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