]CCE\/G) CENGA

S ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
Cartera de Servicios Facultad Ciencias Econdmicas y Empresariales
1 | Codigo | Proceso Descripcion Area Responsable
2 | UN20- |Informacién |Atencion e Mantenimiento Actualizado pagina Web. Secretaria/Conserjeria/Tics | Administradora/Responsable
PCO1 |publica informacion, /Medios Audiovisuales Secretaria/TICS/Cada
general responsable del proceso
internay
externa
3| UN20- |Informaciéon |Atenciéne Recopilar normativa e informacién Universitaria de interés para los Secretaria/Conserjeria/Tics | Administradora/Responsable
PCO1 |publica informacién, | miembros del Centro. /Medios Audiovisuales de Secretaria/Gestor Organos
general Gobierno
internay
externa
4 | UN20- |Informacién |Atencione Prestar atencion e informacion a la comunidad universitaria, instituciones | Secretaria/Conserjeria/Tics | Administradora/Responsable
PCO1 | publica informacién, | publicasy privadas asi como a la sociedad en general, de todas las /Medios Audiovisuales de Secretaria/Gestor Organos
general actividades académicas, docentes y administrativas llevadas cabo en el Gobierno
internay entorno universitario.
externa
5| UN20- |Informaciéon |Atencione Dar publicidad de los horarios de clase. Fechas de examenes. Secretaria/Conserjeria Orrdenacién académica
PCO1 |publica informacion, /Conserjeria
general
internay
externa
6 | UN20- |Informaciéon |Atencion e Atencion a los estudiantes matriculados, Atencién al profesorado de la Secretaria/Conserjeria/Tics | Secretaria/Conserjeria/Tics/
PC01 |personalizad |informacién Facultad: Atencidn en ventanilla (cita previa) ,correo electrénico, teléfono | /Medios Audiovisuales Medios
a u otro medio en relacién a cualquier competencia de la Secretaria. Audiovisuales/Auxiliar
Administrativo (1)
7 | UN20- | Gestion Matricula de Matriculacién de Estudiantes de Grado y Master de nuevo ingreso Secretaria Gestor alumnos 1/PSN
PCO2 | matriculas Estudiantes de | procedentes de preinscripciéon 18/Auxiliar Administrativo
Grado/Maste | nuevo ingreso (2,4,5)
r
8 |UN20- | Gestion Matriculade | Matriculacidn de Estudiantes de Grado y Master que contindan los mismos | Secretaria Gestor alumnos (1)/PSN
PCO2 | matriculas Estudiantes estudios en el mismo Centro 18/Auxiliar Administrativo
Grado/Maste | que contindan (2,4,5)
r estudios
Grado/Master




9 | UN20- | Gestion Matricula de Matriculacién de estudiantes extranjeros Grado/Master nuevo ingreso Secretaria Gestor alumnos (1)
PC02 | matriculas Estudiantes
Grado/Maste | extranjeros
r Grado/Master
de nuevo
ingreso
10 | UN20- | Gestion Ampliacion de | Matriculacién de créditos que se afladen a la matricula inicial titulaciones | Secretaria Gestor alumnos (1)/PSN
PCO2 | matriculas matricula de Grado/Master 18/Auxiliar Administrativo
Grado Grado/Master (2,4,5)
11| UN20- | Gestion Validacidon de | Revision de la automatricula de todos los/las Estudiantes del Centro. Secretaria Gestor alumnos (1)/PSN
PCO2 | matriculas matricula Notificacion al estudiante falta documentacién matricula. 18/Auxiliar Administrativo
Grado Grado/Master (2,4,5)
12 | UN20- | Gestién Validacién de | Formalizacién de matriculas y grabacién en el sistema de gestion Secretaria Gestor alumnos (1)/PSN
PC02 matriculas matricula Universitaria UNIVERSITAS, médulo gestion alumnos. 18/Auxiliar Administrativo
Grado Grado/Master (24,5
13| UN20- | Gestion Gestion de Apertura de expedientes Estudiantes Grado/Master matriculados de Secretaria Gestor alumnos (1)/PSN
PCO2 | matriculas expedientes nuevo ingreso 18/Auxiliar Administrativo
Master Grado/Master (2,4,5)
14 | UN20- | Gestién Gestion de Recepcidn, tramitacidn, resolucion y grabacion de las solicitudes de Secretaria Auxiliar Administrativo (3,4)
PCO2 | matriculas cambios de cambio de grupo.
Grupo Grado
15| UN20- | Gestién Continuidad Recepcidn solicitudes electrénicas, tramitacion y grabacién de las Secretaria Gestor Alumnos (1)/ PSN
PCO2 | matriculas de estudios solicitudes Continuidad de Estudios a esta Facultad, para continuar los 18/Auxiliar Administrativo
estudiantes mismos estudios u otros distintos de estudiantes que proceden de la (6)
espafioles y Universidad de Sevilla o de otra Universidad o de estudiantes extranjeros
extranjeros (Solicitudes del 1 de mayo al 31 de julio).
Grado/Master
16 | UN20- | Gestién Continuidad Propuesta Resolucion pie Recurso (Portafirmas). Notificacion al/la Secretaria Responsable de
PCO2 | matriculas de estudios interesado/a Registro electrénico Geiser. Secretaria/Gestor Alumnos
estudiantes (1
espafioles y
extranjeros
Grado/Master
17 | UN20- | Gestion Anulaciones Anulaciones de matricula en proceso matricula y comunicacién diaria de Secretaria Responsable de Secretaria
PC02 | matriculas matriculaen |las anulaciones realizadas al Servicio de Acceso.
proceso de
matricula

Grado/Master




18 | UN20- | Gestion Gestion Recepcion de solicitudes de compensacion de precios publicos de Secretaria Auxiliar Administrativo (4)
PC02 matriculas pago/devoluci | matricula. Familia numerosa, Discapacitados, Matricula Honor Bachiller,
ones de Becas, superacion asignaturas, anulacién matricula en
matricula plazo,Comprobacién de la documentacién requerida en cada caso.
19 | UN20- | Gestién de Actualizaciéon | Recopilar, interpretar, actualizar y comunicar a cada responsable las Secretaria Responsable Secretaria
PCO3 |los Servicios | normativa disposiciones legales y normas relacionadas con las materias de su drea de
vigente gestion
20 | UN20- | Gestién de Actualizacion | Asesorar, en materia de su competencia, a los Organos de Direccién de la Secretaria Responsable Secretaria
PCO3 |los Servicios |normativa Facultad
vigente
21 | UN20- | Gestién de Reconocimient | Recepcion Eletrénica solicitudes (Geiser). Tramitacién a la Comision de Secretaria Responsable Secretaria
PCO3 | Estudiantes |odecréditos |Reconocimiento de créditos.Propuesta de resolucion
de asignaturas | (Portafirmas).Notificacién al/la interesado/a. Grabacidn en el sistema para
troncales de su incorporacion al expediente del estudiante
otras
titulaciones
22 | UN20- | Gestidon de Reconocimient | Recepcién Electrdnica de solicitudes.Tramitacién a la Comision de Secretaria Responsable Secretaria
PCO03 Estudiantes | o de créditos Reconocimiento de créditos, elaboracion de informes de reconocimiento
de asignaturas | de estudios y convalidaciones. Envio a los Departamentos en su caso.
de otras Recepcion de informe del Departamento. Propuesta de Resolucion.
titulaciones Notificacion al/la interesado/a.Grabacion en el sistema para su
Grado incorporacion al expediente del estudiante
23 | UN20- | Gestién de Reconocimient | Recepcién de solicitudes.Tramitacion a la Comisiéon de Reconocimiento de | Secretaria Gestor de alumnos (1)
PCO3 Estudiantes | o de créditos créditos, elaboracion de informes de reconocimiento de estudios y
de asignaturas | convalidaciones. Envio a los Departamentos en su caso. Recepcion de
de otras informe del Departamento. Propuesta de Resolucion. Notificacion al/la
titulaciones interesado/a. Grabacion en el sistema para su incorporacion al expediente
Master y del estudiante
continuidad
estudios
extranjeros
24 | UN20- | Gestion Gestion Control de impago de matricula: Notificacién impago 10 dias habiles para | Secretaria Auxiliar administrativo (4)
PC02 | matriculas impago el cobro. Notificacién de impago con acuse de recibo. Notificacion o
matricula publicacion en BOE.
25| UN20- | Gestion Anulacién Propuesta Resolucion de anulacion matricula (portafirmas).Notificacion Secretaria Responsable Secretaria
PCO2 | matriculas impago al/la interesado/a.(Registro GEISER) Anulacidn en el sistema de gestién de
matricula alumnos.
26 | UN20- | Gestién Traslado de Traslados entrantes: Recepcién y tramitacidn de las solicitudes. Secretaria Auxiliar administrativo (6)
PC02 | matriculas expedientes: | Estudiantes que se van a otra Facultad de la Universidad de Sevilla o de
Entrantes/sali | otra Universidad. Comprobacién de la aceptacidn del mismo por la
entes Universidad Correspondiente. Traslados salientes: Recepcién y




tramitacion de solicitudes.

27 | UN20- | Gestién Anulacién de | Recepcidn y tramitacion de solicitudes. Elaboracién informes. Propuesta | Secretaria Responsable Secretaria.
PCO2 | matriculas matricula Resolucidén de anulacién de matricula (antes del 31 de marzo) en los casos Gestor alumnos (1)
antes 31 de establecidos en la normativa vigente. Anulacién en el sistema de gestion de
marzo Grado y | alumnos. Notificacion a los/las interesados/as.
Master
28 | UN20- | Gestién Rehabilitacion | Recepcién y tramitacion solicitudes. Elaboracién informes. Propuesta Secretaria Responsable secretaria
PC02 matriculas de matriculas | Resolucién. Rehabilitacion de la matricula anulada, una vez recibida
tras su Resolucién del Vicerrectorado de Estudiantes
anulacién
29 | UN20- | Gestidon de Reconocimient | Recepcién solicitues tramitacién. Propuesta de resolucion portafirmas. Secretaria Gestor alumnos (2)
PC03 | Estudiantes |o decréditos |Resolucion pie de recursofirma electréonica Decano. Registro Resolucion
optativos GEISER. Grabacioén en el sistema para su incorporacidn al expediente del
estudiante.
30 | UN20- | Gestién Gestion Recepcidn, tramitacidn y grabacion de solicitudes de devolucién de tasasy | Secretaria Auxiliar administrativo (4)
PCO3 | Estudiantes |pago/devoluci | precios publicos.
ones de
matricula
31 | UN20- | Gestién Solicitudes Recepcion y tramitacion de solicitudes de cambio de fecha de examen. Secretaria PSN18/Auxiliar
PCO3 | Estudiantes |cambio de Traslado al Departamento responsable de la imparticion de la asginatura. Administrativo (6)
fechas
examenes
32| UN20- | Gestion Expedicién de | Certificaciones Académicas Oficiales. Certificaciones Académicas Secretaria PSN18 /Auxiliar
PC03 |Estudiantes | certificaciones | Personales. Certificaciones para la renovacién del titulo de Familia Administrativo (1,2,4,5)
Numerosa. Acreditaciones de matricula.
33 | UN20- | Gestién Mantenimient | Mantenimiento del expediente académico de los/las estudiantes. Secretaria Auxiliar Administrativo
PC0O3 | Estudiantes |o del PSN18(2,4,5)/responsable de
expediente cada area
académico
34 | UN20- | Gestién Clasificaciény | Archivar la correspondencia y documentacion. Secretaria Auxiliar Administrativo
PC03 |Estudiantes |archivo de (1,2,4,5)/Responsable
documentacié tramitacion area
n
35| UN20- | Gestién de Gestion de Solicitud de agrupacion de Actas a los profesores, y comunicacion a la Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO3 | Estudiantes |Actas unidad Agora.
36 | UN20- | Gestion de Apertura de Gestion de Actas de las asignaturas impartidas por convocatoria: Solicitud | Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PC03 |Estudiantes |Actas de las de apertura Apertura de Actas por convocatoria.

asignaturas




por

convocatoria
37 | UN20- | Gestién de Control de Control de las incidencias de Actas (Actas sin abrir, alumnos excluidos, Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO3 | Estudiantes |incidenciasen |alumnos con convocatoria de Gracia)
Actas
38 | UN20- | Gestion de Control cierre | Control de las Actas calificadas cerradas por los profesores Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO3 | Estudiantes |de Actas electronicamente sistema PADEL.
39 | UN20- | Gestion de Control cierre | Comunicacioén al Servicio de Inspeccion Docente de las Actas de las Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO3 | Estudiantes |de Actas asignaturas que no han sido cerradas por el profesor en la fecha
establecida
40 | UN20- | Gestion de Rectificacién | Recepcion y tramitacién solicitudes rectificacion Actas, previa Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PC03 | Estudiantes |de Actas autorizacion del Director del departamento. V2 B2 Decano. Rectificacién
electréonica PADEL. Comunicacidn estudiatnes afectados.
41| UN20- |Gestion de Archivo de Archivo electréonico Actas Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO3 | Estudiantes |Actas
42 | UN20- | Gestion de Recursos Recepcién y tramitacion de Recursos de Apelacion contra las calificaciones | Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO03 | Estudiantes |Apelacién definitivas al Tribunal cualificado de apelacién del Departamento
responsable de la imparticién de la asignatura.
43 | UN20- | Gestion de Tribunal Recepcién y tramitacién de solicitudes de evaluacién a través del Tribunal | Secretaria Responsable Secretaria
PCO3 | Estudiantes | Cualificado Especifico de Evaluaciéon del Departamento responsable de la imparticién
de la asignatura.
44 | UN20- | Gestion de Convocatoria | Recepciony tramitacion de solicitudes de convocatoria de Gracia para Secretaria Responsable Secretaria
PC03 |Estudiantes |de Gracia aquellos alumnos que han agotado las 6 convocatorias de una asignatura.
Emision de informe. Resolucién Rector.
45 | UN20- | Gestion de Gestion Afio Recpecién y tramitacion de solicitudes de continuidad de estudios de Secretaria Responsable Secretaria
PCO3 | Estudiantes |de Gracia aquellos estudiantes de nuevo ingreso que no han superado ninguna
asignatura. Emisiéon informe. Informe Junta Centro.Resolucién
46 | UN20- | Gestion de Tramitacién Recepcion electrénica de solicitudes de expedicion de titulos de Secretaria Gestor alumnos (2)
PCO3 | Estudiantes |de Titulosde |Grado/Master. Comprobacion de expediente .Tramitacion electrénica
Grado/Master | (Firma electrénica y Registro electrénico) al Area de alumnos.




47 | UN20- | Gestion de Tramitacién Recepcion de titulos. Anotacidn en Registro. Comunicacidn interesados Secretaria Gestor alumnos (2)
PC03 | Estudiantes |de Titulosde |disponibilidad titulo en Secretaria. Entrega a los interesados.
Grado/Master
48 | UN20- | Gestion de Tramitacién Tramitacidén de las solicitudes de expedicién de duplicados de titulos Secretaria Gestor alumnos (2)
PCO3 | Estudiantes |de duplicados |universitarios por las causas establecidas. Recepcién solicitudes
de titulos electrdnicas Gesiser. Firma electrénica documentos. Registro salida
electrénico Geiser.
49 | UN20- | Gestion de Envio de Recepciodn solicitues tramitacion. Envio a Subdelegacion o Consulado. Secretaria Gestor alumnos (2)
PCO3 | Estudiantes | titulosa Recepcion acuse recibo entrega titulo. Recepcion solicitudes electronicas
Subdelegacion | Gesiser. Firma electronica documentos. Registro salida electrdnico Geiser.
es del
Gobiernoy a
Consulados
50| UN20- | Gestion de Tramitacion Recepciodn, tramitacion y grabacion de las solicitudes de suplemento Secretaria Gestor alumnos (2)
PC03 | Estudiantes |Suplemento Europeo al Titulo y tramitacion de los expedientes al Rectorado para su
Europeo al expedicién. Recepcion solicitudes electronicas Gesiser. Firma electrdnica
Titulo documentos. Registro salida electrénico Geiser.
51 | UN20- | Gestién de Tramitacién Recepcion del Suplemento Europeo al Titulo, Anotacién en el Registro. Secretaria Gestor alumnos (2)
PCO03 | Estudiantes |Suplemento Comunicacién a los interesados entrada Suplemento en Secretaria.
Europeo al Entrega a los interesados.
Titulo
52| UN20- | Gestion de Gestion de Revision de solicitudes admision a Doctorado. Comunicacion de falta de Secretaria Auxiliar Administrativo (3)
PC03 | Estudiantes |Estudiantes de | documentacion o subsanacion de errores. Comunicacién de admision en el
Doctorado programa de Doctorado.
53 | UN20- | Gestién de Gestion de Tramitacién del Plan de Investigacion. Tramitaciéon del Documento Secretaria Auxiliar Administrativo (3)
PC03 | Estudiantes |Estudiantes de | continuacidn Plan de Investigacién (segundo afio de matricula).
Doctorado Tramitacién del Documento actividades de Doctorado (DAD)
54 | UN20- | Gestion de Gestion de Tramitar las solicitudes de prérroga del plazo de presentacion de Tesis, Secretaria Auxiliar Administrativo (3)
PCO3 | Estudiantes |Estudiantes de |junto con el informe preceptivo del Director de la Tesis, a la Comision de
Doctorado Doctorado y contestar las solicitudes, de acuerdo con los criterios fijados
por la Comisién de Doctorado
55| UN20- | Gestién de Gestion de Tramitacién a la Comisién de Doctorado de las solicitudes de modificacién | Secretaria Auxiliar Administrativo (3)
PCO03 | Estudiantes |Estudiantes de | o cambio de Tutor de la Tesis.
Doctorado
56 | UN20- | Gestion de Gestion de Tramitacion a la Comision de Doctorado de la aprobacion de la Secretaria Auxiliar Administrativo (3)
PCO3 | Estudiantes |Estudiantes de | presentacion de la Tesis. Tramitacion a la Comisién de Doctorado del

Doctorado

impreso de presentacion de la Tesis.




57 | UN20- | Gestién de Elaboracion Realizacion, conforme al calendario de actuaciones determinado por el Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 Ordenacion | del Plan de Rectorado, de los tramites necesarios para la elaboracién de P.0.D del Académica
Académica |Organizaciéon |siguiente curso académico: Solicitud de propuesta de variaciones de
Docente grupos a los Departamentos.
58 | UN20- | Gestién de Elaboracién Elaboracién propuesta de horarios de imparticién de los Grupos de Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 |Ordenaciéon |del Plande Asignaturas. Aprobacién del POD en Junta de Centro. Remisi6n al Académica
Académica | Organizaciéon | Rectorado.
Docente
59 | UN20- | Gestién de Grabacién del | Una vez grabado por los Departamentos el Plan de Asignacién de Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 |Ordenaciéon |POD Aprobado | Profesorado (PAP), se procede a la asignacién por parte de Secretaria en Académica
Académica UNIVERSITAS XXI: Dia, hora y aula.
60 | UN20- | Gestién de Calendario de | Elaboracion del calendario de examenes del siguiente curso. Aprobacién Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 |Ordenaciéon |examenes en Junta de Centro. Académica
Académica
61| UN20- | Gestion de Publicacién e | Proceder a la publicacién y comunicacion del calendario de exdmenes y Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 |Ordenaciéon |informacion P.0.D. en los medios de difusion del Centro antes del comienzo del periodo Académica
Académica |Plande de matricula
Organizacion
Docente
62 | UN20- | Gestidon de Control firmas | Revision diaria en HORFEUS de las incidencias de firma del profesorado. Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 |Ordenaciéon |profesorado Comprobacioén justificacién incidencias. Académica
Académica
63 | UN20- | Gestion de Tramitacién Elaboracién de informe mensual de incidencias docentes para su remisién | Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 |Ordenacién |de al Servicio de Inspeccion Docente. Académica
Académica |justificaciéon
de incidencias
en la actividad
docente
64 | UN20- | Gestién de Modificacione | El procedimiento tiene por objeto mantener actualizado el POD del Centro, | Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 |Ordenaciéon |sy en base a las necesidades que surjan en la actividad docente del Centro. Académica
Académica |actualizacién
del POD
65 | UN20- | Gestion de Gestion de Tramitar las solicitudes de reserva de espacios para actividades Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 Ordenacion |reserva de académicas del profesorado del Centro. Formalizar reservas, actualizar Académica
Académica |espacios para |cuadrantes de ocupacién.
actividades

académicas




66 | UN20- | Gestion de Gestion del Elaborar la organizacion docente del Centro sirviendo de apoyo a la Secretaria Gestor Ordenacion
PC04 |Ordenacion |profesorado Vicedecana de Ordenacién Académica, manteniendo actualizado el censo y Académica
Académica el archivo del area de gestion del personal docente, lo que, a su vez,
permite asegurar un adecuado seguimiento de la actividad docente.
67 | UN20- | Gestién de Gestion de Gestidén de la relacion de Titulos de Proyectos ofertados por los Secretaria Gestor de Alumnos (1)/
PCO5 |los TFE TFG/TFM Departamentos y de la adjudicacién del proyecto a los estudiantes que PSN18
retinan los requisitos
68 | UN20- | Gestion de Gestion de Gestion de la distribucion de los proyectos presentados por los alumnos a | Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO5 |los TFE TFM los presidentes de los Tribunales.
69 | UN20- | Gestion de Gestion de Recepcion de las Actas de Proyecto y comprobacidon del expediente del Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO5 |los TFE TFM alumno en la Aplicacién UNIVERSITAS XXI.
70 | UN20- | Gestion de Gestion de Confeccion de los certificados, a peticion de los profesores, del nimero de | Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO5 |los TFE TFM Proyectos Fin de Estudios Tutorados o de participacion en los Tribunales.
71| UN20- | Gestion de Gestion de Elaboracién de las estadisticas de los proyectos defendidos durante el Secretaria Gestor de Alumnos (1)
PCO5 los TFE TFM curso a efectos de asignacidn de créditos a los diferentes Departamentos,
para la elaboracién del Plan de Organizacion Docente.
72 | UN20- | Gestion Movilidad Gestion Movilidad estudiantes procedentes de Universidades Nacionales. | Secretaria Gestor movilidad. Auxiliar
PC06 | Movilidad Nacional Getion Movilidad de estudiantes que de nuestra Facultad van a estudiar a Administrativo (3)
estudiantes | (SICUE) Universidades Nacionales
73 | UN20- | Gestién Movilidad Gestidn de la Informacién para cualquiera de estos alumnos: Atenci6n al Secretaria Gestor movilidad
PCO6 | Movilidad Nacional publico (cita previa),Correo electrénico, atencion telefénica. Reuniones estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | (SICUE) informativas y mantenimiento y actualizacion de la informacién en la Web Administrativo (3)
de la Facultad.
74 | UN20- | Gestion Movilidad Elaboracién y gestién de Acuerdos de Estudios y posteriores Secretaria Gestor movilidad
PC06 | Movilidad Nacional modificaciones. estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | (SICUE) Administrativo (3)
75 | UN20- | Gestiéon Movilidad Matricula. Gestién de las solicitudes de cambios de grupo/turno. Secretaria Gestor movilidad
PCO6 | Movilidad Nacional estudiantes/ Auxiliar
Estudiantes | (SICUE) Administrativo (3)
76 | UN20- | Gestion Movilidad Control de Certificaciones de calificaciones y emision de Resoluciones de Secretaria Gestor movilidad
PC06 | Movilidad Nacional Reconocimiento de créditos de movilidad SICUE. Grabacién en Universitas estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | (SICUE) XXI de las Resoluciones de Reconocimiento de estudios. Emisién de Actas. Administrativo (3)




77 | UN20- | Gestién Movilidad Movilidad estudiantes procedentes de Universidades Extranjeras. Secretaria Gestor movilidad
PCO6 | Movilidad Internacional | Movilidad estudiantes que de nuestra Facultad de van a estudiar a estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | (ERASMUS/Co | Universidades Extranjeras Administrativo (3)
nvenios
internacionale
s)
78 | UN20- | Gestién Movilidad Gestion de la Informacion para cualquiera de estos alumnos: Atencion al Secretaria Gestor movilidad
PCO6 | Movilidad Internacional | publico (cita previa), correo electrénico, atencion telefénica. Reuniones estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | (ERASMUS/Co |informativas y mantenimiento y actualizacion de la informacion en la Web Administrativo (3)
nvenios de la Facultad.
internacionale
s)
79 | UN20- | Gestién Movilidad Elaboracién y gestion de Acuerdos de Estudios y posteriores Secretaria Gestor movilidad
PC06 | Movilidad Internacional | modificaciones. Gestion de la aplicacién habilitada en la plataforma UVUS estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | (ERASMUS/Co | para la validacién de Acuerdos de Estudios Administrativo (3)
nvenios
internacionale
s)
80 | UN20- | Gestion Movilidad Matricula. Gestidn de las solicitudes de cambios de grupo/turno. Secretaria Gestor movilidad
PC06 | Movilidad Internacional estudiantes/ Auxiliar
Estudiantes | (ERASMUS/Co Administrativo (3)
nvenios
internacionale
s)
81 | UN20- | Gestion Movilidad Control de Certificaciones de calificaciones y emision de Resoluciones de | Secretaria Gestor movilidad
PC06 | Movilidad Internacional | Reconocimiento de créditos de movilidad internacional. Grabacién en estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | (ERASMUS/Co | Universitas XXI de las Resoluciones de Reconocimiento de estudios. Administrativo (3)
nvenios Emision de Actas.
internacionale
s)
82 | UN20- | Gestion Gestion Gestidn de las solicitudes y seleccién de los alumnos de la Universidad de | Secretaria Gestor movilidad
PC06 | Movilidad Movilidad Sevilla que formaran parte del programa. estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | estudiantes Administrativo (3)
Dobles
Titulaciones
Internacionale
S
83 | UN20- | Gestion Gestion Matriculacién alumnos seleccionados por la Universidad Mulhouse Alsace | Secretaria Gestor movilidad
PCO6 | Movilidad Movilidad para formar parte del programa CADRE. estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | estudiantes Administrativo (3)
Dobles
Titulaciones

Internacionale
S




84 | UN20- | Gestion Gestion Control, emision y recepcion de certificaciones de calificaciones. Secretaria Gestor movilidad
PCO6 | Movilidad Movilidad estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | estudiantes Administrativo (3)
Dobles
Titulaciones
Internacionale
s
85 | UN20- | Gestion Gestion Elaboracién de informes de reconocimiento de estudios y convalidaciones | Secretaria Gestor movilidad
PCO6 | Movilidad Movilidad CADRE. Grabacion en Universitas XXI y emision de Actas CADRE estudiantes/ Auxiliar
estudiantes | estudiantes Administrativo (3)
Dobles
Titulaciones
Internacionale
S
86 | UN20- |Gestiony Gestion de Gestiones con empresas relacionadas con las titulaciones que se imparten | Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision Practicas en la Facultad para que oferten plazas en las que el alumnado del centro Empresas/Auxiliar
Practicas curriculares pueda realizar la asignatura practicas en empresas. Administrativo (6)
externas
87 | UN20- | Gestiony Gestion de Gestion de las practicas curriculares en empresas de los alumnos Secretaria Gestor Practicas en
PCO07 |revisién Précticas matriculados en el Centro: Grados y Master. Empresas/Auxiliar
Practicas curriculares Administrativo (6)
externas
88 Gestién y Gestion de Gestion de las Practicas Internacionales ERASMUS + Gestor Practicas en
revision Practias en Empresas/Auxiliar
Practicas Empresas Administrativo (6)
externas
89 | UN20- | Gestiony Gestion de Grabacién en la aplicacion ICARO de las plazas ofertadas para las Secretaria Gestor Practicas en
PC07 |revisién Précticas en diferentes titulaciones. Empresas/Auxiliar
Practicas Empresas Administrativo (6)
externas
90 | UN20- | Gestiony Gestion de Informacioén al alumno del procedimiento a seguir: Reunién informativa Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision Practicas en dos veces al afio. Mantenimiento actualizado de la pagina web. Empresas/Auxiliar
Practicas Empresas. Informacién personalizada cita previa, correo electrénico, atencién Administrativo (6)
externas Informacioén al | telefénica
alumnado
91 | UN20- | Gestiony Gestion de Informacio6n a la empresa del procedimiento a seguir: Mantenimiento Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision Practicas en actualizado de la pagina web. Informacién personalizada. Empresas/Auxiliar
Practicas Empresas. Administrativo (6)
externas Informacién a

las empresas




92 | UN20- | Gestiony Gestion de Las tutelas se asignan desde la Secretaria del Centro, en virtud de la Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision Practias en informacién que remiten los departamentos. Empresas/Auxiliar
Practicas Empresas. Informacién acerca de la normativa que regula las practicas externas. Administrativo (6)
externas Tutores Facilitar los medios para realizar su labor.
académicos
93 | UN20- | Gestiony Gestion de Adjudicacién tutelas Académicas. En las practicas curriculares, el Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision Practicas en estudiante debe ser tutelado por un tutor profesional que designe la Empresas/Auxiliar
Practicas Empresas. empresa. Administrativo (6)
externas Tutores
profesional
94 | UN20- | Gestiony Solicitud y Requisitos (haber superado, al menos, el 70% de los créditos de la Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision adjudicacién | titulacién, incluidos los de formacion basica).Matricula de la asignatura. Empresas/Auxiliar
Practicas de préacticas Registro en la Plataforma ICARO. Administrativo (6)
externas
95 | UN20- | Gestiony Solicitud y Confeccion y publicacion de listados de alumnos matriculados en la Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision adjudicacién | asignatura de Practicas con sus calificaciones medias, al objeto de Empresas/Auxiliar
Practicas de préacticas concurrir al proceso de adjudicacion. Reclamaciones. Resolucién de Administrativo (6)
externas reclamaciones.
96 | UN20- | Gestiony Solicitud y Es la Facultad quien selecciona al alumno en practicas en funcién de su Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revisién adjudicacién | expediente académico. Elaboracién de las actas de seleccion de las Empresas/Auxiliar
Practicas de practicas practicas adjudicadas a cada alumno: Empresa, tutor. Remision a las Administrativo (6)
externas empresas de las actas de seleccion.
97 | UN20- | Gestiony Incorporacién | En Secretaria se informara sobre los pasos a seguir: Contactar con el tutor | Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision y realizacién | profesional. Contactar con el tutor Académico. Informar sobre comienzo Empresas/Auxiliar
Practicas de las de la practica. Enviar Acta de Seleccidn. Entregar en Secretaria Acta de Administrativo (6)
externas practicas Seleccién firmada por la empresa.
98 | UN20- | Gestiony Seguimiento Mantener contacto las empresas en las que nuestros alumnos realizan las | Secretaria Gestor Practicas en
PCO07 |revisiéon de las practicas. Empresas/Auxiliar
Practicas practicas Administrativo (6)
externas
99 | UN20- | Gestiony Finalizaciény | Una vez finalizada la practica los tutores profesionales y el alumnado Secretaria Gestor Practicas en
PCO7 |revision calificacién de | deben cumplimentar una memoria y una encuesta sobre la practica Empresas/Auxiliar
Practicas las practicas desarrollada. Administrativo (6)

externas




10 | UN20- | Gestiony Finalizaciény |El tutor académico accedera a través de {CARO a los informes de empresa | Secretaria Gestor Practicas en
0 |PCO7 |revision calificaciéon de |y alumno. Teniendo en cuenta estos informes, asi como el seguimiento Empresas/Auxiliar
Practicas las practicas realizado durante la practica calificara la misma. Administrativo (6)
externas
10 | UN20- | Gestidony Finalizaciony | Grabacion de las Actas calificadas por los profesores en UNIVERSITAS XXI | Secretaria Gestor Practicas en
1|PCO7 |revision calificacion de | para su incorporacion al expediente del alumno. Empresas/Auxiliar
Practicas las practicas Administrativo (6)
externas
10 | UN20- | Gestiény Reconocimient | Se podran reconocer las practicas curriculares por la realizacién de Secretaria Gestor Practicas en
2| PCO7 |revisién o delas practicas extracurriculares, siempre que se cumplan los requisitos Empresas/Auxiliar
Practicas practicas establecidos Administrativo (6)
externas Extracurricula
res
10 | UN20- | Gestiony Confeccion Confeccion de Certificados a profesores tutores. Secretaria Gestor Practicas en
3| PCO7 |revisién certificados Empresas/Auxiliar
Practicas Administrativo (6)
externas
10 | UN20- | Gestiény Elaboracién de | Con objeto de realizar un seguimiento de la evolucién de las préctivas Secretaria Gestor Practicas en
4 |PCO07 |revision informes realizadas y la calidad de las mismas se realizan de Informes anuales que Empresas/Auxiliar
Practicas permiten realizar planes de mejora. Administrativo (6)
externas
10 | UN20- | Gestién Gestion y Prevision, seguimiento y control del importe econémico asignado al Secretaria Gestion econémica/Auxiliar
5|PA03 |Econdmica | control Centro. Gestion de gastos a través de la aplicacion informatica administrativo (7)
presupuestari | UNIVERSITAS XXI.
0
10 | UN20- | Gestién Proyectoy Prevision, seguimiento y control de las aportaciones econémicas recibidas | Secretaria Gestion econémica/Auxiliar
6 | PAO3 | Econdémica |control por distintas partidas presupuestarias: Ayudas concedidas a través del administrativo (7)
presupuestari | Plan Propio de Docencia, ayudas concedidas a través del Plan propio de
0 Investigacion, gestidn del POAT.
10 | UN20- | Gestién Programacién | Estudio y andlisis para la previsidn de gastos de bienes inventariables en el | Secretaria Gestidon econémica/Auxiliar
7 |PAO3 | Econdémica |anual capitulo |ejercicio presupuestario siguiente. administrativo (7)
VI
presupuesto
ordinario
10 | UN20- | Gestion Modificacione | Solicitar y tramitar transferencias de crédito de un capitulo a otro del Secretaria Gestion econdmica/Auxiliar
8| PAO03 |Econdémica |s crédito presupuesto ordinario. Firma electrénica. Registro electrénico. administrativo (7)
inicial:
Transferencias

de crédito




10 | UN20- | Gestion Adquisicién de | El procedimiento tiene por objeto la realizacidn de las gestiones oportunas | Secretaria Gestion econémica/Auxiliar
9 |PA02 |Econémica |bienesno para la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el buen administrativo (7)
inventariables | funcionamiento del Centro. Propuesta, gestidn y tramitacion de bienes
necesarios para el Centro, imputables a las organicas del Centro
11| UN20- | Gestion Tramitacion Recepcion y registro administrativo y contable de facturas a través del Secretaria Gestion econdmica/Auxiliar
0| PAO3 |Econdomica |de facturas Registro Electréonico de Facturas FACE Grabacion en el sistema de las administrativo (7)
facturas emitidas por los proveedores para la generacion del documento
contable y su posterior tramitaciéon al Servicio de Intervencidn.
11| UN20- | Gestién de Cesion de Gestidén y tramitacion de la documentacién al servicio de contabilidad para | Secretaria Gestion econémica/Auxiliar
1|PAO2 |los Recursos |espacios a la elaboracién de la correspondiente factura electrénica. administrativo (7)
Materiales entidades
publicas o
privadas
11| UN20- | Gestion Expedientes Elaboracion, gestion y tramitacién de expedientes de contratos Secretaria Gestion econémica/Auxiliar
2 | PA03 |Econdmica Contratos administrativos para la adquisicién de un bien o prestacion de servicio. administrativo (7)
administrativo | Tramitacién eletrénica.
S
11| UN20- | Gestion de Caja Fijaen El procedimiento tiene por objeto custodiar y administrar fondos Secretaria Gestion econdmica/Auxiliar
3| PAO3 |los Servicios |proceso de detraidos del presupuesto general del Centro, para hacer frente a gastos administrativo (7)
extincion corrientes repetitivos y de similares caracteristicas, que requieran un pago
inmediato, segiin la normativa vigente.
11| UN20- | Gestion de Gestion del El procedimiento tiene por objeto el registro de todos los bienes que sean | Secretaria Gestion econdmica/Auxiliar
4 | PAO2 |los Recursos |inventario adquiridos por el Centro y tengan la consideracién de inventariables, y su administrativo (7)
Materiales posterior notificacién a la Unidad de Inventario para su inclusién en el
inventario general de la U.S.
11| UN20- | Gestién Liquidacién Elaboracién de la memoria econdmica del ejercicio presupuestio anteior Secretaria Gestion econdmica/Auxiliar
5|PAO02 |Econbémica |presupuesto para su aprobacion en Junta de Centro. administrativo (7)
ejercicio
anterior
11| UN20- | Gestion Elaboracién de | Elaboracion de la propuesta de distribucion del presupuesto de gastos del | Secretaria Gestion econdmica/Auxiliar
6 | PAO3 |Econdomica |la propuesta ejercicio siguiente para su aprobacién en Junta de Centro. administrativo (7)

de
distribucién
del
presupuesto
de gastos




11| UN20- | Gestion Seguimiento y | Seguimiento y control de los contratos de mantenimiento que tenga Secretaria Gestion econdmica/Auxiliar
7 | PAO3 |Econdémica | control suscrito el Centro. administrativo (7)
Contratos de
Mantenimient
0
11| UN20- | Gestion Comision de Tramitacion electronica de documentos para autorizar el pago por Secretaria Gestion econdmica/Auxiliar
8 |PA0O3 |Econdmica |Servicios desplazamiento. administrativo (7)
Equipo
Decanal y
profesorado
CADRE
11| UN20- | Gestién Indemnizacion | Devolucién de un gasto en concepto de dietas y gastos de locomocién por | Secretaria Gestion econémica/Auxiliar
9 |PA03 |Econémica |espor razén |desplazamiento autorizado administrativo (7)
del servicio
del Equipo
Decanal y
profesorado
CADRE
12 | UN20- | Gestion de Equipamiento |Estudio de necesidades en instalaciones y edificio Secretaria Administradora/Responsable
0| PAO2 |losRecursos |y de cada area
Materiales mantenimient
o del edificioy
sus
instalaciones
12 | UN20- | Gestion de Registro Registro electrénico de entrada y salida de documentos generados como Secretaria Cada responsable de
1| PAO3 |los Servicios | Electrdénico por el normal funcionamiento del Centro. tramitacion
documentos
GEISER
12 | UN20- | Gestién de Recopilacién y | Recopilar informacién difundir y archivar todas las disposiciones que Secretaria Administradora/Responsable
2| PAO3 |los Servicios |difusién de afecten al Centro de Secretaria/Gestor Organos
normativa Gobierno
aplicable.
12 | UN20- | Informaciéon |Atencion e Informacién a la comunidad universitaria, instituciones publicas y Secretaria Gestor Organos Gobierno
3|PCO1 |publica informacion, | privadas asi como a la sociedad en general, de todas las actividades
general académicas, docentes y administrativas llevadas cabo en el entorno
internay universitario.
externa
12 | UN20- | Gestién de Elaboracién Recopilar datos para la elaboracidén y actualizacién anual del Directorio del | Secretaria Gestor Organos Gobierno
4 | PAO3 |los Servicios |del Directorio | Centro: Equipo Decanal, PDI, PAS, Departamentos, Unidades Externas
anual del (Peronal de mantenimiento, Personal de Seguridad, Cafeteria, Copisteria

Centro




12 | UN20- | Gestion de Elaboracién Actualizacion del personal autorizado a aparcarn en el aparcamiento Secretaria Gestor Organos Gobierno
5|PA03 |los Servicios |del Directorio |subterraneo del Centro autorizado.
anual del
Centro
12 | UN20- | Gestion de Convocatoria, |Emision de convocatorias, recepcion de actas y memorias de actividades Secretaria Gestor ()rganos Gobierno
6 | PAO3 |los Servicios |recepcionde |de las comisiones y érganos colegiados del Centro.
actasy
remision de
documentacié
n érganos de
gobierno.
12 | UN20- | Informacion |Actividades de | Elaboracion y mantenimiento de listas de distribuciones (en aplicaciéon de | Secretaria Gestor Organos Gobierno
7| PCO1 | publica divulgacion la Ley de Proteccion de Datos), para comunicacién a la comunidad
universitaria del Centro.
12 | UN20- | Gestion de Gestion de Elecciones a: Decano/a. Junta de Centro. Renovacién anual de estudiantes | Secretaria Gestor Organos Gobierno
8 | PAO3 |los Servicios | proceso en Junta de Centro. Delegado de alumnos. Cumplimiento de cada uno de
electoral. los tramites que el calendario electoral establece para su correcto
cumplimiento.
12 | UN20- | Gestion de Participacion | Colaborar y participar en la organizacion de congresos y eventos que se Secretaria Gestor Organos Gobierno
9 | PAO3 |los Servicios | Congresosy celebren en el Centro
eventos y
Sal6n del
Estudiante.
13 | UN20- | Gestion de Gestion de Gestionar las reservas de los Salones del Centro, llevando el cuadrante de | Secretaria Gestor ()rganos Gobierno
0| PAO2 los Recursos | espacios: uso, la disponibilidad de esos espacios, la comunicacion de las reservas a
Materiales Salones de las instancias oportunas, asi como el protocolo de uso de estos espacios
Actos, Grados | (Salén de Grados, Salén de Actos, Sala de Junta, etc...).
y Sala de
Juntas
13 | UN20- | Gestion del | Gestion de Gestionar y tramitar todas las incidencias y anotaciones en la gestién d Secretaria Responsable de Secretaria
1|PAO5 |personalde |tiempo de tiempo de trabajo del PAS asignado a Secretaria
Administraci | trabajoy
ony tramitacién de
Servicios documentos
13 | UN20- | Gestién de Gestion de Preparar la documentacién necesaria de los asuntos competencia de la Secretaria Responsable de Secretaria
2 | PAO3 los Servicios |documentos e | Unidad. Elaboracién de escritos, comunicaciones y resoluciones de las
informes diferentes peticiones realizadas por los alumnos.
13 | UN20- | Gestién de Gestion de Preparar la Documentacion solicitada por los é6rganos de Gobierno de Secretaria Responsable de Secretaria
3| PAO3 |los Servicios |documentose |Centro.

informes




13| UN20- | Gestion de Recopilacién | Recopilar informacidon y archivar todas las disposiciones que afecten al Secretaria Responsable de Secretaria
4 | PAO03 |los Servicios |de normativa | Centro.
aplicable.
13 | UN20- | Informacién |Difusién de Difundir todas las disposiciones que afecten al Centro. Secretaria Responsable de Secretaria
5|PCO1 |publica normativa
aplicable.
13 | UN20- | Gestion de Entraday Clasificar, enviar a registrar la correspondencia y documentacién de salida. | Secretaria Responsable de Secretaria
6 | PAO3 |los Servicios |salida de
documentacid
n
13 | UN20- | Gestion de Gestion de Colaboracidn en los distintos procesos electorales: (Elecciones a Decano/a. | Secretaria Responsable de Secretaria
7 | PAO3 |los Servicios | proceso Junta de Centro. Renovacién parcial Junta de Centro. Delegado de alumnos.
electoral. Delegados de curso y grupo)
Elecciones del
Centro
13 | UN20- | Gestidn de Gestion de Cumplimiento de cada uno de los tramites que el calendario electoral Secretaria Responsable de Secretaria
8 | PAO3 |los Servicios |proceso establece para su correcto cumplimiento.
electoral.
Elecciones a
Claustro
13| UN20- | Gestion de Gestion de Cumplimiento de cada uno de los tramites que el calendario electoral Secretaria Responsable de Secretaria
9| PAO3 |los Servicios |proceso establece para su correcto cumplimiento.
electoral.
Elecciones
Sindicales.
14 | UN20- | Gestién de Gestion de Gestion de propuesta del Premio Extraordinario Fin de Carrera de los Secretaria Responsable de Secretaria
0| PCO3 |Estudiantes [Estudiantes mejores estudiantes de las Titulaciones que se imparten en la Facultad de
Egresados Ciencias Econdmicas y Empresariales.
14 | UN20- | Gestién de Gestion de Gestion de seleccion de los Premios Maestranza y Ayuntamiento de Sevilla. | Secretaria Responsable de Secretaria
1|PCO3 |Estudiantes |Estudiantes
Egresados
14 | UN20- | Gestién de Prueba de Gestidn de solicitudes de realizacién de la Prueba de Conjunto para Secretaria Responsable de Secretaria
2|PCO3 |Estudiantes |Conjunto obtener la Homologacién del Titulo extranjero.
Homologacién
Titulo
extranjero
14 | UN20- | Gestién de Archivo de Controlar y mantener actualizado los archivos Secretaria Responsable de Secretaria
3| PAO3 |los Servicios |expedientes.




14 | UN20- | Gestion de Asesoramient | Consultoria técnica para la implantacion de nuevos servicios a la TICs Soporte TIC a la Docencia e
4 |PA02 |losRecursos |oenla Comunidad Universitaria Investigacion
Materiales adquisicion de
infraestructur
as de Aulas
TICs
14 | UN20- | Gestion de Asesoramient | Asesoramiento técnico para el equipamiento y software mas adecuado a TICs Soporte TIC a la Docencia
5|PA02 |los Recursos |o para las necesidades del usuario
Materiales adquisicion de
equipamiento
informatico y
software.
14 | UN20- | Gestion de Asesoramient | Consultoria técnica para la implantacidn de servicios TIC orientados a la TICs Soporte TIC a la Investigaciéon
6 | PAO2 |los Recursos [oenla investigacion.
Materiales adquisicién de
infraestructur
as y servicios
TIC para
investigacion
14 | UN20- | Gestion de Gestion Desarrollo, disefio y administracion de las aplicaciones para la gestién de | TICs Soporte TIC a la Gestion
7 |PAO2 |los Recursos |Infraestructur |los espacios universitarios, incluyendo procesos de reserva de los mismos.
Materiales as. Gestion de
espacios
14 | UN20- | Gestién de Web Desarrollo, disefio y administraciéon de los sistemas de publicacién de TICs Publicacién web
8| PA02 los Recursos | institucional informacién académica, de investigacion y servicios universitarios en el
Materiales sitio web institucional de los centros a los que presta servicio la UNITIC.
14 | UN20- | Gestion de Seguridad Configuracion y administracion centralizada de la seguridad en los puestos | TICs Gestion de Identidades
9 |PA02 |los Recursos |Integralenel |de trabajo delos espacios de aprendizaje, incluyendo la administracién de
Materiales Puesto de software de proteccién como antivirus.
Trabajo
15| UN20- | Gestién de Configuraciéon | Configuracién y mantenimiento de los sistemas informaticos TICs Soporte TIC a la Docencia e
0 |PAO2 |los Recursos |de Sistemas Investigacion
Materiales
15| UN20- | Gestion de Hardware Mantenimiento hardware de los equipos TICs Soporte TIC a la Docencia e
1|PAO2 |los Recursos |informatico Investigacion
Materiales
15| UN20- | Gestién de Reservas aulas | Gestién de reserva de aulas para la docencia TICs Soporte TIC a la Docencia e
2| PAO2 |los Recursos |informaticas Investigacion

Materiales




15| UN20- | Gestion de Acceso Gestion del acceso a los recursos TIC TICs Soporte TIC a la Docencia e
3| PA02 |los Recursos |recursos TIC Investigacion
Materiales
15| UN20- | Gestion de Incidencias Gestidén de incidencias hardware y software en los sistemas informaticos | TICs Soporte TIC a la Docencia e
4 |PA02 |los Recursos |informaticas Investigacion
Materiales
15| UN20- | Gestidon de Incidencias en | Gestion de incidencias en la reserva de recursos TICs Soporte TIC a la Docencia e
5|PAO2 |losRecursos |reservasaulas Investigacion
Materiales informaticas
15| UN20- | Gestidon de Soporte Soporte a la Comunidad universitaria en materia de competencias TICs Soporte TIC a la Docencia e
6 | PAO2 |los Recursos |informatico informaticas Investigacion
Materiales
15| UN20- | Gestion de Soporte a Instalacién y configuracion de equipos y software de los espacios de TICs Soporte TIC a la Docencia
7 |PAO2 |los Recursos |espacios de aprendizaje
Materiales aprendizaje
15| UN20- | Gestidon de Soporte ala Asesoramiento en el uso de herramientas para la generacion de TICs Soporte TIC a la Docencia
8 | PA02 |los Recursos |elaboracion de | contenidos docentes.
Materiales contenidos
docentes
15| UN20- | Gestion de Gestion de Adquisicioén, gestion y validacién centralizada de licencias de software de | TICs Soporte TIC a la Docencia
9 |PA0O2 |los Recursos |licencias uso docente
Materiales software para
docencia
16 | UN20- | Gestién de Alojamiento Alojamiento y conectividad en el CPD para el despliegue de aplicacionesy | TICs Soporte TIC a la Investigacién
0| PAO2 |losRecursos |de servicios de investigacion (en su caso)
Materiales Infraestructur
as
16 | UN20- | Gestién de Gestion de Asesoramiento, gestion y validacién centralizada de licencias de TICs Soporte TIC a la Investigacion
1|PAO2 |los Recursos |Licencias aplicaciones orientadas hacia la investigacién.
Materiales software para
investigacion
16 | UN20- | Gestién de Comunicacioén. | Desarrollo, disefio y administracion de las aplicaciones para la carteleria TICs Soporte TIC a la Gestion
2| PAO2 |los Recursos |Carteleria digital de los centros a los que presta servicio la UNITIC
Materiales Digital
16 | UN20- | Gestién de Atencion al Gestion de peticiones e incidencias relacionadas con los servicios TICs Soporte TIC a la Gestién
3| PAO2 |los Recursos |Usuario (CAU) |prestados porla UNITIC.

Materiales




16 | UN20- | Gestion de Servicio de Instalacién y configuracion del equipamiento informatico (hardware y TICs Soporte a Equipamiento
4 |PAO2 |los Recursos |provisiony software) adecuado a los puestos de trabajo de los espacios de aprendizaje Puesto de Trabajo
Materiales renovacion del
puesto de
trabajo.
Soporte a
Equipamiento
Puesto de
Trabajo
16 | UN20- | Gestién de Mantenimient | Resolucién y atencién a los problemas e incidencias de los puestos de TICs Soporte a Equipamiento
5|PAO02 |losRecursos |ode trabajo de los espacios de aprendizaje Puesto de Trabajo
Materiales equipamiento
informatico
corporativo.So
porte a
Equipamiento
Puesto de
Trabajo
16 | UN20- | Gestion de Mantenimient | Instalacidn, actualizacién y configuracién de software corporativo en los TICs Soporte a Equipamiento
6 | PAO2 |los Recursos |o de software |puestos de trabajo de los espacios de aprendizaje Puesto de Trabajo
Materiales corporativo.So
porte a
Equipamiento
Puesto de
Trabajo
16 | UN20- | Gestion de Impresion Instalacion y configuracion de equipamiento para servicios de impresion | TICs Soporte a Equipamiento
7 | PA02 |los Recursos | Corporativa (en su caso) Puesto de Trabajo
Materiales
16 | UN20- | Gestién de Apoyo ala Control y reposicién de consumibles en aulas de docencias. Control del TICs Soporte TIC a la Docencia
8 |PA02 |los Recursos |docencia aulas | mantenimiento del mobiliario en aulas.
Materiales TICs
16 | UN20- | Gestion del | Gestion de Gestionar y tramitar todas las incidencias y anotaciones en la gestion de Conserjeria Encargado de Equipo
9 | PAO5 |personal de |tiempo de tiempo de trabajo del PAS asignado a Conserjeria
Administraci | trabajoy
ony tramitacién de
Servicios documentos
17 | UN20- | Gestién de Planificacién y | Los Encargados de Equipo y Coordinador de Servicios Coordinaran las Conserjeria Encargado de
0 | PAO3 |los Servicios |organizaciéon | funciones del personal a su cargo y realizardn una adecuada asignacién de Equipo/Coordinador
delas tareas |las tareas. servicios
diaria,

semanal.




17 | UN20- | Gestion de Gestion del Distribucion de las distintas tareas de cada jornada, elaborando Conserjeria Encargado de
1| PAO3 |los Servicios |trabajoy cuadrantes de horarios y de reparto del trabajo: atencion a clases, horarios Equipo/Coordinador
reparto de de apertura y cierre, informacién en ventanilla y telefénica.....etc. servicios
tareas entre el
personal de
conserjeria
17 | UN20- | Informaciéon |Informacién Atencion en ventanilla, teléfono u otro medio en relacién a cualquier Conserjeria Técnico Auxiliar Conserjeria
2 |PCO1 |personalizad | ventanilla competencia de la Consrjeria
a
17 | UN20- | Gestion de Gestiobn dela | Registro y comunicacion permanente de todo tipo de incidencias que Conserjeria Técnico Especialista de
3| PAO3 |los Servicios |comunicacién |ocurran a lo largo de la jornada laboral, con objeto de optimizar la Conserjeria
internaenla | comunicacion entre el personal de conserjeria de los diferentes turnos de
conserjeria. trabajo.
17 | UN20- | Informacién | Gestionar la Autorizaciones, reservas de espacio, informacion general, notas Conserjeria Técnico Especialista de
4 |PCO1 |alpublico informaci6n informativas. Conserjeria
procedente
del Decanato y
Secretaria
17 | UN20- | Informacién | Gestionar la Publicacién de la Convocatoria de examenes. Publicaciéon de las notas Conserjeria Técnico Especialista de
5|PCO01 |publica informacion provisionales. Conserjeria/Técnico Auxiliar
procedente de Conserjeria
los
Departamento
S
17 | UN20- | Informaciéon |Atencion e Proporcionar informacion de tipo general y orientativa a los usuarios que | Conserjeria Técnico Especialista de
6| PCO1 |publica informacion al |la demanden personalmente en la ventanilla del centro, correo electrénico, Conserjeria/Técnico Auxiliar
publico teléfono, fax ( PDI, PAS, Estudiantes, proveedores, usuario externo). Conserjeria
presencial,
telefénica y
telematica
17 | UN20- | Informacién | Gestién de Publicacién de notas, actas y carteles publicitarios. Conserjeria Técnico Especialista de
7 |PCO1 |publica tablones de Conserjeria/Técnico Auxiliar
anuncios Conserjeria
17 | UN20- | Gestion de Gestion de Libro de control y registro de publicaciones. Conserjeria Técnico Especialista de
8 | PCO3 |los Servicios |tablones de Conserjeria/Técnico Auxiliar
anuncios Conserjeria
17 | UN20- | Gestién de Aperturay Aperturay cierre del Centro y de todas sus instalaciones y dependencias. | Conserjeria Técnico Especialista de
9 |PA02 |los Recursos | Cierre del Conserjeria/Técnico Auxiliar
Materiales Centroy de Conserjeria

Sus




18 | UN20- | Gestion de Dependencias | Revision y comunicacion de incidencias al Encargado de Equipo de Conserjeria Técnico Especialista de
0| PAO2 |los Recursos Conserjeria o al Servicio de Mantenimiento en su caso. Conserjeria/Técnico Auxiliar
Materiales Conserjeria
18 | UN20- | Gestién de Gestion del Gestidn del libro de control y registro de los préstamos de llaves, PDI, PAS, | Conserjeria Técnico Especialista de
1|PAO2 |los Recursos |Llavero del Servicio de mantenimiento, Servicio de Limpieza Conserjeria/Técnico Auxiliar
Materiales Centro Conserjeria
18 | UN20- | Gestion de Gestion del Acceso y permanencia del personal autorizado, tanto personal interno Conserjeria Técnico Especialista de
2 |PAO2 |los Recursos |Llavero del como externo Conserjeria/Técnico Auxiliar
Materiales Centro Conserjeria
18 | UN20- | Gestion de Gestion de Gestion y coordinacidn con las distintas areas del Centro para la Conserjeria Encargado de Equipo
3| PAO2 |los Recursos |espaciosy distribucién y/o traslado del material, mobiliario y equipamiento del
Materiales mobiliario del | Centro.
Centro
18 | UN20- | Gestion de Seguimiento, |Encendido y apagado de luces generales, aparatos de aire acondicionado Conserjeria Técnico Especialista de
4 |PAO2 |los Recursos | mantenimient |en aulas. Conserjeria/Técnico Auxiliar
Materiales oy control en Conserjeria
edificios
18 | UN20- | Gestion de Seguimiento, | Elaboraciéon de partes de mantenimiento, control y seguimiento de las Conserjeria Técnico Especialista de
5|PA02 |los Recursos | mantenimient |tareas correctivas del Centro. Elaboracién y control de partes al Servicio Conserjeria/Técnico Auxiliar
Materiales oy control en |de Mantenimiento Conserjeria
edificios
18 | UN20- | Gestion de Colaboraciéon | Control y vigilancia permanente de la calidad del servicio de limpieza del | Conserjeria Encargado de
6 | PAO2 |los Recursos |enlos Centro. Comunicacion al Coordinador de la empresa de Limpieza de las Equipo/Coordinador
Materiales Controles de |incidencias que se produzcan. servicios
calidad de
limpieza del
Centro
18 | UN20- | Gestion de Control de Control del acceso y permanencia del personal autorizado fuera del Conserjeria Encargado de
7 | PAO3 |los Servicios |accesoy horario establecido. Equipo/Coordinador
permanencia servicios
del personal
fuera del
horario de
apertura del
Centro
18 | UN20- | Gestién de Registroy Registro y control de las empresas externas y de sus trabajadores. Tanto Conserjeria Encargado de
8 | PAO3 |los Servicios | Control de en lo que se refiere a los trabajos a desarrollar como a la vigilancia en Equipo/Coordinador
Empresas materia de prevencién de los riesgos laborales. servicios

Externas




18 | UN20- | Gestion de Reserva de Reserva y asignacion de espacios para uso docente y no docente siguiendo | Conserjeria Técnico Especialista de
9 |PA02 |los Recursos |espacios la organizacién del POD del Centro. Conserjeria
Materiales
19 | UN20- | Gestién de Tratamiento Recepcion, clasificacidén, franqueo y distribucién de correspondencia y Conserjeria Técnico Especialista de
0| PAO3 |los Servicios |dela paqueteria tanto externa como interna Conserjeria/Técnico Auxiliar
corresponden Conserjeria
ciay
paqueteria
19 | UN20- | Gestion de Tratamiento Desplazamiento del personal de Conserjeria para entrega o recogida de Conserjeria Técnico Auxiliar Conserjeria
1| PAO3 los Servicios |dela correspondencia: Registro de la Universidad de Sevilla, Oficina de Correos,
corresponden | otras instituciones.
cia
19 | UN20- | Gestion de Tratamiento Control y custodia de casilleros PDi, PAS y otros servicios Conserjeria Técnico Especialista de
2| PAO2 |losRecursos |dela Conserjeria/Técnico Auxiliar
Materiales corresponden Conserjeria
cia
19 | UN20- | Gestion de Tratamiento Recepcion y archivo de albaranes de los servicios prestados de las Conserjeria Técnico Especialista de
3| PAO3 |los Servicios |dela diferentes empresas subcontratadas. Conserjeria/Técnico Auxiliar
corresponden Conserjeria
cia
19 | UN20- | Gestién de Cuadrante de | Elaboracién del cuadrante horario de clases y su permanente Conserjeria Apoyo Organos
4 |PAO2 |los Recursos |clases actualizacion, con objeto del seguimiento y atencién a dichas clases e Gobierno/Técnico
Materiales Conserjeria informacion al ublico Especialista Conserjeria
19 | UN20- | Gestién de Suministroy | Gestién de existencias de material fungible en Coordinacién con la Conserjeria Encargado de
5|PAO02 |los Recursos |control del Administracién del Centro. Equipo/Técnico Especialista
Materiales material de Conserjeria
uso docente y
otro material
necesario para
el
funcionamient
o normal de
los servicios
19 | UN20- | Gestion de Suministro, Realizacion de pedidos, almacenamiento, reparto y control del material. Conserjeria Encargado de Equipo
6 | PAO2 |los Recursos | control, Custodia y almacenamiento necesario para los servicios de administracion
Materiales custodiay y Limpieza del Centro
almacenamien
to de material
diverso
19 | UN20- | Gestion de atencion a la (pc's, video proyectores, megafonias, etc.) para la docencia, asi como la TICS/Medios TICS/Medios
7 | PAO2 |los Recursos |docencia verificacion diaria del correcto funcionamiento de los mismos. audiovisuales/Conserjeria | audiovisuales/Conserjeria

Materiales




19 | UN20- | Gestion de Atenciénala | Control de las incidencias comunicadas por los profesores referidas a Conserjeria Técnico Especialista de
8 | PAO3 |los Servicios |docenciay incidencias en el funcionamiento de los medios disponibles para la Conserjeria
control de docencia.Tramitacién de las incidencias detectadas en el funcionamiento
incidencias de las aulas:Vicedecano, Administradora, Aulas Tic,s medios
Audiovisuales.
19 | UN20- | Gestién de Tramitacién Tramitacién de incidencia a empresas externas de servicio Técnico, en su | Conserjeria Técnico Especialista de
9| PAO2 |los Recursos |incidencias caso. Conserjeria
Materiales
20 | UN20- | Gestion de Planimetria Planimetria actualizada para facilitar la organizacién interna y como Administracion Administradora
0| PAO2 los Recursos | del edificio apoyo a la informacioén sobre la distribuciéon de despachos, llaves, talleres,
Materiales profesorado, etc..
20 | UN20- | Gestién de Revision Revisiones periddicas de todas las instalaciones, dependencias y Conserjeria Encargado Equipo
1| PAO2 los Recursos | periddica de mobiliario del Centro: iluminacién, climatizacidn, accesos, puertas,
Materiales las cerraduras, ventanas, equipamiento, etc.
instalaciones
20 | UN20- | Gestién de Gestion de Tramitacion de incidencias correspondientes al area de infraestructuras, Administracién Administradora
2 |PA02 |los Recursos | GPRUS tanto por deteccién directa del personal de Conserjeria como por
Materiales comunicacidn de terceros, previa comprobacion.
20 | UN20- | Gestién de Control de los | Revision periddica de ascensores. Coordinacién con el responsable de los | Conserjeria Encargado de
3| PAO2 |los Recursos |ascensores del |Servicios Centrales de la Universidad en el Centro. Control de Libro de Equipo/Técnico Especialista
Materiales Centro registro de incidencias. de Conserjeria
20 | UN20- | Gestién de Control de los | Actuacidn ante incidencias en ascensores: comunicacién de incidenciasa | Conserjeria Conserjeria
4 |PA02 |los Recursos |ascensores del |la empresa mantenedora.
Materiales Centro
20 | UN20- | Gestion de Participacién | Participacién y coordinacién en el Plan de Autoproteccion del Centro Conserjeria Encargado Equipo
5|PAO2 |los Recursos |en el Plan de
Materiales Autoproteccid
n
20 | UN20- | Gestién de Participacién | Colaborar en la elaboracién y despliegue de los planes de infraestructura | Conserjeria Encargado Equipo
6 | PAO2 |los Recursos |en el Plan de del Centro.
Materiales Autoproteccid
n
20 | UN20- | Gestion de Gestion de Registro e inventario del equipamiento de aulas y deméas dependencias, Medios Grado Medio MA/Encargado
7 | PAO2 |los Recursos |recursos histérico de mantenimiento. audiovisuales/Conserjeria | Equipo
Materiales audiovisuales
20 | UN20- | Gestion de Gestion de Mantenimiento de Aulas, Salén de Actos, Salon de Grados, Sala de Juntas. Medios Grado Medio MA/Encargado
8 |PA02 |los Recursos |recursos audiovisuales/Conserjeria | Equipo
Materiales audiovisuales




20 | UN20- | Gestion de Gestion de Entrega, recogida y control de medios para la docencia (megafonia, Conserjeria Técnico Especialista de
9 |PA02 |los Recursos |recursos en mandos aire acondicionado... Conserjeria/Técnico Auxiliar
Materiales aulas Conserjeria
21 | UN20- | Gestién de Apoyo Apoyo procesos electorales: Claustro, Sindicales, Junta de Centro, Secretaria/Conserjeria Responsable
0 | PAO2 |los Recursos |procesos Elecciones a delegados de curso y grupo Administracién/Gestor
Materiales electorales Organos
Gobierno/Encargado Equipo
Conserjeria
21| UN20- | Gestion de Apoyo al Apoyo a la organizacion y desarrollo del Claustro Universitario: Medios Conserjeria Encargado Equipo
1|PAO2 |los Recursos |Claustro técnicos y Recursos Humanos. Conserjeria
Materiales Universitario
21 | UN20- | Gestién de Apoyo a Apoyo a la organizacion de Acto de Graduacién, Semana Cultural, Jornadas | Conserjeria Encargado Equipo
2| PAO3 |los Servicios |actividades Puertas abiertas, Feria del Emprendimiento, Seminario Ideas Factory. Conserjeria
extraordinaria
s organizadas
por la Facultad
21| UN20- | Gestion de Apoyo a Realizacion de Congresos y Eventos. Conserjeria Conserjeria
3|PAO02 |losRecursos |actividades
Materiales extraordinaria
s organizadas
por la Facultad
21| UN20- | Gestion de Apoyo a Tribunales y Tesis doctorales. Consejos de Departamento Conserjeria Conserjeria
4 |PA0O2 |los Recursos |actividades
Materiales organizadas
por los
Departamento
s
21| UN20- | Gestion de Cesién de Control del Centro en la realizacion de las pruebas de acceso a la Conserjeria Conserjeria
5|PAO02 |los Recursos | Espacios Universidad organizados por la Universidad de Sevilla
Materiales Instituciones
externas
21 | UN20- | Gestién de Cesion de Organizacién y control en la realizacién de exdmenes de oposiciones de Administracién Administradora
6 | PAO2 |los Recursos | Espacios organismos externos
Materiales Instituciones
externas
21| UN20- | Gestion de Movimiento Supervisidn del traslado de material dentro del edificio en coordinacion Conserjeria Conserjeria
7 |PAO2 |los Recursos |de mobiliario |con el personal de la empresa encargada del mismo.
Materiales
21 | UN20- | Gestién de Botiquin Gestién del Botiquin suministrado por FREMAP Conserjeria Encargado Equipo
8 | PA02 |los Recursos

Materiales




21 | UN20- | Gestion de Objetos Centralizar la ubicacién de objetos perdidos Conserjeria Conserjeria
9 | PA0O3 |los Servicios | perdidos
22 | UN20- | Gestién de Asesoramient | Consultoria técnica para la implantacién de nuevos servicios a la Medios Audiovisuales Grado Medio MA
0| PAO2 |los Recursos |opara Comunidad Universitaria
Materiales adquisicion de
equipamiento
Medios
Audiovisuales
22 | UN20- | Gestion de Asesoramient | Asesoramiento para el equipamiento mas adecuado a las necesidades Medios Audiovisuales Grado Medio MA
1|PAO2 |los Recursos |o para técnias de aulas y Salones
Materiales adquisicion de
equipamiento
Medios
Audiovisuales
22 | UN20- | Gestién de Suministro, Gestion de existencias de material en Coordinacién con la Administracién | Medios Audiovisuales Grado Medio MA
2 | PAO2 los Recursos | control, del Centro.
Materiales custodiay
almacenamien
to de material
diverso
22 | UN20- | Gestion de Gestion de Controles de reparacion de averias y mantenimientos por empresas Medios audiovisuales Grado Medio MA
3| PAO2 |losRecursos |recursos externas.
Materiales audiovisuales
22 | UN20- | Gestion de Mantenimient | Resolucién y atencidn a los problemas e incidencias de los equipos de Medios Audiovisuales Técnico Auxiliar MA
4 |PA02 |los Recursos |odelos Medios Audiovisuales
Materiales Medios
Audiovisuales
de Centro
22 | UN20- | Gestién de Configuraciéon | Configuracién y mantenimiento de los equipos de Medios Audiovisuales Medios Audiovisuales Grado Medio MA/Técnico
5|PAO02 |los Recursos |de Equipos Auxiliar MA
Materiales
22 | UN20- | Gestion de Apoyo a Organizacion de los medios técnicos a utilizar en la organizacién de Medios Audiovisuales Grado Medio MA
6 | PAO2 |los Recursos |actividades congresos y eventos que se celebren en el Centro.
Materiales extraordinaria
s organizadas
por la Facultad
22 | UN20- | Gestién de Apoyo a Organizacién de los medios técnicos a utilizar en la organizacién de: Medios Audiovisuales Grado Medio MA
7 |PAO2 |los Recursos |actividades Congresos y eventos. Tribunales y Tesis doctorales. Consejos de
Materiales organizadas Departamento.
por los

Departamento




22 | UN20- | Gestién de Atencion al Gestidén de peticiones e incidencias relacionadas con los servicios Medios Audiovisuales Grado Medio MA/Técnico
8 |PA02 |los Recursos | Usuario prestados por Medios Audiovisuales Auxiliar MA
Materiales
22 | UN20- | Gestion de Videoconferen | Disefio, administracion y gestion de las comunicaciones audiovisuales Medios Audiovisuales Grado Medio MA
9| PAO2 |los Recursos | cia. basadas en el uso de equipos de videoconferencia de sala.
Materiales
23| UN20- | Gestion del |Planificacion |Estudio de necesidadesy elaboracion de informes y propuestas a la Administracion Administradora
0 | PAO5 |personalde [anualplantilla | Direccién de Recursos Humanos. Gestionar las modificaciones en RPT.
Administraci | PAS
ony
Servicios
23 | UN20- | Gestién del | Gestion Gestionar las solicitudes de sustituciones del personal por baja ILT. Administraciéon Administradora
1| PAO5 |personalde |sustitucionesy | Solicitar incremento de plazas por acumulacidn tareas.
Administraci | apoyos a la
ony plantilla del
Servicios PAS
23 | UN20- |Gestiéndel |Gestionde Gestionar y tramitar todas las incidencias y anotaciones en la gestién de Administracién Administradora
2| PAO5 |personalde |tiempo de tiempo de trabajo del PAS: Secretaria, Conserjeria, TICs, MDA,
Administraci | trabajo en la Departamentos y Biblioteca.
ony aplicacién e-
Servicios tempo
23 | UN20- |Gestiéndel |Gestionde Tramitacion de la documentacioén justificativa de las incidencias: Archivo | Administracién Administradora
3| PAO5 |personalde |tiempo de de la justificacién y tramitacion a RRHH en su caso.
Administraci | trabajo en la
ony aplicacidn e-
Servicios tempo
23 | UN20- |Gestiéndel |Gestionde Planificacién permiso, licencia y vacaciones en atencion a las necesidades | Administracion Administradora
4 | PAO5 |personalde |licenciasy de los servicios administrativos
Administraci | permisos PAS
ony
Servicios
23 | UN20- | Gestién del |Bases de datos | Control y Actualizaciéon de la base de datos del Personal de Administracién | Administracién Administradora/Gestor
5|PAO5 |personalde |PAS y Servicios adscritos a la FCEYE. Organos Gobierno

Administraci
ony
Servicios




23 | UN20- |Gestiondel |Propuestade |Recabar lainformacion pertinente ante denuncia o falta detectada de un Administraciéon Administradora
6 | PAO5 |personalde |expedientes trabajador que incurra en presunta falta tipificada como tal en el régimen
Administraci | disciplinarios | disciplinario del empleado publico.
ony al PAS
Servicios
23 | UN20- |Gestién del |Identificacién | Planificar, consensuary proponer la implantaciéon de acciones formativas | Administraciéon Administradora
7 | PAO5 |personalde |de necesarias para la formacion continua del PAS
Administraci | necesidades
ony formativas
Servicios PAS
23 | UN20- | Gestion Participacién | Organizacidén, seguimiento y control de la participacion del centro en el Administracién Gestor alumnos,/Auxiliar
8 |PC03 |Estudiantes |Salén del Salén del estudiante(gestion de convocatoria de participacién del Administrativo (4)
Estudiante. alumnado, planificacién del evento, adquisién de material...)
Convocatoria
anual
23 | UN20- | Gestion de Participacion | Realizacion de las gestiones necesarias para el desarrollo del Evento Administraciéon Administradora/ Gestor
9 | PAO3 |los Servicios | en eventos (Gestion de espacios, gestion de personal)Feria de Emprendimiento, Acto Organos
organizados Investidura, Acto Graduacion.. gobierno/Conserjeria/
por el Equipo Medios audiovisuales
Decanal.
24 | UN20- | Gestién de Gestion de Gestion y tramitacion de las solicitudes de uso de locales e instalaciones Administracién Administradora/JefeUnidad/
0| PAO2 |los Recursos |cesionde del Centro, elaboracidn de presupuesto. Autorizaciones. Gestor Organos gobierno
Materiales espacios a
entidades
publicas o
privadas
24 | UN20- | Gestion de Gestion de Gestion y tramitaciéon de Facturas por el uso de instalaciones de la Administraciéon Administradora/ Jefe de
1|PAO2 |los Recursos |cesion de Facultad de conformidad con lo establecido en la normativa US: Canon por Unidad
Materiales espacios a cesion de espacios, néminas de los colaboradores.
entidades
publicas o
privadas
24 | UN20- | Gestion de Gestion de Facilitar las normas de seguridad asi como los planos de evacuacién del Administraciéon Administradora/JefeUnidad/
2| PAO2 |losrecursos |prevencion de |edificio elaborados por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de Gestor Organos gobierno

materiales

riesgos por
uso de
instalaciones
por cesién de
espacios a
entidades
publicas o
privadas.

la Universidad. Recepcionar el documento debidamente cumplimentado
por la empresa.




24 | UN20- | Gestidény Quejas, Gestionar y tramitar las quejas, sugerencias e incidencias que afecten a las | Administracién Administradora
3| PAO1 |revisibnde |sugerenciase |prestacionesadministrativasy servicios. Solicitar informacidn a los
incidenicas, |incidencias responsables del proceso objeto de la queja. Responder la queja dentro del
reclamacion periodo establecido.
esy
sugerencias
24 | UN20- | Medicion, Gestion dela | Distribucién y recogida de documentacion. Anotacion el el libro de registro | Conserjeria Técnico Especialista de
4 |PEO4 |Anadlisisy encuestacion | de las encuestas entregadas y recogidas. Conserjeria/Técnico Auxiliar
Mejora cuatrimestral Conserjeria
del
profesorado
24 | UN20- | Medici6n, Gestion dela | Distribucién y recogida de documentacion. Anotacién el el libro de registro | Conserjeria Técnico Especialista de
5|PE04 |Anélisisy encuestacion | de las encuestas entregadas y recogidas. Conserjeria/Técnico Auxiliar
Mejora anual para la Conserjeria
evaluacion de
los Titulos
(Estudiantes,
PAS)
24 | UN20- | Gestién de Planificacién | Identificar y definir las necesidades de recursos materiales. Planifica la Administracién Administradora
6| PAO2 |los Recursos |delas adquisicion en funcién del presupuesto y de la prioridad.
Materiales necesidades
de Recursos
Materiales
24 | UN20- | Gestién de Planificacién, | Colaborar con el Equipo de Gobierno de la Facultad para el buen Administracién Administradora
7 | PAO3 |los Servicios | Gestiony funcionamiento de la Administracién y los Servicios del Centro.
Mejora de los
Servicios
24 | UN20- | Gestion de Planificacién, | Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado por los Administracion Administradora
8 |PAO3 |los Servicios | Gestiony coordinadores de los distintos servicios
Mejora de los
Servicios
24 | UN20- | Gestion de Planificacién, |Elaborar informes, estudios, memorias y estadisticas sobre las distintas Administracion Administradora
9 | PAO3 |los Servicios | Gestiony areas de trabajo existentes en el Centro, con la colaboracién de los
Mejora delos | Coordinadores de los distintos servicios.
Servicios
25| UN20- | Gestion de Planificacién | Lograr el mayor indice de éxito y satisfacciondel estudiantado con las Administraciéon Administradora
0| PAO2 |losRecursos |delas infraestructuras
Materiales necesidades
de Recursos
Materiales
25| UN20- | Gestion de Planificacién, | Establecer claramente los procedimientos para detectar debilidades y Administraciéon Administradora
1| PAO3 |los Servicios | Gestidony establecer mejoras.

Mejora de los
Servicios




25| UN20- | Gestion de Planificacién, |Supervisar el buen funcionamiento de las distintas dependencias Administraciéon Administradora
2 | PAO3 |los Servicios | Gestiony auxiliares del Centro: Cafeteria, servicio de reprografia...etc, velando por el
Mejora delos | cumplimiento de los contratos administrativos,
Servicios
25| UN20- | Gestién de Ejecucion del | Llevar un seguimiento del grado de ejecucidn presupuestaria del Centro. Administracién Administradora
3| PAO2 |los Recursos |presupuesto
Materiales
25| UN20- | Gestion de Planificacion, |Establecer claramente los procedimientos para detectar debilidades y Administracion Administradora
4 |PAO3 |los Servicios | Gestiony establecer mejoras. La correcta gestion de los servicios necesarios para el
Mejora de los | desarrollo de la docencia incide directamente en la calidad de la misma
Servicios
25| UN20- | Gestion de Planificacién, | Gestionar las propuestas de realizacién de obras, suministros o servicios Administracion Administradora
5|PAO3 |los Servicios | Gestiony necesarios para garantizar el correcto mantenimiento del edificio e
Mejora de los | instalaciones del Centro.
Servicios
25 | UN20- | Gestién de Planificacion, | Planifica, difundir y coordinar la ejecucién de cuantas actuaciones lleva Administracién Administradora
6 | PAO3 los Servicios | Gestiony consigo la prestacion de los servicios: Secretaria, Conserjeria, Aulas TICs,
Mejora delos | Medios audiovisuales,
Servicios
25| UN20- | Gestién de Planificacién, | Planifica, difundir y coordinar la ejecucidon de cuantas actuaciones lleva Administracién Administradora
7 | PAO3 |los Servicios | Gestiony consigo la prestacién de los servicios: Servicio de Mantenimiento de
Mejora de los | Campus, Servicio de limpieza, Servicio de Seguridad de Campus
Servicios
25| UN20- | Gestién de Participacién | Participacién en Junta de Centro y Comisiones Organizacién Secretaria/Conserjeria/Tics/
8| PA03 |los Servicios |en Organos de MA
gobierno del
Centro
25| UN20- | Medicion, Satisfaccidn, Formacion practica, permanente y actualizada en materias propias del Administraciéon Secretaria/Conserjeria/Tics/
9 |PAO4 |andlisisy necesidadesy |trabajo diario, asi como de los conocimientos basicos necesarios para el MA
mejora expectativas correcto manejo de equipos, instalaciones, sistemas de seguridad y el uso
delos grupos | de todos los sistemas en general
de interés
26 | UN20- | Garantizarla | Garantizary Participacién programas formativos FORPAS. Administracién Administradora/
0| PEO2 |Calidad de mejorar la Secretaria/Conserjeria/Tics/
los participacién MA
programas | del personal
formativos de

Administracio
n de Servicios
en la Gestion
de Calidad




26 | UN20- | Medicion, Gestion de Medicion, analisis y mejora de los procesos administrativos y servicios Administraciéon Grupo Mejora
1|PEO4 |analisisy calidad y prestados en el Centro
mejora mejora
continua en
los servicios
26 | UN20- | Medicion, Revision y Revision periddica de los objetivos de Calidad, Andlisis, revisiéon y Administracién Grupo Mejora
2| PE0O4 |andlisisy actualizaciéon | actualizacionde los objetivos de la Unidad
mejora de los
objetivos de
Calidad
sevicios
26 | UN20- | Medicion, Revision y Revision y actualizacidn, cuando proceda, de: Cartera de Servicios, Carta Administracién Grupo Mejora
3| PE0O4 |andlisisy actualizacién | de Compromisos, Organigrama PAS, Panel de dimensionamiento de la
mejora delos Unidad
objetivos de
Calidad
sevicios
26 | UN20- | Medicion, Cumplimentac | Cumplimentacién anual cuestionario ACPMS remitido por la Direcciéon de | Administracién Grupo Mejora
4 |PE0O4 |andlisisy ion Recursoso Humanos
mejora cuestionario
ACPMS
26 | UN20- | Medicion, Cumplimentac | Analisis de los resultados del cuestionario ACPMS de la Unidad elaborado |Administracion Grupo Mejora
5|PE04 |andlisisy ion por la Direccidn de Recursoso Humanos
mejora cuestionario
ACPMS
26 | UN-20- | Gestion de Comisién de Apoyo administrativo al Vicedecano de Calidad y la Comision de Calidad | Administracién Auxiliar administrativo (7)
6 | PAO3 |los Servicios | Calidad del del Centro
Centro
26 | UN- Diseflo y Adaptacién de | Gestién administrativa de las medidas y acciones planificadas por la Administracién Administradora
7 | 20PAO |ejecucién de |los procesos FCEYE para su en ejecucién ante una eventual situacién excepcional.
6 planes de de ensefianza- | Decanato, Junta de Centro, Comisién Calidad Centro
contingencia | aprendizajey

actividades del
Centro ante
una situacion
de
excepcionalida
d sobrevenida




