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Bienvenido/a a la Facultad de Ciencias Sociales y Jurídicas de 
Melilla 

Nos complace darte la bienvenida a la Facultad de Ciencias Sociales y Jurídicas de Melilla 
de la Universidad de Granada. 

La incorporación a un nuevo centro universitario supone afrontar nuevos retos docentes, 
investigadores y organizativos. Además de familiarizarse con la estructura de la 
Universidad, el profesorado necesita conocer el funcionamiento cotidiano de la Facultad, 
las personas de referencia, los recursos disponibles y los procedimientos que facilitarán 
el desarrollo de su actividad académica. 

Con este Manual de Bienvenida pretendemos ofrecer una guía práctica que sirva de 
apoyo durante los primeros meses de incorporación. Se trata de un documento pensado 
específicamente para el profesorado que inicia su actividad en nuestro centro, reuniendo 
de forma sencilla y accesible la información más relevante sobre la organización de la 
Facultad, los recursos docentes e investigadores, los servicios disponibles y algunos 
aspectos prácticos para facilitar la integración en la ciudad de Melilla. 

Este manual no sustituye la información institucional disponible en la página web de la 
Universidad de Granada, donde puede consultarse la normativa y los procedimientos 
generales, sino que complementa dicha información con aquellos aspectos específicos 
de la Facultad que resultan de mayor utilidad en el trabajo diario. 

Esperamos que esta guía contribuya a que tu incorporación sea lo más sencilla posible y 
que encuentres en nuestra Facultad un entorno de trabajo estimulante, colaborativo y 
comprometido con la excelencia docente, investigadora y la transferencia del 
conocimiento. 

Te damos la bienvenida y te deseamos una trayectoria profesional llena de éxitos en 
nuestra comunidad universitaria. 

Equipo Decanal 

Facultad de Ciencias Sociales y Jurídicas de Melilla 

Universidad de Granada 
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1. LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y JURÍDICAS DE 
MELILLA 

1.1. Nuestra Facultad 

La Facultad de Ciencias Sociales y Jurídicas de Melilla constituye uno de los centros 
universitarios que integran el Campus Universitario de Melilla de la Universidad de 
Granada. Desde sus orígenes, el centro ha evolucionado hasta convertirse en un 
referente de formación superior en las áreas de las Ciencias Jurídicas, Sociales, 
Económicas y Empresariales, respondiendo a las necesidades de una ciudad 
caracterizada por su diversidad cultural y su posición estratégica entre Europa y el norte 
de África. 

La Facultad desarrolla una intensa actividad docente, investigadora y de transferencia del 
conocimiento, manteniendo una estrecha colaboración con las administraciones 
públicas, empresas, colegios profesionales y entidades sociales del entorno. 

La oferta formativa del centro comprende enseñanzas oficiales de grado y posgrado, 
además de participar activamente en proyectos de innovación docente, programas de 
internacionalización y actividades de divulgación científica. 

Uno de los principales valores de la Facultad es el trato cercano entre profesorado, 
estudiantes y personal técnico, de gestión y de administración y servicios, favoreciendo 
un clima de colaboración que facilita la integración de quienes se incorporan por primera 
vez al centro. 

1.2. Misión 

La Facultad tiene como misión ofrecer una formación universitaria de calidad basada en 
la excelencia docente, la investigación, la innovación y el compromiso con el desarrollo 
social y económico de Melilla y su entorno. 

Asimismo, promueve la formación integral del estudiantado mediante una enseñanza 
basada en valores de igualdad, inclusión, sostenibilidad, internacionalización y 
responsabilidad social. 

1.3. Visión 

La Facultad aspira a consolidarse como un centro universitario de referencia por la 
calidad de su docencia, la excelencia de su investigación y su capacidad para generar 
conocimiento útil para la sociedad. 
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1.4. Valores 

La actividad de la Facultad se fundamenta en los siguientes principios: 

• Compromiso con la calidad. 

• Excelencia docente. 

• Innovación educativa. 

• Investigación de calidad. 

• Internacionalización. 

• Igualdad de oportunidades. 

• Diversidad e inclusión. 

• Transparencia institucional. 

• Colaboración interdisciplinar. 

• Responsabilidad social. 
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2. ORGANIZACIÓN DE LA FACULTAD 

La gestión académica y administrativa del centro se estructura en torno a diferentes 
órganos de gobierno y servicios de apoyo que trabajan de forma coordinada para 
garantizar el correcto funcionamiento de la actividad universitaria. 

2.1. Equipo Decanal 

El Equipo Decanal es el órgano responsable de la dirección y coordinación de la Facultad. 
Está integrado por el Decano o Decana, los Vicedecanos, el Secretario o Secretaria y la 
persona responsable de la Administración del centro. 

Entre sus funciones destacan: 

• Dirección académica del centro. 

• Organización de la docencia. 

• Coordinación de las titulaciones. 

• Planificación estratégica. 

• Gestión de los recursos. 

• Representación institucional. 

Información práctica 

En la página web de la Facultad encontrarás la composición actualizada del Equipo 
Decanal, así como sus áreas de responsabilidad y datos de contacto. 

2.2. Secretaría 

La Secretaría constituye el principal punto de atención administrativa para estudiantes y 
profesorado. 

Entre otras funciones: 

• Gestión académica. 

• Expedientes. 

• Actas. 
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• Certificados. 

• Tramitación administrativa. 

• Información general. 

2.3. Administración 

La Administración presta apoyo a la gestión económica y administrativa del centro. 

Podrá orientarte sobre: 

• Material inventariable. 

• Gestión económica. 

• Compras. 

• Viajes. 

• Dietas. 

• Facturación. 

• Infraestructuras. 

2.4. Conserjería 

La Conserjería es uno de los servicios con los que mantendrás un contacto más frecuente 
durante tu actividad diaria. 

Desde ella podrás gestionar: 

• Apertura de aulas. 

• Entrega de llaves. 

• Reserva de espacios. 

• Medios audiovisuales. 

• Incidencias en las instalaciones. 

• Información general. 
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2.5. Biblioteca 

La Biblioteca del Campus ofrece acceso a recursos bibliográficos físicos y electrónicos, 
salas de estudio y apoyo especializado para la investigación. 

Entre sus principales servicios destacan: 

• Préstamo de libros. 

• Acceso a bases de datos. 

• Formación en competencias informacionales. 

• Obtención de documentos. 

• Apoyo a la investigación. 
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3. TUS PRIMEROS DÍAS EN LA FACULTAD 

Con el fin de facilitar tu incorporación, te proponemos una serie de aspectos básicos que 
debes ir revisando durante los primeros días en la Facultad. 

Antes del primer día 

□ Firmar el contrato. 
□ Activar el correo institucional. 
□ Acceder al Acceso Identificado. 
□ Comprobar el acceso a PRADO. 
□ Consultar el horario docente. 
 

Primera semana 

□ Presentarte en el Departamento. 
□ Conocer al Equipo Decanal. 
□ Recoger las llaves del despacho (si procede). 
□ Solicitar el acceso a impresoras. 
□ Comprobar el funcionamiento del ordenador del despacho. 
□ Familiarizarte con las aulas asignadas. 
□ Revisar las guías docentes de tus asignaturas. 
□ Incorporarte a las listas de distribución del Departamento. 
□ Conocer al personal de Administración y Conserjería. 
□ Visitar la Biblioteca. 
 

Primer mes 

□ Mantener una reunión con la Dirección del Departamento. 
□ Revisar el calendario académico. 
□ Configurar PRADO para todas las asignaturas. 
□ Publicar las tutorías. 
□ Conocer las principales comisiones del centro. 
□ Informarte sobre las actividades de investigación del Campus. 
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4. RECURSOS DOCENTES ESENCIALES 

Aunque la Universidad de Granada dispone de numerosas aplicaciones informáticas, en 
la actividad cotidiana utilizarás principalmente las siguientes. 

Recurso Utilidad principal 

Correo institucional Comunicación oficial 

PRADO Gestión de la docencia 

Acceso Identificado Acceso a servicios personales 

Biblioteca electrónica Recursos bibliográficos 

Google Workspace Trabajo colaborativo 

Microsoft 365 Herramientas ofimáticas 

Eduroam Conectividad Wi-Fi 

Sede Electrónica Trámites administrativos 
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5. LLEGADA E INSTALACIÓN EN MELILLA 
 
Creemos que, para tu instalación en la ciudad, son importantes dos cosas 
especialmente: el alojamiento y los trámites administrativos básicos. 

Búsqueda de Alojamiento 

• Canales de búsqueda: Configurar alertas en portales online (Idealista y 
Fotocasa), contactar con agencias locales (Inmobiliaria Melilla, Grupo 
Rusadir) y revisar grupos específicos de Facebook (Alquiler 
estudiantes/profesores Melilla). 

• Zonas estratégicas para docentes:  

o El Industrial: Es la zona más recomendada por su cercanía inmediata 
al Campus Universitario de la UGR y a la playa. 

o El Real o el Centro: Buenas alternativas si se busca un ambiente con 
más comercios y servicios a mano. 

• Inspección del piso: Comprobar siempre el estado de aislamiento y 
ventilación debido a los altos niveles de humedad de la ciudad. 

• Aparcamiento: Dar prioridad a viviendas que incluyan plaza de garaje si se 
planea traer vehículo, ya que aparcar en el Centro, El Real o El Industrial es 
complejo a partir de la tarde. 

• Factor calendario: Iniciar la búsqueda con antelación, ya que en 
septiembre el mercado se satura rápidamente por la llegada simultánea de 
profesores de secundaria, universitarios y otros funcionarios. 

Trámites administrativos básicos 

• 1. Empadronamiento: Acudir a una Oficina de Información y Atención al 
Ciudadano (OIAC Centro, Real o Industrial) con el contrato de alquiler y DNI. 
Este trámite es el más urgente, ya que desbloquea el resto de las ventajas 
de la ciudad. 

• 2. Tarjeta sanitaria (INGESA): Registrarse en el Centro de Salud 
correspondiente al nuevo domicilio (Centro, Polavieja, Cabrerizas o Alfonso 
XIII) aportando el volante de empadronamiento y el documento de afiliación 
a la Seguridad Social. 
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• 3. Activación del descuento de residente: Comprobar que las aerolíneas y 
navieras aplican correctamente el 75% de bonificación por residencia. Se 
recomienda solicitar un "Certificado de viajes" en la OIAC durante las 
primeras semanas por si el sistema informático tarda en actualizarse. 

• 4. Gestión de vehículos: Si te trasladas con tu propio coche, debes 
actualizar el domicilio en la Jefatura Local de Tráfico y dar de alta el vehículo 
en el Ayuntamiento para abonar el Impuesto de Circulación local 
(IPSI/IVTM). 

 


