OTROS RECURSOS HUMANOS

Personal de administracion de la Facultad de Filosofia y Letras vy del Departamento de
Filologia, Comunicacién y Documentacion

El master contara con la asistencia del personal de administraciéon y servicios de la
Facultad de Filosofia y Letras en general y del Departamento de Filologia,
Comunicacién y Documentacion en particular. Este personal tiene encomendadas
tareas de tipo econémico-administrativas, asi como tareas de apoyo a la docencia.

Por parte de la Facultad, cabe destacar el Servicio de Administracién de Centros. Este
Servicio tiene como mision fundamental coordinar las actividades de las
Administraciones de Centros y servir de enlace de éstas con la Gerencia. La mision de
las actuales Administraciones de Centros es la de coordinar y controlar la aplicacion
de la gestibn econdmica, administrativa, patrimonial y de personal, siguiendo las
directrices marcadas por la legislacién vigente y reglamentos internos de la
Universidad, para garantizar el buen funcionamiento de todos los servicios del edificio
o edificios a su cargo.

Las labores de control y vigilancia de los edificios (Facultad de Filosofia y Letras) son
realizadas por los auxiliares de servicios adscritos a la conserjeria. Asimismo, la
Universidad cuenta con un servicio de vigilancia externa para los momentos y periodos
en los que los edificios estan cerrados.

La distribucion de los espacios, incluidas las aulas informaticas, son gestionadas
desde Decanato, y cuenta para ello con dos administrativos, ademas de con la ayuda
de varios becarios que asisten en lo necesario a los estudiantes y usuarios. Decanato
también cuenta con la ayuda de uno o dos becarios que realizan labores de apoyo a la
gestion.

Los datos de localizacién y contacto son:

Decanato: Tel.: 91 8854433 / correo electréonico: decanato.fyl@uah.es

Administracién de Centros: Tel.: 91 8854415

Conserjeria: Tel.: 91 8854313 / 4316 / 4362

El Departamento de Filologia, Comunicacion y Documentacion cuenta con dos
auxiliares administrativos de plantilla, que se encargan de todas las tareas de
Secretaria (tanto de los estudios de grado como de los masteres oficiales).
Actualmente, uno de ellos es, ademas, el Secretario del Departamento. Los dos
canalizan toda la relacion administrativa con el alumnado y ofrecen apoyo académico
al profesorado. Aunque ambos conocen todo el trabajo de la Secretaria, cada uno se
ocupa especialmente de una serie de labores: uno se encarga mas del apoyo
académico (actas, horarios, informacion); el otro se centra especialmente en tareas
econdmicas.

Los datos de localizacion y contacto son:

Colegio de San José de Caracciolos

C/ Trinidad, 5

28801 Alcala de Henares, Madrid

Teléfonos: (34) 91 885 4423 - (34) 91 885 4413
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dpto.filocodoc@uah.es

Horario
De Lunes a Jueves: 9 a 14 horas y 16 a 18 horas
Viernes: 9 a 14 horas

Personal de administracién propio

De manera particular, el master contara con un/a secretario/a que se encargara de
prestar asistencia y ayuda a la Direccion del estudio, a los alumnos y a los profesores.
Su labor sera especialmente importante en todo lo relativo a la demanda de
informacion por parte los alumnos, la ayuda en el proceso de matriculacion, la
asistencia a los profesores durante el periodo presencial, el mantenimiento de los
contenidos de la web del estudio y la gestion académica (listas, horarios,
documentacion...).
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