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1. Guia de Homogeneizacion de la

Documentacion Administrativa

Esta Guia recoge un compendio de los documentos que se
utilizan de manera frecuente en la actividad administrativa
de la Universidad de Granada.

Su objetivo es doble:

Definir las principales caracteristicas de los documentos
mas comunes, adaptadas a nuestra institucion.

Establecer un banco de plantillas, ejemplos y buenas
practicas para su uso por cualquier unidad o servicio.

2. Clasificacion de documentos

Decision:

Transmision:

Constancia:

Juicio:




3. Criterios generales de usc

Accesibilidad: se recomienda utilizar las plantillas
y los comprobadores automaticos de accesibilidad.

Uso de logotipos, marcas y simbolos: se debe
respetar las reglas contenidas en el Manual de
Identidad Visual Corporativa de la Universidad de
Granada.

Documentacion electronica: Limitar el uso de
documentos con firma manuscrita a situaciones
excepcionales siguiendo con lo establecido en el
Reglamento de Administracion Electrdnica de la
Universidad de Granada.

Lenguaje no sexista: se debe respetar un uso del lenguaje
no sexista, siguiendo los criterios y recomendaciones de la
Guia del Lenguaje no sexista de la Universidad de Granada

Reglas ortograficas y tipograficas: en la elaboracion de
documentos administrativos se deben respetar las reglas

ortograficas y tipograficas del castellano.

4. Acceso a la Guia

Accede a la Guia y al banco de ejemplos y plantillas a
través del repositorio web de documentos de la pagina del
Vicerrectorado de Politica Institucional y Planificacion en

el siguiente enlace: http://sl.ugr.es/0bV0

5. Asesoramiento y consulta

Para cualquier duda o consulta puedes contactar a través de

correo electronico:
institucional@ugr.es
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