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Sevilla, 2 de julio 2007

UNIVERSIDADES

RESOLUCION de 29 de mayo de 2007, de la Uni-
versidad Pablo de Olavide, de Sevilla, por la que se
procede a la publicacion de la Relacion de Puestos de
Trabajo y Manual de Funciones del Personal de Admi-
nistracion y Servicios.

Este Rectorado, tras un proceso de negociacién con los
organos de representacion del Personal de Administracion y
Servicios, ha elevado al Consejo de Gobierno de la Universidad
para su aprobacion la Relacion de Puestos de Trabajo 2010 y el
Manual de Funciones del Personal de Administracion y Servicios
para dar respuesta a las necesidades organizativas, de estructura
y de funcionamiento que demanda la comunidad universitaria y
conforme a los Acuerdos de Homologacion de las Universidades
Publicas Andaluzas.

La Relacion de Puestos de Trabajo y el Manual de Fun-
ciones han sido aprobados por el Consejo de Gobierno de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, en sesiones de 28 de
noviembre de 2006, 27 de febrero de 2007 y 29 de mayo de
2007, de conformidad con lo establecido en el articulo 123 de
los Estatutos de la Universidad y en uso de las competencias
otorgadas por la Ley Organica de Universidades,

Este Rectorado en uso de las competencias atribuidas
resuelve:

Ordenar la publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia de la Relacion de Puestos de Trabajo 2010 y Manual
de Funciones del Personal de Administracion y Servicios de
esta Universidad, recogidos como Anexos | y Il a la presente
Resolucion.

Sevilla, 29 de mayo de 2007.- EI Rector, Agustin Madrid
Parra.

ANEXO |

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO 2010 DEL PERSONAL
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD
PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA

La Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades,
establece que corresponde al Personal de Administracion y
Servicios de las Universidades Publicas el apoyo, asistencia
y asesoramiento a las autoridades académicas, el ejercicio de
la gestion y la administracién en las areas que se determine
necesario para la Universidad en el cumplimiento de sus ob-
jetivos.

En este sentido los Estatutos de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla, en su articulo 123, establece en que la
Universidad se dotara de una Relacion de Puestos de Trabajo
de Personal de Administracion y Servicios, atendiendo a crite-
rios de eficiencia y eficacia.

En la presente RPT, sometida a un proceso de negocia-
cion con los organos de representacion del Personal de Admi-
nistracion y Servicios, se integran organica y funcionalmente
las plantillas del Personal Laboral y el Personal Funcionario en
una estructura organizativa comun, acorde con la propia uni-
dad del proceso de prestacion de servicios en la que ambos
colectivos participan.

En la misma se puede ver la prevision de dotacion de los
distintos puestos de trabajo a lo largo de los préximos cuatro
afos. En este sentido el Consejo de Gobierno y el Consejo So-
cial aprobaran anualmente el documento plantilla presupues-
taria, que acompanara a los Presupuestos de la Universidad y
que recogera la relacion de puestos de trabajo dotados presu-
puestariamente para cada afo hasta la completa dotacion de
la estructura organizativa reflejada en la RPT 2010.

Principios de la Organizacion Administrativa.

En la actividad administrativa y de servicios, la Universi-
dad organizara y actuara conforme al principio de instrumen-
talidad con respecto a la actividad docente e investigadora.

La estructura administrativa quedara configurada, con
caracter general, en las siguientes unidades organicas: Areas,
Unidades y Oficinas.

Las Areas son unidades a las que corresponde el ejercicio
de un conjunto de funciones de naturaleza homogénea. La di-
reccion de Area corresponde a Personal de Libre Designacion
Funcionario.

Las Unidades Administrativas ejercen parte de las funcio-
nes del Area a la que pertenecen. La direccion de la Unidad
corresponde a Personal Funcionario.

Para garantizar la promocion profesional la tipologia de
los puestos debe permitir su cobertura a corto o medio plazo,
con la estructura de plantilla existente en cada momento. Para
la presente RPT, todos los puestos de trabajo «Jefe de Uni-
dad» tendran igual complemento especifico, pero el nivel de
su complemento de destino vendra determinado por el cuerpo
o0 escala del funcionario que ocupe el puesto, oscilando entre
un 22 y un 25. De igual forma todo «Jefe de Unidad» de nueva
creacion o bien que quedase vacante por cualquier circunstan-
cia, se definira o transformara automaticamente en la RPT a
un «Jefe de Unidad» con un complemento de destino nivel 22,
incrementandose, en la siguiente RPT a un nivel 25 si fuese
ocupado por un funcionario perteneciente al grupo B. De igual
forma se procedera con las «Direcciones de Area», en este
caso con la horquilla de niveles 26-27.

Las Oficinas Administrativas realizan tareas propias de la
Unidad a la que pertenecen. La Direccion de la Oficina corres-
ponde a Personal Funcionario.

Los puestos base podran ser ocupados indistintamente
por funcionarios de los grupos D y C. Para el primero de los
casos, su nivel de complemento de destino y especifico sera el
correspondiente a un nivel 15y en el segundo a un nivel 17.

Los complementos sefialados en la RPT estan expresados
en euros correspondientes a las retribuciones del afio 2006.

REACION PUESTOS DE TRABAJO 2010

COD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(':E(S:Z/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. |C/C/E| RJ OBSERVACIONES
GERENCIA

1 |VICEGERENTE 1 29 21.420,00 L M A3/A4l A F
TOTAL 1

AREA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

2 |DIRECTOR AREA JURIDICO-ADMINISTRATIVA| 1 26 12.989,19

Cto.personal diferencia complem. des-
tino nivel 27 y 26/D6/Licenciado en
Derecho

L M A3/A4| A/B

-
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COoD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(':Egi/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ OBSERVACIONES
Cto.personal por la diferencia de
3 JEFE UNIDAD DE REGISTRO £ INFORMACION 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
GENERAL
y 22/D6
RESPONSABLE OFICINA DE REGISTRO E IN-
4 FORMACION 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
5 ZIE;PONSABLE OFICINA DE PUBLICACIO- 1 20 6.559,54 s CE M n3/ma| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
JEFE UNIDAD DE CONVENIOS Y APOYO OR- . )
6 GANOS COLEGIADOS 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
7 |RESPONSABLE OFICINA CONVENIOS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESPONSABLE OFICINA DE APOYO A ORGA-|
8 NOS COLEGIADOS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
9 |JEFE UNIDAD ASESORIA JURIDICA 1 10.501,18 C M | 10012 | L |Abogado Colegiado/D2
10 |TITULADO SUPERIOR 2 10.501,18 C M | 10012 | L |Abogado Colegiado
11 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4] C/D F
12 |PUESTO BASE 9 N C M A3/A4| C/D F D1
13 |PUESTO BASE 2 N C T A3/A4| C/D F D1
TOTAL 22
AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
Cto.personal por la diferencia de
14 DIRECTOR AREA DE CONTABILIDAD Y TES- 1 26 12.989,19 S L M A3/A4] A/B F |complemento destino entre nivel 27 y
ORERIA
26/D6
JEFE UNIDAD DE PAGADURIA Y HABILITA- Cto.personal por la - diferencia  de
15 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
CION
y 22/D6
16 |RESPONSABLE OFICINA PAGADURIA 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
17 |RESPONSABLE OFICINA CAJA HABILITADA 1 20 8.387,46 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
18 |JEFE UNIDAD DE INGRESOS 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
19 II';’llEOSSF’ONSABLE OFICINA DE INGRESOS PRO- 1 20 6.559,54 S CE M 3/ma| B/C E
20 RESPONSABLE OFICINA DE INGRESOS EX-| 1 20 6.559,54 s CE M n3/ma| B/C F
TERNOS
Cto.personal por la diferencia de
21 |JEFE UNIDAD DE CONTABILIDAD 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
RESPONS. OFICINA CONTABILIDAD PATRI-
22 MONIAL Y FINANCIERA 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
23 ﬁ_l:.g;’ONS. OFICINA CONTABILIDAD ANAL- 1 20 6.559,54 s CE M n3/ma| B/C E
24 |PUESTO BASE 7 N C M A3/A4| C/D F D1
TOTAL 17
AREA DE PRESUPUESTOS
Cto.personal por la diferencia de
25 |DIRECTOR AREA DE PRESUPUESTOS 1 26 12.989,19 S L M A3/A4|l A/B F |complemento destino entre nivel 27 y|
26/D6
JEFE UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y GES- Cto.personal por la - dierencia - e
26 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
TION DEL GASTO
y 22/D6
27 |RESPONSABLE OFICINA PRESUPUESTARIA 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESPONSABLE OFICINA GESTION PRESU-
28 PUESTARIA 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
29 JEFE UNIDAD DE RECURSOS ECONOMICOS 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
INVESTIGACION v 22/D6
RESPON.OFIC.GEST.RECURSOS  ECONOMI-|
30 COS INVESTIGACION 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
31 |RESPONSABLE OFICINA DE JUSTIFICACION 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
32 |PUESTO BASE 13 N C M A3/A4] C/D F |D1
TOTAL 20
AREA DE POSTGRADO
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COoD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(':Egi/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ OBSERVACIONES
33 |DIRECTOR AREA DE POSTGRADO 1 10.501,18 L M | 10001 | L [D3
34 |TITULADO SUPERIOR 1 10.501,18 C M | 10012 L
Cto.personal por la diferencia de
35 JEFE UNIDAD DE EXPEDIENTES, ACCESO Y 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
BECAS
y 22/D6
RESPON.OFIC DOCTORANDOS Y ESTUDI
36 ANTES OTROS POSTGRADOS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
38 JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, FINANCIA- 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
CION Y LOGISTICA
y 22/D6
39 |RESPON.OFIC. FINANCIACION Y MATRICULA| 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESPON.OFIC.TRIBUNALES,COMIS.  POST-
40 GRADO Y GEST TIT PROPIOS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4] B/C F
41 |PUESTO BASE 12 N C M A3/A4| C/D F D1
TOTAL 20
AREA DE RECURSOS HUMANOS (P.D.I)
42 I()FJRDElc)TOR AREA DE RECURSOS HUMANOS 1 27 12.989,19 S L M A3/A4| A/B F |D6
Cto.personal por la diferencia de
43 JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION DOCENTE 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
Y CONCURSOS
y 22/D6
44 |RESPONSABLE OFICINA CONCURSOS P.D.I. 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESPONSABLE  OFICINA  PLANIFICACION
45 DOCENTE 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
46 |JEFE UNIDAD DE GESTION P.D.I. 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
47 E:EOSPONSABLE OFICINA P.D.I. FUNCIONA- 1 20 6.559,54 S CE M a3/ma| B/C E
48 |RESPONSABLE OFICINA P.D.I. LABORAL 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESPONSABLE OFICINA PERSONAL INVES-
49 TIGADOR 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
50 |PUESTO BASE 10 N C M A3/A4| C/D F D1
TOTAL 18
AREA DE ESTUDIANTES
Cto.personal por la diferencia de
51 |DIRECTOR AREA DE ESTUDIANTES 1 26 12.989,19 S L M A3/A4| A/B F |complemento destino entre nivel 27 y
26/D6
Cto.personal por la diferencia de
52 |JEFE UNIDAD DE ACCESO 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
RESPONSABLE OFICINA ACCESO Y PREIN-
53 SCRIPCION 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
54 |JEFE UNIDAD DE BECAS Y AYUDAS 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
RESPONSABLE OFICINA DE BECAS Y AYU-
55 DAS PROPIAS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
56 ﬁLFE UNIDAD DE ORIENTACION ESTUDIAN- 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
RESPONSABLE OFICINA DE INFORMACION Y
57 DOCUMENTACION 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESPONSABLE OFICINA DE ATENCION AL|
58 ESTUDIANTE 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
59 |JEFE UNIDAD DE ORIENTACION 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4| A/B F |D6
RESPONSABLE OFICINA ASESORAMIENTO
60 EDUCATIVO 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
61 |TITULADO DE GRADO MEDIO 1 8.365,39 C M I 20014 | L |Atencion a discapacidad
62 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F
63 |PUESTO BASE 1 N C M A3/A4| C/D F D1
64 |PUESTO BASE 2 N C T A3/A4| C/D F D1
TOTAL 25
AREA DE GESTION ACADEMICA
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COoD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(':Egi/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ OBSERVACIONES
65 |DIRECTOR AREA GESTION ACADEMICA 1 27 12.989,19 S L M A3/A4l A F |D6
Cto.personal por la diferencia de
66 JEFE UNIDAD DE MATRICULA E INFORMA- 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
CION
y 22/D6
67 g(EszONSABLE OFICINA MATRICULAS Y PA- 1 20 6.550,54 S CE M a3/a| B/C F
RESPONSABLE OFICINA INFORMACION 'Y
68 DOCUMENTACION 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
69 JEFE UNIDAD DE TITULOS Y CONVALIDA- 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
CIONES
y 22/D6
RESPONSABLE OFICINA DE TITULOS Y CON-|
70 VALIDACIONES 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
71 JEFE UNIDAD DE EXPEDIENTES ACADEMK 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
COos
y 22/D6
7 ?EgPONSABLE OFICINA ACTAS Y EXPEDIEN- 1 20 6.559,54 s CE M n3/ma| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
73 |JEFE UNIDAD DE ORGANIZACION DOCENTE | 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
RESPONSABLE ~ OFICINA  ORGANIZACION
74 ACADEMICA 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
75 |PUESTO BASE 17 N C M A3/A4| C/D F D1
76 |PUESTO BASE 2 N C T A3/A4| C/D F |D1
TOTAL 29
AREA DE SERVICIOS GENERALES DEL CAM-
PUS
DIRECTOR AREA SERVICIOS GENERALES Ctopersonal por la_diferencia _de
77 1 26 12.989,19 S L M A3/A4| A/B F |complemento destino entre nivel 27 y
DEL CAMPUS
26/D6
Cto.personal por la diferencia de
78 |JEFE UNIDAD DE SERVICIOS COMUNES 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
79 '\R/lF[JS’\E’é)SNSABLE OFICINA DE SERVICIOS CO- 1 20 6.559,54 S CE M 3/ma] B/C F
ENCARGADO DE EQUIPO DE CONSERJERIA
81 (CARTERIA) 1 7.096,44 C M I 30002 L
ENCARGADO DE EQUIPO DE CONSERJERIA
82 (P. LIMPIEZA) 1 7.096,44 C M I 30002 L
83 |ENCARGADO DE EQUIPO DE CONSERJERIA 1 5.213,72 C T Il 30009 L
Cto.personal por la diferencia de
84 JEFE UNIDAD DE GEST. ESPACIOS Y APOYO 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
ORG. ACADEMICA \ 22/D6
RESPONSABLE OFICINA DE GESTION DE
85 ESPACIOS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESPONSABLE OFICINA APOYO A LA ORGA-|
86 NIZACION ACADEMICA 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
87 |PUESTO BASE 7 N C M A3/A4| C/D F D1
88 |PUESTO BASE 1 N C T A3/A4] C/D F |D1
TOTAL 18
AREA DE CONTRATACION Y PATRIMONIO
89 DIRECTOR AREA CONTRATACION Y PATRI- 1 27 12.989,19 S L M as/aa] A r los
MONIO
Cto.personal por la diferencia de
90 |JEFE UNIDAD DE CONTRATACION 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
RESP. OFIC. GESTION EXPSERVICIOS Y
91 GEST SERVICIOS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESP. OFIC. GESTION EXPEDIENTES OBRAS
92 v SUMINISTROS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
93 |JEFE UNIDAD DE PATRIMONIO 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
94 |RESPONSABLE OFICINA PATRIMONIO 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
95 |JEFE UNIDAD DE COMPRAS 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4] B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
96 |RESPONSABLE OFICINA DE COMPRAS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
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COD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(':Egi/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ OBSERVACIONES
97 |PUESTO BASE 12 N C M A3/A4| C/D F D1
TOTAL 20
AREA INFRAESTRUCTURA
98 |DIRECTOR AREA DE INFRAESTRUCTURA 1 29 15.984,17 S L M A3/A4l A F |Arquitecto
99 |JEFE UNIDAD DE OBRAS Y PROYECTOS 1 8.365,39 C M Il 20010 | L [Arquitecto Técnico/ D4
100 TITULADO GRADO MEDIO SERV. TECN.OB- 2 8.365,39 C M Il 20010 | L [Arquitecto Técnico

RAS, EQUIPAM. Y MANTENIM.

TECNICO ESPECIALISTA DE SERV. TECNIC .
101 | )erAS. EQUIPAM Y MANTEN 1 6.522,92 c M i [30003] L |Delineante

TECNICO ESPECIALISTA DE SERV. TECNIC

102 OBRAS, EQUIPAM Y MANTEN 1 6.522,92 C M Il |30003| L
103 |JEFE UNIDAD DE MANTENIMIENTO 1 8.365,39 C M Il 20010 | L |Ingeniero Técnico Industrial/D4
104 |ENCARGADO EQUIPO 1 8.405,91 C M Il 30001 L
TECNICO ESPECIALISTA DE SERV. TECNIC
105 OBRAS, EQUIPAM Y MANTEN 3 6.522,92 C M Il |30003| L
106 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F
107 |PUESTO BASE 1 N C M A3/A4| C/D F |D1
TOTAL 13

AREA DE INVESTIGACION

108 |DIRECTOR AREA INVESTIGACION 1 27 12.989,19 S L M A3/A4l A F |D6
Cto.personal por la diferencia de
109 |JEFE UNIDAD DE INVESTIGACION 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6

110 E)E‘?ESIII\IIESABLE OFICINA ~ CONVOCATORIAS 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
111 gﬁmg:ﬁlziilgnum DEL PLAN PROPIO 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
v [REsPONSAeLE OFGIA PERSONAL COB 1 |5 [ ossama] s | c& | w |ma o0 | |
113 |JEFE UNIDAD OTRI 1 10.501,18 C M | 10012| L |O.T.R.L/D2
114 |TITULADO SUPERIOR 2 10.501,18 C M | 10012 L [O.T.R.I
115 |PUESTO BASE 7 N C M A3/A4| C/D F ID1

TOTAL 15

BIBLIOTECA
116 |DIRECTOR BIBLIOTECA 1 27 12.989,19 S L M A3/A4l A F
117 \({:28.?8:\7:1_[:?;:%’\?“0'\‘ DE LA COLECCION 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4| A/B F
118 [RESPONSABLE SELECCION Y ADQUISICION | 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
119 (RJEEEOT,\IESC/:\I%(LJE) NORMALIZACION Y PRO- 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
120 ;:?SNRC[TQI\?KSTJS%?R’TIQN DE PRESTAMO Y 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4| A/B F
121 EE‘?%C;)NESE;MUSTA DE BIBLIOTECA, AR- 7 5.213,72 C M 30019 L
122 '(F;EH(IJ\I/\IAC;)';LSJQESIALISTA DE BIBLIOTECA, AR- 3 5.213,72 c T m |s0019] L
123 Jg(sll\\l{l(’)wouggé(lsLlAR DE BIBLIOTECA, ARCHI- 4 355341 c T v a0o| L
124 S%LRS lé\l ;ANDV%F;TIZ?A%YS\'IO APOYO APREN- 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4|l A/B F
125 E:E()S’\T()Dl\éSSSbE\ngVSFORMACION ¥ FORMA- 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
126 |RESPONSABLE PUBLICACION DIGITAL 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
127 |AYUDANTE BIBLIOTECA 1 22 7.216,22 N C M A3/A4l B F |Acuerdos Homologacion
128 |AYUDANTE BIBLIOTECA BASE 4 20 6.559,54 N C M A3/A4l B F
129 |AYUDANTE BIBLIOTECA BASE 5 20 6.559,54 N C T A3/A4l B F
130 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F

TOTAL 33
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COoD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(':Egi/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ OBSERVACIONES
AREA DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y CO-
MUNICACION
DIRECTOR CENTRO DE INFORMATICA Y CO-|
131 MUNICACIONES 1 29 15.984,17 S L M A3/A4l A F
132 |JEFE SERVICIO DE INFORMATICA 1 27 12.989,19 S L M A3/A4l A F
COORDINADOR DE REDES, INFRAESTRUC-
133 TURAS Y SERVICIOS 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4|l A/B F
COORDINADOR DE OPERACIONES, SOPORTE
134 v EQUIPAMIENTO 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4|l A/B F
JEFE SERVICIO GRANDES SISTEMAS Y APLIC.
135 TRANSVERSALES 1 27 12.989,19 S L M A3/A4l A F
COORDINADOR DE APLICACIONES CORPO-
136 RATIVAS Y SISTEMA 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4| A/B F
JEFE SERVICIO APOYO TENCOLOGICO INNO-
137 VACION DOGENCTE 1 27 12.989,19 S L M A3/A4l A F
COORDIN.SERV.APOY.TECNOLOGICO INNO-
138 VACION ACADEMICA 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4|l A/B F
139 |JEFE GESTION DE CAMBIOS Y PROBLEMAS 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
JEFE GESTION INFORMACION Y VERSIONES
140 INFRAESTRUCTURA 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
JEFE GESTION DE TRATAMIENTOS DE DATOS
141 Y METRICAS 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4|l A/B F
JEFE GESTION DE SEGURIDAD, CAPACIDAD
142 v DISPONIBILIDAD 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4|l A/B F
143 |JEFE GESTION DE DOCENCIA VIRTUAL 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
144 |JEFE GESTION DE APLICACIONES 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
JEFE GESTION DE FORMACION E INFORMA-
145 CION C.UNIVERSIT. 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4|l A/B F
146 |JEFE GESTION DE AUDIOVISUALES 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4] A/B F
147 |JEFE GESTION 1 23 7.901,76 S CE M A3/A4| A/B F
148 |GESTOR DE SISTEMAS E INFORMATICA 2 22 7.216,22 S C M A3/A4 B F |Acuerdos Homologacion
119 S;SEOR DE SISTEMAS E INFORMATICA 1 20 6.559,54 N c M nsma| B F
150 éI-IZXSE DE SOPORTE Y GESTION DE INCIDEN- 1 29 716,22 s CE M asma| F
151 |JEFE DE OPERACIONES Y TELEFONIA 1 22 7.216,22 S CE M A3/A4l C F
152 |AYUDANTE TECNICO DE INFORMATICA 2 20 6.155,01 S C M A3/A4l C F |Acuerdos Homologacion
153 AYUDANTE TECNICO DE INFORMATICA 9 18 5.412.17 N c M as/ma| F
BASE
154 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4|l C/D F
155 |PUESTO BASE 1 N C M A3/A4] C/D F |D1
TOTAL 41
AREA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y
COOPERACION
DIRECTOR DE AREA REL. INTERNACIONALES , )
156 Y COOPERACION 1 10.501,18 L M 10001 | L |Perfil R.I./Conoc. Inglés Y Fr./D3
Cto.personal  diferencia  complento
157 JEFE UNIDAD  REL.INTERNACIONALES Y 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |destino entre nivel 23 y 22/D6/Perfil
COOPERACION ,
R.l./Conac.Inglés
158 |TITULADO GRADO MEDIO 5 8.365,39 C M Il 20014 | L |Perfil R.I. Conoc. Inglés
159 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F |Conoc. Basico inglés
160 |PUESTO BASE 1 N C M A3/A4] C/D F |D1
TOTAL 9
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION
DIRECTOR UNIDAD TECNICA DE COMUNI- Lic.Periodismo,Comunic.Audiovisual o
161 CACION ! 10.501,18 L M ! 10005] L Lic.Publicidad y RRPP/D3
TITULADO GRADO MEDIO DE PRENSA E IN-
162 FORMACION 4 8.365,39 C M Il ]20009| L
163 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4|l C/D F
TOTAL 6
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COoD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(':Egi/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ OBSERVACIONES
AREA DE PROMOCION SOCIAL Y EXTENSION
UNIVERSITARIA
Cto.personal por la diferencia de
DIRECTOR AREA PROMOCION SOCIAL Y EX-| ) .
164 TENSION UNIVERSITARIA 1 26 12.989,19 S L M A3/A4l A/B F ;(émglgmento destino entre nivel 27 y|
165 |ADJUNTO DIRECCION AREA 1| 23 | 790176 s CE M a3/l aB p |S© extinguira cuando cese el funciona-
rio que lo ocupa
Cto.personal por la diferencia de
166 JEFE UNIDAD PROMOCION SOCIAL Y CULY 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
TURAL
y 22/D6
167 |TITULADO GRADO MEDIO 1 8.365,39 S C M I 20014 | L
COORDINADOR  SERVICIO  CONSERJERIA
168 (ASIST. ESTUDIANTES) 1 5.213,72 S C M Il 30009| L
169 |JEFE UNIDAD DEPORTES 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4] A/B F |D6
170 |RESPONSABLE OFICINA DEPORTES 1 20 | 6.559,54 s CE M |a3/4| B/C p |Se creard cuando se extinga el puesto
de Adjunto a la Direccion del Area
Cto.personal por la diferencia comple-|
171 |JEFE UNIDAD OLAVIDE EN CARMONA 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |mento destino entre nivel 23 y 22/
D5/D6
172 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F
173 |PUESTO BASE 3 N C M A3/A4l C F D1
174 |PUESTO BASE 1 N C T A3/A4| C/D F D1
TOTAL 13
UNIDAD APOYO EQUIPO GOBIERNO
Cto.personal por la diferencia de
175 |JEFE UNIDAD APOYO EQUIPO GOBIERNO 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
Cto.personal por la diferencia de
176 |JEFE SECRETARIA RECTOR 1 22 7.901,76 S L M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
177 |SECRETARIO/A VICERRECTOR 8 20 6.559,54 S L M A3/A4| B/C F
178 |SECRETARIO/A GERENTE 1 20 6.559,54 S L M A3/A4| B/C F
179 |SECRETARIO/A SECRETARIO GENERAL 1 20 6.559,54 S L M A3/A4| B/C F
Se transformard en Responsable Ofi-
180 |JEFE UNIDAD PROTOCOLO 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4] A/B F |cina cuando cese el funcionario que
lo ocupa
181 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S L M A3/A4|l C/D F
182 |PUESTO BASE 2 N C M A3/A4| C/D F D1
183 |CONDUCTOR MECANICO 1 6.522,52 c DE i |30004] L Ee;mDiSO de Conduccion Categoria A,B,
TOTAL 17
AREA DE PLANIFICACION, ANALISIS Y CALI-
DAD
DIRECTOR AREA PLANIFICACION, ANALISIS Ctopersonal por la diferencia _de
184 ! 1 27 12.989,19 S L M A3/A4| A/B F |complemento destino entre nivel 27 y
Y CALIDAD
26/D6
Cto.personal por la diferencia de
185 |JEFE UNIDAD ANALISIS Y CALIDAD 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
186 |TITULADO SUPERIOR 1 10.501,18 C M | 10012 | L |Calidad
187 |TITULADO GRADO MEDIO 2 8.365,39 C M I 20014 | L
Cto.personal por la diferencia de
188 JEFE UNIDAD DE ESTRATEGIA ¥ CONTROL 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
PRESUPUESTARIO
y 22/D6
189 |TITULADO SUPERIOR 1 10.501,18 C M | 10012 | L
190 |TITULADO GRADO MEDIO 2 8.365,39 C M Il 20014 | L
191 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4|l C/D F
TOTAL 10
AREA DE RECURSOS HUMANOS (PA.S)
192 DIRECTOR AREA RECURSOS HUMANOS 1 97 12.989.19 S L M n3/ma| A8 F los
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EMPRESAS

COoD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(.:EéI:/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ OBSERVACIONES
Cto.personal por la diferencia de
193 JEFE UNIDAD GESTION PAS. Y ACCION 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
SOCIAL
y 22/D6
RESPONSABLE OFICINA PERSONAL LAB-|
194 ORAL Y ACCION SOCIAL 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
RESPONSABLE OFICINA PERSONAL FUN-|
195 CIONARIO 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
196 |JEFE UNIDAD SELECCION 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
197 |RESPONSABLE OFICINA SELECCION PAS. 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
Cto.personal por la diferencia de
198 JEFE UNIDAD RETRIBUCIONES Y SEGURIDAD 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
SOCIAL
y 22/D6
199 RESPONSABLE ~ OFICINA  SEGURIDAD 1 20 6.559,54 S CE M 3/ma] B/C E
SOCIAL
200 |RESPONSABLE OFICINA RETRIBUCIONES 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
201 |PUESTO BASE 12 N C M A3/A4| C/D F D1
TOTAL 21
AREA DE FORMACION Y PREVENCION DE
RIESGOS
DIRECTOR AREA FORMACION Y PREVENCI- Cto.personal por la_dierencia de
202 1 26 12.989,19 S L M A3/A4| A/B F |complemento destino entre nivel 27 y
ON RIESGOS
26/D6
203 |JEFE UNIDAD FORMACION 1 25 10.391,36 S CE M A3/A4| A/B F |D6
204 IIEIESlPONSABLE OFICINA FORMACION DEL 1 20 6.559,54 S CE M 3/ma| B/C E
205 giSSPONSABLE OFICINA FORMACION DEL 1 20 6.559,54 s CE M n3/ma| B/C F
206 [JEFE UNIDAD PREVENCION 1 12.412,21 C M | 10010 L |D2
TITULADO GRADO MEDIO DE PREVENCION
207 RIESGOS LABORALES 1 10.066,68 C M Il ]20005] L
208 |PUESTO SINGULARIZADO 1 18 5.412,17 S CE M C/D F
209 |PUESTO BASE 4 N C M A3/A4| C/D F |D1
TOTAL 1
APOYO A CENTROS
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA CIENCIAS Cto.personal por la diferencia de com-|
210 EMPRESARIALES ! 22 790177 S L M A3/A4| B/C F plemento destino entre nivel 23 y 22
on 25(—:);{0 DECANATO F. CIENCIAS EMPRESARI- 1 18 5.412.17 s CE T a3/ma] oo F
PUESTO BASE DECANATO F. CIENCIAS EM-|
212 PRESARIALES 1 S C M A3/A4|l C/D F D1
213 |JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA DERECHO | 1 22 | 790177 s L M |as/m4| B/C | Cto-personal por la diferencia de com-
plemento destino entre nivel 23 y 22
214 |APOYO DECANATO F. DERECHO 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4] C/D F
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA CIENCIAS Cto.personal por la diferencia de com-
215 SOCIALES ! 22 790177 S L M A3/A4| B/C F plemento destino entre nivel 23 y 22
216 |APOYO DECANATO F. CIENCIAS SOCIALES 1 18 5.412,17 S CE T A3/A4| C/D F
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA EXPERIMEN- Cto.personal por la diferencia de com-
27 TALES ! 2 7.90L77 S L M A3/A4| B/C F plemento destino entre nivel 23 y 22
218 |APOYO DECANATO F. EXPERIMENTALES 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4|l C/D F
219 |TECNICO ESPECIALISTA DE LABORATORIO 6 6.522,92 C JP Il |30005( L
220 [TECNICO AUXILIAR DE LABORATORIO 8 3.553,41 C JP IV |40004| L
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA HUMANI- Cto.personal por la diferencia de com-
221 DADES ! 22 7.90L77 S L M A3/A4| B/C F plemento destino entre nivel 23 y 22
APOYO DECANATO F. CIENCIAS ACTIVIDAD
222 FISICA Y DEPORTE 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4|l C/D F
223 |JEFE UNIDAD POLITECNICA SUPERIOR 1| 22 | 790177 s L M |A3/A4] B/C f [Clo:personal por la diferencia de com-
plemento destino entre nivel 23 y 22
224 |APOYO ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F
TOTAL 27 Se dotard un puesto base por cada
1000 alumnos en el centro
APOYO DEPARTAMENTOS
205 RESP.OF.ADMINISTRATIVA DPTO.DIRECCION 1 20 6.550,54 s CE M a3/aa| B/C F
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COoD DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C(':Egi/ T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ OBSERVACIONES
APOYO DEPARTAMENTO DIRECCION DE
226 EMPRESAS 1 18 5.412,17 S CE T A3/A4|l C/D F
PUESTO BASE DEPARTAMENTO DIRECCION
227 DE EMPRESAS 1 S CE M A3/A4] C/D F |D1
RESP.OF.ADM. DPTO.ECONOMIA,METODOS
228 CUANTITATIVOS E H? ECONOMICA ! 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
APOYO DPTO ECONOMIA, METODOS
229 CUANTITATIVOS E H* ECONOMICA ! 18 41217 S CE T A3/A4) C/D F
RESP.OF.ADMINISTRATIVA DPTO. C.
230 SOCIALES 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
231 t\;é)YO DEPARTAMENTO CIENCIAS SOCIA- 1 18 5.412.17 s CE T a3/a| c/o F
232 RESP.OF.ADMINISTRATIVA  DPTO.DERECHO 1 20 6.559,54 s CE M a3/aa| B/C F
PUBLICO
233 |APOYO DEPARTAMENTO DERECHO PUBLICO| 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4] C/D F
234 RESP.OF.ADMINISTRATIVA  DPTO.DERECHO 1 20 6.550,54 S CE M a3/a4| B/C F
PRIVADO
235 |APOYO DEPARTAMENTO DERECHO PRIVADO| 1 18 5.412,17 S CE T A3/A4] C/D F
RESP.OF. ADMINISTRATIVA DPTO FILOLOGIA Y
236 TRADUCCION 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
APOYO DEPARTAMENTO FILOLOGIA Y TRA-
237 DUCCION 1 18 5.412,17 S CE T A3/A4|l C/D F
RESP.OF.ADMINISTRATIVA  SISTEMAS  FISI-
238 C0S. QUIMICOS Y NATURALES 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
APOYO DEPARTAMENTO SISTEMAS FISICOS,
239 QUIMICOS Y NATURALES 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4|l C/D F
RESP.OF.ADMINISTRATIVA TRABAJO SOCIAL
240 Y SERVICIOS SOCIALES 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
APOYO DEPARTAMENTO TRABAJO SOCIAL Y
241 SERVICIOS SOCIALES 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F
RESP.OF.ADMINISTRATIVA GEOGRAFIA, HIS-|
242 TORIA Y FILOSOFIA 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
APOYO DEPARTAMENTO GEOGRAFIA, HISTO-
243 RIA Y FILOSOFIA 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F
RESP.OF.ADMINISTRATIVA  DEPORTE E IN-
244 FORMATICA 1 20 6.559,54 S CE M A3/A4| B/C F
245 QZ?EDEPARTAMENTO DEPORTE E INFOR- 1 18 5.412.17 s CE M as/adl ©/p F
RESP.OF.ADMINISTRATIVABIOLOGIA MOLEC-|
246 ULAR E INGENIERIA BIOQUIMICA ! 20 6.559.54 S CE M A3/A4| B/C F
APOYO DPTO BIOLOGIA MOLECULAR E ING-
247 ENIERIA BIOQUIMICA 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F
RESP.OF.ADMINISTRATIVA FISIOLOGIA,
248 ANATOMIA Y BIOLOGIA CELULAR ! 20 6.559.54 S CE M A3/A4] B/C F
APOYO DPTO FISIOLOGIA, ANATOMIA Y
249 BIOLOGIA CELULAR 1 18 5.412,17 S CE M A3/A4| C/D F
TOTAL 25 Se dotard 1 puesto base por cada 50
profesores T.C.
C.A.B.D.
Cto.personal por la diferencia de
251 |JEFE UNIDAD C.A.B.D. 1 22 10.391,36 S CE M A3/A4| B/C F |complemento destino entre nivel 23
y 22/D6
TITULADO DE GRADO MEDIO APOYO DO- Servicio Gral Investigacion/Radioiso-
252 CENCIA E INVESTIGACION ! 10.066,68 c M ! 20003 L topos)
253 |TECNICO ESPECIALISTA DE LABORATORIO | 1 6.522,92 c M - [30005] L zegl‘gsl'j’lar)%' Investigacién/ Biologia
254 |PUESTO BASE 3 N C M A3/A4| C/D F D1
TOTAL 6
DEFENSORIA UNIVERSITARIA
255 |SECRETARIO/A DEFENSORIA 1 20 6.559,54 S L M A3/A4| B/C F
TOTAL 1
TOTAL PUESTOS 438

Forma de provision:

C= Concurso de Méritos

CE= Concurso Especifico de Méritos
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COD

C.ESP/

DENOMINACION PUESTO DOT. | NIVEL C.CA

T.PUESTO | F.PROV. | JORND | ADM | GRUP. [C/C/E| RJ

OBSERVACIONES

L= Libre Designacion

Tipo de Jornada:

M= Mafiana

T= Tarde

DE= Dedicacion conductor Rector. Implica la percepcion de gratificacion por servicios extraordinarios.

JP=Jornada segun lo establecido en el art. 27.2 del IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Universidades Publicas de Andalucia

Observaciones:

D1=Todo puesto base podra ser ocupado indistintamente por un funcionario de los grupos D y C. En el primer caso su nivel de complemento
de destino y especifico seran los correspondientes a un nivel 15 (Complemento especifico: 4.113,25 euros) y en el segundo a un nivel 17
(Complemento especifico: 5.195,68).

D2= Estos puestos conllevan la percepcion de un complemento de subdireccion por importe de 2.567,28 Euros/Anuales

D3= Estos puestos conllevan la percepcion de un complemento de direccién por importe de 5.358,00 Euros/Anuales.

D4= Estos puestos conllevan la percepcion de un complemento de subdireccion por importe de 2,009,28 Euros/Anuales

D5= Centro de trabajo en el Centro Cultural de Carmona

D6= En estos puestos el nivel del complemento de destino vendra determinado por el cuerpo o escala del funcionario que ocupe el puesto,
oscilando entre un 22 y un 25. En caso de que quedasen vacante por cualquier circunstancia, se definiran o transformaran automaticamente
en la RPT a una Jefatura de Unidad con un complemento de destino nivel 22, incrementandose en la siguiente RPT, a un nivel 25 si fuese
ocupado por un funcionario perteneciente al grupo B. De igual forma se procedera en las Direcciones de Area, en este caso con la horquilla
de niveles 26-27.

ADM:

A3/A4: Administracion del Estado, CCAA, Local y escalas propias de las Universidades Publicas.

Todos los puestos de personal funcionario cuya forma de provision sea L podran ser provistos por personal adscrito a estas Administraciones
Publicas.

Todos los puestos de personal funcionario cuya forma de provision sea C o CE seran provistos por personal adscrito a estas Administraciones
Publicas, siempre que se encuentren en Comision de Servicios en la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, Servicio Activo en la Universidad
Pablo de Olavide, de Sevilla, 0 en otra situacién reconocida por la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

Se autoriza al Rector a realizar modificaciones a la Relacion de Puestos de Trabajo en tanto que las referidas modificaciones no supongan un
incremento en los costes de personal presupuestados.

La jornada de trabajo de las nuevas dotaciones serd, con independencia de lo reflejado en este documento, la que se establezca en las R.P.T

anuales.

Las cantidades estan expresadas en euros de 2006. Las distintas RPT incrementaran las cantidades en funcién de la subida anual

ANEXO I

FUNCIONES DE LOS PUESTOS TIPO DE LA ADMINISTRACION
Y LOS SERVICIOS

La velocidad de los cambios de todo orden que tienen lu-
gar en nuestro tiempo y las modificaciones que las nuevas tec-
nologias introducen en las pautas de trabajo producen un di-
namismo que se compadece poco con un rigido estatismo de
las actividades y funciones de las organizaciones. Atendiendo
a esto y al caracter de Servicio Publico de la actividad de la Ad-
ministracion, este documento recoge de forma referencial las
funciones generales de los Puestos de Trabajo de la Adminis-
tracion y los Servicios de la Universidad Pablo de Olavide. Las
nuevas tareas, actividades y funciones que las circunstancias,
siempre cambiantes, exijan, habran de adaptarse por analogia
y semejanza a las que este documento establece.

FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO TIPO DEL PER-
SONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSI-
DAD PABLO DE OLAVIDE.

PUESTOS DE TRABAJO TIPO DEL PERSONAL FUNCIONARIO.

Administracion General.

1.- Director/a de Area.

2.- Responsable de Unidad.
3.- Responsable de Oficina.

4 - Puesto singularizado.

5.- Secretaria/o de cargos.

6.- Secretaria/o del Rector.

7.- Administrativo base.

8.- Auxiliar base.

9.- Apoyo a los Centros.

10.- Apoyo a los Departamentos.

Servicio de Biblioteca.

1.- Director/a.

2.- Coordinador/a de Biblioteca.
3.- Responsable de Biblioteca.
4 - Ayudante de Biblioteca.

5.- Ayudante de Biblioteca base.

Servicio de Infraestructura.
1.- Director/a.

Servicio de Informatica y Comunicaciones.
1.- Director/a.

2.- Jefe/a de Servicio.

3.- Coordinadorya.

4.- Jefe/a de Gestion.

5.- Gestor de sistemas.

6.- Gestor de Sistemas de Informatica Base.
7.- Jefe/a de soporte.

8.- Ayudante Técnico de Informatica.
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ADMINISTRACION GENERAL

UNIVERSIDAD

CLAVE

S EV I L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO

Forma de
Provision:

Denominacion

Director/a de Area PLD

:/ Nivel: | 26/27

|R. Jco.: | F

Admon... A3/A4 T. Puesto: §

FUNCIONES

e La difusion de la vision y de la mision de la UPO como
institucion que tiene encomendada el servicio publico de la
educacioén superior, y el alineamiento del Area, Servicio o Gabi-
nete con esa mision.

e La definicion de los objetivos del Servicio en funcion de
la organizacion general de la Administracion y los Servicios de
la Universidad.

* La planificacion y programacion anual de las activida-
des del Area.

¢ La definicion y la delimitacion de los procesos de tra-
bajo, los subprocesos y las actividades y las operaciones pro-
pias del Area.

* La determinacion de quiénes reciben los resultados de
las actividades del Area y cudles sean sus necesidades.

* La planificacion, la organizacion y la distribucién de las
actividades de los procesos de trabajo.

* El seguimiento y control de los procesos en los que
participa el Area, Servicio o Gabinete.

* La incorporacion a la tarea diaria de los usos y habitos
de calidad.

* La medida y mejora de los procesos.

e El impulso del andlisis y medida de los resultados ob-
tenidos.

e El impulso preciso para que las actividades que consti-
tuyen los procesos de trabajo se desarrollen de manera eficaz
y eficiente.

* Las decisiones en orden a la mejora continua.

e El mantenimiento de una estrategia de informacion
dentro y fuera del Area. )

* | a coordinacion del personal y de las Unidades del Area.

e El control y la supervision del uso de los recursos dis-
ponibles.

* La elaboracion de propuestas normativas.

* El establecimiento de las relaciones que requieran las
actividades del Area con la direccion, con otras unidades ad-
ministrativas, y con entidades externas en su caso.
¢ Laadopcion de los mecanismos necesarios para que el
Area o Servicio oriente sus actividades hacia los usuarios.

e |a elaboracion del soporte documental y procedimen-
tal necesarios para el desempefio del servicio, atendiendo a
su formato.

e La confeccién de los informes y estudios que le sean
solicitados.

e La atencion a la simplificacion y agilizacién de las ta-
reas del servicio, eliminando aquellas que no aporten valor al
resultado pretendido.

e |a gestion y distribucion de los recursos materiales
asignados para el desarrollo de los procesos de trabajo, y la
prevision de necesidades futuras de los mismos.

e La evaluacién e implantacién, en su caso, de nuevas
técnicas aplicables a las tareas.

* La celebracion de sesiones periddicas de trabajo con el
personal adscrito al Area.

* Las funciones que la normativa de la Universidad le
atribuya en materia de personal.

¢ La atencion a las necesidades de formacion del perso-
nal a su cargo.

* La informacion al personal de la normativa y de las ins-
trucciones de la Universidad en materias que afecten al Area.

* La asistencia a los drganos colegiados, en su caso.

¢ El fomento de un clima laboral adecuado y que facilite
la consecucion de los objetivos.

e La elaboracion, cuando proceda, de la propuesta de
presupuesto.

e Las funciones derivadas de la ejecucion del presu-
puesto asignado.

e La elaboracion de una memoria anual del Servicio.

* El asesoramiento que le sea requerido por los 6rganos
de la Universidad.

* La aplicacion de la Ley de proteccion de datos.

» El establecimiento de los criterios de organizacion y
control del registro interno y del archivo del Area.

* La supervision de las tareas asignadas a los puestos
bases del Area.
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Forma
Denominacion: Jefe de Unidad gsoﬂ al6n CE
_ B/C [
Grupo: Nivel: II 22 | 'R Jco: | F

Admoén..: A3/A4 T. Puesto.: S

FUNCIONES

* La planificacion y coordinacion de las actividades de la
Unidad en consonancia con los objetivos del Area.

* La gestidn de los procesos de trabajo en los que parti-
cipa la Unidad.

e Las propuesta de modificaciones de los procesos.

* La definicion de objetivos y de plazos para la ejecucion
de las tareas.

e El seguimiento y control de las actividades de los pro-
cesos que realice la Unidad.

e |a participacion en la medida de los procesos y el ana-
lisis de los indicadores.

* La colaboracién con el responsable del Servicio en la
incorporacion de usos y habitos de calidad.

* La elaboracion de informes y memorias.

e La informacion al personal sobre la normativa aplicable.

* El seguimiento de la ejecucion del presupuesto de la
Unidad, si procede.

e La realizacion de los trabajos y actividades de especial
dificultad.

¢ La atencion a las necesidades de formacion del perso-
nal de la Unidad.

e La atencion a los usuarios en los casos en que se re-
quiera.

UNIVERSIDAD

O

8 E V I L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO

e |La organizacion y distribucion de las actividades y ope-
raciones propias de su area de trabajo.

e La recepcion de las entradas que impliquen actividades
y operaciones.

e La coordinacion de la ejecucion de las actividades pro-
pias del area de trabajo. )

e La participacion en el disefio de la programacion del Area.

e La atencion a la ejecucion de las operaciones en tiempo
y forma.

e La redaccion de escritos y documentos que por su difi-
cultad o importancia lo requieran.

* El control del presupuesto, si es el caso.

e |a colaboraciéon en la elaboracion del soporte docu-
mental en el formato adecuado.

* Las actividades de coordinacion con otras Unidades.

* La celebracion de reuniones con el personal que lleve a
cabo los procesos en que esté implicada la Unidad.

* La medida de los indicadores de los procesos para su
mejora.

¢ La implantacion de las acciones de mejora de la Unidad.

* La coordinacion de las Oficinas de la Unidad.

e La supervision de las tareas asignadas a los puestos
bases de la Oficina.

Forma de
Provision:

CE

Penomfnacion Responsable de Oficina
Grupo: ‘B:/ Nivel: 20

| |R. Jco |F

Admoén..: A3/A4 T. Puesto: S

FUNCIONES

e La organizacién y coordinacién interna de la Oficina.

¢ El seguimiento y medida de las actividades de los pro-
cesos en los que interviene la Oficina.

e La distribucion y el impulso de las tareas de las activi-
dades de la Oficina.

* La colaboracioén en las propuestas de modificaciéon de
los procesos, asi como la modificacién de éstos en base a las
directrices de la Unidad.

e La ejecucion de aquellas tareas que por su especiali-
dad o dificultad no sean propias de un puesto base.

e La participacion en el analisis de los indicadores.
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e |a atencion a los usuarios en los casos en que se re- * La preparacion de propuestas de resolucion.
quiera. * |a tramitacion de documentos y expedientes.

* La informacion sobre las normas aplicables a las dis- * El control y seguimiento de las bases de datos y archi-
tintas tareas. vos electrdnicos.

¢ |La confeccion de informes, tablas de datos, estadisti- e La ejecucion de todas aquellas tareas de la Oficina
cas, etc. cuya dificultad asi lo demande.

e El control de la documentacion recibida y gestionada * La supervision de tareas asignadas a los puestos base
en la Oficina. de la Oficina.

UNIVERSIDA

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

FUNCIONARIO
Denominacion . . Forma de
. Puesto Singularizado Brovicion: CE
Grupo: g/ Nivel 18
[ |R.Jco | F

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S
FUNCIONES

e La ejecucion de las actividades y operaciones de los e La gestion y la actualizacion de las bases de datos de

procesos. la unidad.
e La participacion en la deteccion de posibilidades de

* El disefio de plantillas de impresos y comunicaciones.
* |a preparacion y tramitacion de los expedientes y docu-
mentos relativos a las actividades de la Unidad.

mejora.
e |a participacion en la mejora de los procesos.

¢ La tramitacion de facturas, en su caso. > e )

e La redaccion de documentos. e |a colaboracién en la tarea de difusion de la informa-
* La recepcion de la correspondencia. cion relativa a la Unidad.

e La atencion al usuario. e El aprendizaje y el uso de las herramientas telematicas.

UNIVERSIDAD

m FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

S E V I L L A

FUNCIONARIO
... . |Secretaria/o equipo de |Forma de
T Gobierno Provision: PLD
B/C |Nivel 20
|[R.Jcc | F

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S
FUNCIONES

* La organizacion y mantenimiento de la agenda de trabajo. e Lacitay la atencion a las visitas.

e La atencion y la seleccion de llamadas. * La preparacion de todo lo necesario para los desplaza-

* La clasificacion y el archivo de la correspondencia y de mientos y viajes: medios de transporte, alojamiento, Comisio-

la documentacion. nes de Servicio.
* La confeccion de escritos. e La confeccion y la preparacién de las convocatorias de

* La preparacion de la documentacion. reunion.
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FUNCIONARIO
Denominacion: |Secretaria/o del Rector Forma_ ‘,je, PLD
Provision:
Grupo: B/C |Nivel 22
| [R.Jco | F
Admon..: A3/A4 T. Puesto: S
FUNCIONES

e La organizacion, mantenimiento y atencion de la
agenda de trabajo del Rector.

e La atencion y la seleccién de llamadas.

e La clasificacion y el archivo de la correspondencia y de
la documentacion.

* La confeccién de escritos.

e La preparacion de la documentacion.

UNIVERSIDAD

Ot

S E ¥ I L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

* Lacitay la atencion a las visitas.

* La preparacion de todo lo necesario para los desplaza-
mientos y viajes: medios de transporte, alojamiento, Comisio-
nes de Servicio.

 La confeccion y la preparacion de las convocatorias de
reunion.

e La coordinacion de las reuniones.

FUNCIONARIO

Denominacion: | Administrativo Base

Forma de
Provision:

CE

Grupo: C Nivel 17

l |[R.Jco | F

Admoén..: A3/A4 T. Puesto: N

FUNCIONES

¢ La colaboracién en la planificacion de las tareas de la
Unidad, en el ambito de las funciones que realiza.

* |a realizacion de tareas de tratamiento de textos y de
calculo con medios ofimaticos.

* |a redaccion de documentos de tramite.

 La introduccion, actualizacion y consulta de datos en
las bases de datos y archivos.

e El aprendizaje y la utilizacion de las herramientas ofi-
maticas y telematicas.

e La realizacion de fotocopias, emision de faxes y prepa-
racion de correspondencia.

e La preparacion de la documentacion necesaria para las
actividades de la Oficina.

e La colaboracién en la tramitacion de los documentos
relativos a la actividad de la Oficina, de acuerdo con los proce-
dimientos previamente establecidos.

e La comprobacion de la documentacion recibida en la
Oficina, bajo la supervision del Responsable.

¢ El archivo de la documentacion generada por la Unidad.

¢ El mantenimiento del registro interno y de los archivos,
seglin los criterios de organizacion fijados por el Responsable.

e La actualizacion de la informacién difundida por me-
dios internos en la Oficina.

e |a atencion a los usuarios.

* La grabacion de datos en aplicaciones informaticas.

e La difusion de la informacion de interés para los usuarios.

e La ejecucion de las acciones de mejora propias de la
Escala Administrativa.

e La asuncion de las funciones del puesto base D-15 en
caso de inexistencia de este, asi como de su ausencia, o en caso
de necesidad, hasta que sea cubierto el puesto, si procede.
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FUNCIONARIO

Denominacion: | Auxiliar Base

Forma de
Provision:

CE

D |Nivel 15

Admoén..: A3/A4 T. Puesto: N

FUNCIONES

* La colaboracion en la preparacion de los documentos
relativos a las actividades de la Oficina, de acuerdo con los
procedimientos previamente establecidos.

e La transcripcion de documentos y el tratamiento de
textos por medios ofimaticos.

* La realizacion de operaciones de calculo sencillo.

e La emision y recepcion de comunicaciones mediante
herramientas telematicas.

e La realizacion de fotocopias, emision de faxes y prepa-
racion de correspondencia.

* |as tareas materiales de registro interno y archivo de la
documentacion, en cualquiera de sus formatos.

UNIVERSIDAD

G
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FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

* La ejecucion de las acciones de mejora propias de la
Escala Auxiliar.

¢ La grabacion de datos en aplicaciones informaticas.

* El aprendizaje y utilizacion de las herramientas ofimati-
cas y telematicas.

e La atencion a los usuarios dentro del ambito de sus
propias competencias y funciones.

e La difusion de la informacién propia de la Unidad de
pertenencia, previamente elaborada por la persona compe-
tente, que sea de interés para los usuarios, bajo la supervision
del responsable de la Oficina.

FUNCIONARIO

Denominacion: | Apoyo a los Centros

Forma de
Provision:

CE

Grupo: g/ Nivel 18

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S

FUNCIONES

e Las tareas derivadas de la gestion del Centro.

 La gestion de la reserva de espacios.

e La custodia, el control y la actualizacion de los archivos
de documentacion.

e La tramitacion de la documentacion relativa a los infor-
mes de adaptacion y convalidacién. La tramitacion de la docu-
mentacién administrativa del Centro.

 La colaboracion en la confeccién de la memoria anual
del Centro.

e La tramitacion de la documentacién econdémica en co-
laboracion con el Area de Contabilidad y Tesoreria.

 La colaboracion en la preparacion de seminarios, con-
ferencias, jornadas, etc.

* |a gestion de las bases de datos.

* La confeccién de documentos.

* La atencion a los distintos usuarios.

* El mantenimiento de las bases de datos.

* La colaboracion en la elaboracion de la programacion
docente.

* La recopilacién de la informacién para elaborar la me-
moria anual.

e La atencion a las necesidades de material fungible.
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FUNCIONARIO

¢ El apoyo administrativo a la Direccién del Departamento.

 El apoyo administrativo al Consejo de Departamento.

e La confeccién de documentos.

 La atencion a los distintos usuarios de la actividad del
Departamento.

* |as tareas administrativas que requiera la actividad do-
cente e investigadora del profesorado.

... . |Apoyo alos Forma de
BEROmEEa Departamentos Provision: CE
Cc/ ;
Grupo Nivel 18
D [ [R.Jco: | F
Admén..: A3/A4 T. Puesto: S
FUNCIONES

* La recopilacién de la informacién para elaborar la me-
moria anual.

e La atencion a las necesidades de material fungible.

* La elaboracion de certificados.

¢ La realizacion de las tareas de la gestion general del De-
partamento, colaborando con su Direccidn y con su Secretaria.

BIBLIOTECA

UNIVERSIDAD

LD

8 E VY 1 L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

FUNCIONARIO
.___.. . |Director/adela Forma de
RengryRsciot Biblioteca Provisién: PLD

Nivel 27

Grupo: A

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S

FUNCIONES

e La difusion de la vision y de la mision de la UPO como
institucion que tiene encomendada el servicio publico de la
educacion superior, y el alineamiento del Area, Servicio o Gabi-
nete con esa mision.

e La definicion de los objetivos del Servicio en funcion de
la organizacion general de la Administracion y los Servicios de
la Universidad.

* La planificacién y programacion anual de las activida-
des del Area.

¢ La definicion y la delimitacion de los procesos de tra-
bajo, los subprocesos y las actividades y las operaciones pro-
pias del Area.

* La determinacion de quiénes reciben los resultados de
las actividades del Area y cudles sean sus necesidades.

e La planificacion, la organizacion y la distribucion de las
actividades de los procesos de trabajo.

 El seguimiento y control de los procesos en los que
participa el Area, Servicio o Gabinete.

* La incorporacion a la tarea diaria de los usos y habitos
de calidad.

* La medida y mejora de los procesos.

* El impulso del analisis y medida de los resultados ob-
tenidos.

e El impulso preciso para que las actividades que consti-
tuyen los procesos de trabajo se desarrollen de manera eficaz
y eficiente.

* |as decisiones en orden a la mejora continua.

e El mantenimiento de una estrategia de informacion
dentro y fuera del Area. ,

* | a coordinacion del personal y de las Unidades del Area.

 El control y la supervision del uso de los recursos dis-
ponibles.

* La elaboracién de propuestas normativas.

* El establecimiento de las relaciones que requieran las
actividades del Area con la direccién, con otras unidades ad-
ministrativas, y con entidades externas en su caso.
~* Laadopcion de los mecanismos necesarios para que el
Area o Servicio oriente sus actividades hacia los usuarios.

* La elaboracion del soporte documental y procedimen-
tal necesarios para el desempefio del servicio, atendiendo a
su formato.

¢ La confeccién de los informes y estudios que le sean
solicitados.

e La atencion a la simplificacion y agilizacion de las ta-
reas del servicio, eliminando aquellas que no aporten valor al
resultado pretendido.

e La gestion y distribucion de los recursos materiales
asignados para el desarrollo de los procesos de trabajo, y la
prevision de necesidades futuras de los mismos.

e La evaluacién e implantacién, en su caso, de nuevas
técnicas aplicables a las tareas.
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* La celebracion de sesiones periodicas de trabajo con el
personal adscrito al Area.

* Las funciones que la normativa de la Universidad le
atribuya en materia de personal.

e La atencion a las necesidades de formacion del perso-
nal a su cargo.

* La informacion al personal de la normativa y de las ins-
trucciones de la Universidad en materias que afecten al Area.

* La asistencia a los érganos colegiados.

 El fomento de un clima laboral adecuado y que facilite
la consecucion de los objetivos.

e La elaboracién, cuando proceda, de la propuesta de
presupuesto.

e Las funciones derivadas de la ejecucién del presu-
puesto asignado.

e La elaboracion de una memoria anual del Servicio.

¢ E| asesoramiento que le sea requerido por los 6rganos
de la Universidad.

e La definiciéon y la determinacion de las lineas de trabajo
de la Biblioteca de acuerdo con directrices recibidas.

* La planificacion de las necesidades de personal.

e La coordinacion del personal de la Biblioteca.

UNIVERSIDAD

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

* |La elaboracion del proyecto de presupuesto necesario,
la coordinacion y el control de su ejecucién.

e La planificacion y la supervision de la gestion del sis-
tema informatico de la Biblioteca, del software y de las plata-
formas contratadas.

e La planificacién y la coordinacion de la adquisiciéon de
los recursos de informacion.

e La planificacién y la coordinacion de la incorporacion al
catalogo de los recursos de informacion adquiridos.

* La planificacién y el control de la gestion de las instala-
ciones de la Biblioteca.

e La coordinacion y el control de la gestion de los servi-
cios a los usuarios.

 La planificacion y la coordinacion de la difusion de los
servicios ofrecidos por la Biblioteca.

* La planificacion y la coordinacion de la medicion y eva-
luacion de los resultados.

e La planificacién, la coordinacion y la evaluacion del pro-
grama de formacion de los becarios.

FUNCIONARIO

Denominacion: | Coordinador/a de la Biblioteca

Forma de
Provision:

CE

Grupo: A/B | Nivel 25

[ |R.Jeo: | F

Admon..:. A3/A4 T. Puesto: §

FUNCIONES

e La planificacién, coordinacién y evaluacion de los pro-
cesos relacionados con la explotacion, mantenimiento y desa-
rrollo del Sistema de Gestion Integrada de la Biblioteca (SIGB)
y de los productos que del sistema se deriven.

e La evaluacion, planificacion y despliegue de las posibles
mejoras y ampliaciones del SGIB de la Biblioteca con especial
atencion a la integracion de los procesos y de los servicios de
informacion que ofrece la Biblioteca.

* La propuesta de proyectos y acciones que permitan la
interaccion del SGIB con otros sistemas utilizados en la UPO.

e La coordinacion de la gestion de la compra, suscripcion
y contratacion de las colecciones de la Biblioteca, incluyendo
la evaluacion de los servicios ofertados/prestados por los pro-
veedores y distribuidores de los recursos de informacion.

e La planificacion y coordinacion del proceso técnico de
los recursos de informacion de la Biblioteca con especial aten-
cion a la normalizacion de los procedimientos.

e La planificacién, disefio, y coordinacion de la forma-
cion de usuarios en los productos y servicios ofertados por la
Biblioteca.

e La planificacion y puesta en funcionamiento de los nue-
VoS servicios y proyectos que se presten desde Biblioteca en
relacion con la docencia virtual.

e La planificacién, coordinacién y normalizaciéon de las
funciones de referencia e informacién de usuarios con espe-
cial atencion al desarrollo de servicios no presenciales.

* La organizacion y planificacion de sistemas de informacion
especializados en las areas de conocimiento de la Universidad.

e La adopcién de las medidas necesarias para impulsary
favorecer la constitucion de un repositorio institucional.

e La difusion y promocion de buenas practicas en materia
de propiedad intelectual y derechos de autor en los dmbitos de
las docencia y la investigacion y la planificacion y disefio de servi-
cios destinados a orientar a los usuarios sobre las mismas.

¢ La planificacion, el disefio y la supervision de los ins-
trumentos necesarios para la difusion de la informacion de los
servicios bibliotecarios a los usuarios, particularmente la orga-
nizacion y edicion de los contenidos de su pagina web.

e La planificacion y coordinacion de las actuaciones en-
caminadas a difundir los recursos, servicios y actividades de la
Biblioteca hacia el exterior.

* La planificacion y gestion de la recogida de datos re-
lativos a los procesos técnicos y a los servicios ofertados asi
como los relativos a las demandas de los usuarios.

* La elaboracion de propuestas de objetivos y mejora de
los procesos en el ambito de su competencia.

* La colaboracién con la Direccion en el desarrollo de los
planes de actuacion de la Biblioteca.

 El estudio y la aplicacion de los nuevos desarrollos tec-
nologicos tendentes a mejorar los servicios.

e La coordinacién de la elaboracién de pautas, directrices
y manuales de procedimiento en el ambito de su competencia.

e La coordinacién del personal adscrito a la Coordinacion
0 que realizan tareas incluidas en el ambito de su competencia.

* La propuestas de actividades de formacion del perso-
nal en el ambito de su competencia.

* La participacion en proyectos cooperativos en el am-
bito de su competencia.
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FUNCIONARIO

Forma de
Provision:

Responsable de

Denominacion: CE

Biblioteca

Grupo: B Nivel 23

| [R.Jco | F

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S

FUNCIONES

e |La gestion de la adquisicion de documentos: tramita-
cion de pedidos, recepcion, control facturacion, incidencias.

e La gestion de la adquisicion de la bibliografia.

* La recopilacién y la informacion de las novedades re-
cibidas.

e La cancelacion y la informacion de los pedidos cancelados.

* La gestion del mddulo de reservas de curso.

* La gestion de las donaciones publicas a la Biblioteca
de la Universidad.

e La normalizacién del proceso técnico de los recursos
de informacion.

¢ El mantenimiento de las bases de datos bibliograficas
del catalogo.

¢ El mantenimiento y la administracion del sistema infor-
matico de la BUPO.

UNIVERSIDAD

OLAavDE

S EV I L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO

* El mantenimiento del sistema local de la BUPO con el
sistema central.

e La elaboracion de estadisticas e informes.

e |La adquisicion de publicaciones periodicas.
El tratamiento de publicaciones periddicas.
La normalizacién del proceso técnico-catalogacion.
La atencion al catalogo colectivo del CBUA.
La formacién de los usuarios.

e |La preparacion de la contratacion de los derechos de
acceso a los recursos electronicos.

e La planificacion y la gestion de la integracion de los
recursos de informacion.

e La difusién y la promocion de la coleccion digital.

¢ La planificacion, la gestion y la coordinacion del servi-
cio de préstamo y atencion al usuario.

Denominacion: | Ayudante de Biblioteca

Forma de
s C
Provision:

Grupo: B Nivel 22

| [R.Jco | F

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S

FUNCIONES

* La gestion del préstamo interbibliotecario.

e La adquisicién, recepcion y control de las publicaciones
seriadas, incluida la contratacion de los derechos de acceso a
los recursos electronicos.

* El proceso técnico correspondiente a la gestion de pedidos.

e La catalogacion de los materiales bibliograficos.

 La normalizacion de los registros bibliograficos.

e La actualizacion y mantenimiento de los recursos de
informacion electronicos de la Biblioteca.

e El proceso técnico correspondiente a la gestion de la
bibliografia del curso.

e La resolucion de incidencias relativas al servicio de
préstamo a domicilio.

* La asistencia a los usuarios en sus demandas de infor-
macion tanto presencial como virtual.

* La busqueda de informacion bibliografica y difusion se-
lectiva de la misma.

e La formacién de usuarios en el uso de los recursos y
servicios ofertados por la Biblioteca.

¢ | a gestion de materiales didacticos elaborados por el PDI.

e La elaboracion de guias y otros productos de difusion
de los recursos y servicios.

¢ El mantenimiento de la pagina web de la Biblioteca.

e La formacion de los becarios del Plan de Formacion
de Personal Bibliotecario y de los alumnos en practicas en las
tareas de su competencia.

* La participacion en la elaboracién de propuestas de ob-
jetivos y mejora de los procesos en el ambito de su actividad.

e La recogida de datos relativos a los procesos técnicos y
a los servicios ofertados asi como los relativos a las demandas
de los usuarios.
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FUNCIONARIO

Ayudante de Biblioteca
Base

Denominacion:

Forma de
Provision:

o

Grupo: B Nivel 20

| |[R.Jco | F

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S

FUNCIONES

* El proceso técnico correspondiente a la gestion de pedidos.

* La catalogacién de los materiales bibliograficos.

 La normalizacion de los registros bibliograficos.

* La actualizaciéon y mantenimiento de los recursos de
informacion electronicos de la Biblioteca.

* El proceso técnico correspondiente a la gestion de la
bibliografia del curso.

e La resolucion de incidencias relativas al servicio de
préstamo a domicilio.

e La asistencia a los usuarios en sus demandas de infor-
macion tanto presencial como virtual.

* La busqueda de informacion bibliografica y difusion se-
lectiva de la misma.

e La formacion de usuarios en el uso de los recursos y
servicios ofertados por la Biblioteca.

e La gestion de materiales didacticos elaborados por el PDI.

* La elaboracion de guias y otros productos de difusion
de los recursos y servicios.

¢ El mantenimiento de la pagina web de la Biblioteca.

e La formacién de los becarios del Plan de Formacion
de Personal Bibliotecario y de los alumnos en practicas en las
tareas de su competencia.

* La participacion en la elaboracién de propuestas de ob-
jetivos y mejora de los procesos en el ambito de su actividad.

e La recogida de datos relativos a los procesos técnicos y
a los servicios ofertados asi como los relativos a las demandas
de los usuarios.

AREA DE INFRAESTRUCTURA

m FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
S E ¥V I L L A FUNCIONARIO
Desuminatin Director del Servicio de Forma_g’e PLD
Infraestructura Provision:
Grupo: A Nivel 29 | Rior | F

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S

FUNCIONES

e La difusién de la vision y de la misién de la UPO.

e La definicion de los objetivos del Servicio.

e La programacion y planificacion de las actividades del
Servicio.

* La definicién y la delimitacion de los procesos de tra-
bajo, los subprocesos y las actividades y las operaciones pro-
pias del Area.

e La determinacion de quiénes reciben los resultados de
las actividades del Area y cudles sean sus necesidades.

* La planificacion, la organizacion y la distribucion de las
actividades de los procesos de trabajo.

e El| seguimiento y control de los procesos en los que
participa el Area, Servicio o Gabinete.

e La incorporacion a la tarea diaria de los usos y habitos
de calidad.

* La medida y mejora de los procesos.

e El impulso del analisis y medida de los resultados ob-
tenidos.

* El impulso preciso para que las actividades que consti-
tuyen los procesos de trabajo se desarrollen de manera eficaz
y eficiente.

* Las decisiones en orden a la mejora continua.

e El mantenimiento de una estrategia de informacion
dentro y fuera del Area. )

¢ |a coordinacién del personal y de las Unidades del Area.

 El control y la supervision del uso de los recursos dis-
ponibles.

e La elaboracién de propuestas normativas.

* El establecimiento de las relaciones que requieran las
actividades del Area con la direccién, con otras unidades ad-
ministrativas, y con entidades externas en su caso.

* |a adopcion de los mecanismos necesarios para que el
Area o Servicio oriente sus actividades hacia los usuarios.
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e |a elaboracion del soporte documental y procedimen-
tal necesarios para el desempefio del servicio, atendiendo a
su formato.

* La confeccién de los informes y estudios que le sean
solicitados.

e La atencion a la simplificacion y agilizacion de las ta-
reas del servicio, eliminando aquellas que no aporten valor al
resultado pretendido.

e La gestion y distribucion de los recursos materiales
asignados para el desarrollo de los procesos de trabajo, y la
prevision de necesidades futuras de los mismos.

e La evaluacion e implantacion, en su caso, de nuevas
técnicas aplicables a las tareas.

* La celebracion de sesiones periodicas de trabajo con el
personal adscrito al Area.

e Las funciones que la normativa de la Universidad le
atribuya en materia de personal.

 La atencion a las necesidades de formacion del perso-
nal a su cargo.

* La informacion al personal de la normativa y de las ins-
trucciones de la Universidad en materias que afecten al Area.

* La asistencia a los organos colegiados.

 El fomento de un clima laboral adecuado y que facilite
la consecucion de los objetivos.

e La elaboracion, cuando proceda, de la propuesta de
presupuesto.

e Las funciones derivadas de la ejecucion del presu-
puesto asignado.

e La elaboracion de una memoria anual del Servicio.

¢ E| asesoramiento que le sea requerido por los 6rganos
de la Universidad.

e La realizacion de los proyectos de obras menores.

* La realizacion de proyectos de obra.

e La confeccién de los Pliegos de condiciones técnicas
de los proyectos, equipamiento, mantenimiento, etc.

e La direccion técnica de las obras.

 El mantenimiento integral del campus.

e El asesoramiento en las materias de infraestructuras.

e La elaboracion de informes, de la documentacion, etc.

AREA DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y COMUNICACION

UNIVERSIDAD

Gt

S E V¥V I L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS -

FUNCIONARIO-

Director del Centro de Forma
Denominacién Informatica y Provielon: PLD

Comunicaciones )
Grupo: A Nivel 29

|R. Jco.: | F

Admon..: A3/A4 I
FUNCIONES

e La difusion de la vision y de la misién de la UPO como
institucion que tiene encomendada el servicio publico de la
educacioén superior, y el alineamiento del CIC con esa mision.

* La definicion de los objetivos del CIC en funcion de la
organizacién general de la Administracion y los Servicios de la
Universidad.

e La planificacion y programacion anual de las activida-
des del CIC.

* La definicion y la delimitacion de los procesos de tra-
bajo, los subprocesos y las actividades y las operaciones pro-
pias del CIC.

e La determinacion de quiénes reciben los resultados de
las actividades del CIC y cuales sean sus necesidades.

e La planificacién, la organizacién y la distribucion de las
actividades de los procesos de trabajo.

e El seguimiento y control de los procesos en los que
participa el CIC.

e La incorporacion a la tarea diaria de los usos y habitos
de calidad.

e La medida y mejora de los procesos.

e El impulso del analisis y medida de los resultados ob-
tenidos

e El impulso preciso para que las actividades que consti-
tuyen los procesos de trabajo se desarrollen de manera eficaz
y eficiente.

e Las decisiones en orden a la mejora continua.

e El mantenimiento de una estrategia de informacion
dentro y fuera del CIC.

e La coordinacion del personal y de la estructura organi-
zativa del CIC.

e El control y la supervision del uso de los recursos dis-
ponibles.

* |a elaboracion de propuestas de normativas.

e E| establecimiento de las relaciones que requieran las
actividades del CIC con la direccién, con otras unidades admi-
nistrativas, y con entidades externas en su caso.

e La adopcidén de los mecanismos necesarios para que el
CIC oriente sus actividades hacia los usuarios.

* La elaboracioén del soporte documental y procedimen-
tal necesarios para el desempefio del servicio, atendiendo a
su formato.

¢ La confeccién de los informes y estudios que le sean
solicitados.

e La atencién a la simplificacion y agilizacion de las ta-
reas del CIC, eliminando aquellas que no aporten valor al re-
sultado pretendido.

e La gestion y distribucion de los recursos materiales
asignados para el desarrollo de los procesos de trabajo, y la
prevision de necesidades futuras de los mismos.

e La evaluacion e implantacion, en su caso, de nuevas
técnicas aplicables a las tareas.

e La celebracién de sesiones periddicas de trabajo con el
personal adscrito al CIC.

e Las funciones que la normativa de la Universidad le
atribuya en materia de personal.

 La atencion a las necesidades de formacion del perso-
nal a su cargo.
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e La informacion al personal de la normativa y de las ins-
trucciones de la Universidad en materias que afecten al CIC.

e La asistencia a los érganos colegiados.

 El fomento de un clima laboral adecuado y que facilite
la consecucion de los objetivos.

e La elaboracién, cuando proceda, de la propuesta de
presupuesto.

e Las funciones derivadas de la ejecucion del presu-
puesto asignado.

e La elaboracion de una memoria anual del Servicio.

 El asesoramiento que le sea requerido por los 6rganos
de la Universidad.

* La planificacién y organizacion de las tareas para desa-
rrollar las decisiones adoptadas por los drganos de gobierno
de la Universidad.

UNIVERSIDAD
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FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS -

e |a participacion en los érganos colegiados que se de-
terminen.

¢ El asesoramiento a los drganos de la Universidad.

e La elaboracion del proyecto de Plan Anual de Objetivos
y la Memoria de Gestion del CIC.

e La elaboracion con el personal del CIC del Plan Opera-
tivo Anual.

e La atencién a la formacion, a la motivacion y al clima
de trabajo del personal del CIC.

* Las competencias en materia de personal que le atri-
buya la normativa de la Universidad.

* |a propuesta de mejoras de caracter operativo o estra-
tégico en consonancia con los objetivos generales de la Uni-
versidad.

FUNCIONARIO-

Denominacion Jefe de Servicio Form_a_ ‘,je_ PLD
Provision:
Grupo: A Nivel 27
l |R.Jco.: | F
Admon..: A3/A4 |

FUNCIONES

e La planificacion, la organizacion y la distribucion de las
actividades de los procesos de trabajo relacionados con los
servicios.

e El| seguimiento y control de los procesos en los que
participa el servicio.

e La incorporacion a la tarea diaria de los usos y habitos
de calidad.

¢ La medida y mejora de los procesos de los servicios.

 El impulso preciso para que las actividades que consti-
tuyen los procesos de trabajo se desarrollen de manera eficaz
y eficiente.

* El asesoramiento a la toma de decisiones en orden a la
mejora continua en los servicios.

 El control del personal y de la estructura organizativa
de los servicios.

e La participacion en los érganos de decision del CIC
(Jefes de Servicios y Director del CIC).

* La elaboracion y asesoramiento de propuestas de nor-
mativas.

e La adopcion de los mecanismos necesarios para que
los servicios orienten sus actividades hacia los usuarios.

e |a elaboracion del soporte documental y procedimen-
tal necesarios para el desempefio del servicio, atendiendo a
su formato.

* La confeccién de los informes y estudios que le sean
solicitados.

e La atencién a la simplificacion y agilizacion de las ta-
reas de los servicios del CIC, eliminando aquellas que no apor-
ten valor al resultado pretendido.

e La gestion y distribucion de los recursos materiales
asignados para el desarrollo de los procesos de trabajo, y la
prevision de necesidades futuras de los mismos.

e La evaluacion e implantacion, en su caso, de nuevas
técnicas aplicables a las tareas propias de los servicios.

* La celebracion de sesiones periddicas de trabajo con el
personal adscrito a los servicio del CIC.

 La atencion a las necesidades de formacion del perso-
nal a su cargo.

 El fomento de un clima laboral adecuado y que facilite
la consecucion de los objetivos.

* La elaboracién de una memoria anual de los servicios.

* Planificacion, supervision y seguimiento de los servi-
cios relacionados con las redes de comunicaciones corporati-
vas (voz, datos, video y control).

e La planificacion del equipamiento de sistemas de trans-
mision de voz.

e Planificacion, seleccion, supervision y seguimiento de
las salas multimedia.

e Planificacion, supervision y seguimiento general de los
servicios relacionados con las aplicaciones transversales.

e Planificacion y revision de arquitectura y despliegue de
infraestructura de aplicaciones de gestion sobre sistemas de
informacion, servidores de aplicaciones y bases de datos.

¢ Planificacion, supervision y seguimiento general de
servicios de mensajeria electronica, directorio global de usua-
rios y aplicaciones periféricas (calendario, gestion de accesos,
identidades, etc.) y complementarias (servicio de nombres de
dominios, servicios de intermediacion web y transferencias de
ficheros —proxy/caché-) y apoyo a los servicios de informa-
cion y publicacion web. Disefio de arquitectura y supervision
de despliegue y operacién de los servicios relacionados.

* Planificacién, supervision y seguimiento general de
sistemas servidores, redes de almacenamiento, sistemas de
copias de seguridad e infraestructura complementaria.

e Planificacion, supervision y seguimiento de arquitectura
de servidores, analisis de despliegue y seguimiento de infraes-
tructura basica de operacion, mantenimiento y actualizacion
de los sistemas.

e Planificacion, supervision y seguimiento del soporte a
usuarios.

e Planificacion, supervision y seguimiento de la adquisi-
cion de equipamiento informatico de los usuarios.
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e Planificacion, supervision y seguimiento de los proyec-
tos de las aulas de informatica.

* Planificacion, supervision y seguimiento de proyectos
de microinformatica.
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¢ Planificacion, supervision y seguimiento de proyectos
de apoyo tecnoldgico a la innovacion académica.

e Planificacion, supervision y seguimiento de los proce-
sos de la metodologia de gestidn de servicios.

-FUNCIONARIO-

Denominacion Coordinadores

Forma de
Provision:

CE

Nivel 25

A/B

Grupo:

| |R. Jco.: | F

Admén..: A3/A4 T.Puesto: S |

FUNCIONES

¢ Coordinacion general de los servicios relacionados con
las redes de comunicaciones corporativas (voz, datos, video y
control). La planificacion, el disefio, y la supervisién y manteni-
miento de la infraestructura de redes.

e |a elaboracion de los Pliegos de requerimientos técni-
cos para la adquisicion del equipamiento de red. La coordina-
cion y gestion del equipamiento de la red: configuracion inicial,
plan de conexién, seguridad, etc.

¢ La coordinacion y planificacion y el disefio del equipa-
miento de sistemas de transmision de voz. La gestion y coordi-
nacion del equipamiento de la red de voz, y del mantenimiento
de los equipos.

e La coordinacién, planificacion, el disefio, la supervision
de las salas multimedia. La seleccion, gestion y coordinacion
de las herramientas multimedia.

e La coordinacion de las relaciones y asistencias con
usuarios.

* La coordinacion del personal.

e La implantacion y seguimiento y monitorizacion de los
Servicios.

¢ Coordinacion general de los servicios relacionados con
las aplicaciones corporativas de gestion. Disefio de arquitec-
tura y despliegue de infraestructura de aplicaciones de gestion
sobre sistemas de informacion, servidores de aplicaciones y
bases de datos corporativas.

e Coordinacién general de servicios de mensajeria elec-
trénica, directorio global de usuarios y aplicaciones periféricas
(calendario, gestion de accesos, identidades, etc.) y comple-
mentarias (servicio de nombres de dominios, servicios de in-
termediacion web y transferencias de ficheros —proxy/caché-)
y apoyo a los servicios de informacién y publicacion web. Di-
sefio de arquitectura y supervision de despliegue y operacion
de los servicios relacionados.

¢ Coordinacion general de sistemas servidores, redes de
almacenamiento, sistemas de copias de seguridad e infraes-
tructura complementaria. Disefio y seleccién de arquitectura
de servidores, analisis de despliegue y seguimiento de infraes-
tructura basica de operacion, mantenimiento y actualizacion
de los sistemas.

e La coordinacion del soporte a usuarios, coordinacion
con el Service Desk del CIC para el seguimiento del servicio de
atencion usuarios.

¢ |a coordinacion de la adquisicion de equipamiento in-
formatico de los usuarios.

* La coordinacion y supervision de los proyectos de las
aulas de informatica.

e La coordinacion de proyectos de microinformatica.

e La coordinacion de proyectos de apoyo tecnoldgico a la
innovacion académica.

¢ La formacion e informacion a la comunidad universitaria.
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Denominacion Jefe de Gestion

Forma de
Provision:

CE

Grupo: A/B |Nivel 23

| |R. Jco.: |F

Admén..: A3/A4 T. Puesto: S |

FUNCIONES

e QOrganizar y controlar bajo la supervision del Director
del Centro/Coordinador Proyectos la gestién de cambios y
problemas.

e Gestion de los cambios, especialmente de las siguien-
tes tareas: analizar, evaluar costes, coordinar y controlar la
implementacion de cambios, monitorizacion posterior a la im-
plementacion.

* Gestion de problemas, especialmente de las siguientes
tareas:

- Gestion reactiva de problemas: deteccion, analisis,
tratamiento y resolucion de problemas y errores.

- Gestion proactiva de problemas: medidas para la pre-
vencion de errores.

e Organizar y controlar bajo la supervision del Director
del Centro/Coordinador Proyectos, la gestion de la informa-
cion y versiones de la infraestructura.

e Gestion de configuraciones, especialmente de las si-
guientes tareas:

- Andlisis, implementacion, monitorizacion de gestién
de las configuraciones.
- Coordinar y controlar la gestién de la configuracion.

e Gestion de versiones, especialmente de las siguientes
tareas: definir, probar, planificar, implementar y monitorizar el
despliegue de versiones de software/hardware.

e Organizar y controlar bajo la supervision del Director
del Centro/Coordinadores la gestion de la seguridad, capaci-
dad y disponibilidad.

¢ Gestion de seguridad, especialmente de las siguientes tareas:

- Garantizar el cumplimiento de los requisitos externos
tanto en materia de legislacion y privacidad como en
politicas de seguridad y acuerdos de niveles de servi-
cio (SLAs).

- Crear un entorno seguro independientemente de los
requisitos externos.

- Asegurar la confidencialidad, integridad y disponibili-
dad de la informacion.

e Gestion de la capacidad, especialmente de las siguien-
tes tareas:

- Asegurar que las capacidades de la infraestructura Tl
(Tecnologia de la Informacion) estén alineadas con las

necesidades del servicio tanto en la actualidad como
en el futuro.

- Comprender las ventajas potenciales de las nuevas tec-
nologias y evaluar su adecuacion para la organizacion.

- Gestion de la capacidad de los servicios y de los re-
Cursos.

e Gestion de la disponibilidad, especialmente de las si-
guientes tareas: optimizar la infraestructura y la organizacion
Tl para la prestacion de niveles de disponibilidad sostenidos
que permitan a los servicios satisfacer sus objetivos.

e QOrganizar y controlar bajo la supervision del Director
del Centro/Coordinadores la gestiéon de Tratamiento de datos
y Métrica.

¢ Gestion de tratamiento de datos, especialmente de las
siguientes tareas:

- Mantener la integridad de la base de datos de la con-
figuracion (CMDB).

- Analizar el tratamiento de datos relacionados con el
Service Desk, Gestion de Incidencias y Soportes, Ges-
tion de problemas y Cambio, Gestion de Informacion,
Versiones y Infraestructuras, Gestion de la Seguridad.
- Elaboracion, desarrollo y tratamiento de datos para
fines estadisticos y de gestion TI.

¢ Gestion de métricas, especialmente de las siguientes tareas:

- Proporcionar objetivos concretos para medir el ren-
dimiento de los servicios Tl (Tecnologia de la Infor-
macion) junto con los acuerdos de nivel de servicios
(SLAs).

- Medicién, analisis y planificacion de los indicadores
de los servicios TI.

- Generacion de meétricas para monitorizar los limites
establecidos en los SLAs.

- Establecer métricas e informes de gestion TI.

* Colaboracion con otras areas y servicios.

* Definicion de procedimientos.

e Proponer las mejoras de caracter operativo, organiza-
cion y estratégico.

e Proporcionar informes de gestion que permitan mejo-
rar la calidad del servicio.
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FUNCIONARIO

Gestor de Sistemas e
Informatica

Denominacion:

Forma de
Provision:

CE

Grupo: B Nivel 20/22

| |R. Jco.: [F

Admoén..: A3/A4 T. Puesto: S |

FUNCIONES

¢ La instalacion del servicio de herramientas de trabajo

en grupo.

e El testeo y la implementacion de software genérico y
de ofimatica.

e La instalacion, actualizacion y el mantenimiento del
hardware y del software.

e La instalacion de los servidores de los distintos servicios.

* La gestion y la administracion de los servidores de dis-
tintos servicios.

e La actualizacion de los servidores.

* La programacion del software de control de acceso a
los PC’s.

e La instalacion y la gestion y la administracion del soft-
ware de backup.

e |La gestion y el mantenimiento de las aplicaciones de
gestion académica, de recursos humanos, de gestién econo-
mica, control de almacen, registro E/S, gestion de incidencia.

e |La gestion y la administracion de bases de datos

e La gestion y administracion del SID, explotacion de da-
tos y elaboracion de estadisticas e informes institucionales.

UNIVERSIDAD
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e |a gestion y el mantenimiento del sistema de almace-
namiento.

* La instalacion, gestion y administracion del servidor de
directorio.

e Lainstalacion y gestion del servidor web interno.

e La instalacion, gestion y administracion del servidor de
correo electronico.

e La instalacion, gestion y administracion de las listas de
correo.

e La gestion y administracion de la red de voz y datos.

e La gestion y administracion de la seguridad

e La gestion y administracion de la telefonia.

* La gestion y administracion de las salas multimedias.

e |a gestion y administracion de los procesos de admi-
nistracion electronica.

¢ La implementacion de los procesos de la gestion de la
metodologia ITIL.

* La instalacién, mantenimiento y apoyo a la publicacion
web en portales institucionales.

¢ Desarrollo de aplicaciones web complementarias de las
aplicaciones corporativas.

FUNCIONARIO

Denominacion Jefe de Soporte

Forma de
Provision:

CE

Nivel

C 22

Admon..: A3/A4 T. Puesto: S |

FUNCIONES

* QOrganizar y controlar bajo la supervision del Director
del Centro/Coordinador Proyectos la gestion del servicio de
soporte a usuarios y la gestion de incidencias.

* Gestion Service Desk.

¢ QOrganizacion Service Desk.

* Monitorizacion de la satisfaccion del cliente.

e Monitorizar el cumplimiento de los acuerdos de nivel
de servicio y tomar las medidas apropiadas para su cumpli-
miento. Supervision empresas contratadas.

* Gestion de incidencias.

e Analisis, definicion, organizacion y supervision de la
gestion de incidencias. )

* Colaboracion con otras Areas y/o Servicios.

e Definicion de procedimientos.

e Proponer las mejoras de caracter operativo, organiza-
cion y estratégico.

* Proporcionar informes de gestién que permitan mejo-
rar la calidad del servicio.
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FICHA DE PUESTO
&%& PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

RS R R FUNCIONARIO
Denominacion: {WUdar]t? teshlcode Form'a' g’e C
informatica Provision:
Grupo: C Nivel 18/20
| [R. Jco.: | F

Admon..: A3/A4 . Puesto: S |
FUNCIONES

* |a atencion virtual.

* La administracién, control y seguimiento de la asisten-
cia técnica y verificacion de la solucién de las incidencias.

e |La gestion de las instalaciones de ordenadores, impre-
soras, lineas, etc.

e La administracion de las instalaciones de teléfonos.

e La gestion y el mantenimiento de los procesos de co-
pias de seguridad.

* La gestion y el seguimiento de los monitores de infor- Grupo |

matica. 1.- Titulado Superior de Prensa e Informacion.

* Apoyo técnico de Nivel 3 de resolucion de incidencias. 2.- Titulado Superior de Prevencion de Riesgos Laborales.
* Apoyo técnico a red inaldmbrica de la UPO (WIFI). 3.- Titulado Superior.

¢ Apoyo técnico a las infraestructuras de red (cableado
y telefonia).

* Apoyo técnico al desarrollo de aplicaciones web.

* Apoyo técnico a la gestién de compras de equipamiento
informatico de usuarios.

PUESTOS DE TRABAJO TIPOS DEL PERSONAL LABORAL

UNIVERSIDAD

OLAVIDE

8 E ¥V 1 L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL
2 . | Titulado Superior de Forma de
£ ENQIaBEi Prensa e Informacién Provision: -
Grupo: I (@& =0 10005
[ R. Jco: |L
Requisitos del puesto: Ltcer?c_:ado en Periodismo, Comunicacion Audiovisual o
Publicidad

FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que, estando en posesion
de titulacion académica de grado superior, desempefia en el
ambito de un Gabinete de Comunicacion, Prensa e Informa-

cion un puesto de trabajo que comporta responsabilidad di-
recta en el ejercicio de las funciones para la que estan faculta-
dos, en virtud del titulo que es requerido para ello.

UNIVERSIDAD

OLAVDE

3 E ¥ F L LK A

FICHA DE PUESTO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL
Titulado Superior
Denominacion: | Prevencion de Riesgos E?_gﬂ};gﬁ, C
Laborales )
Grupo: I GrEiE: 10010 |
| [RJco: L

Requisitos del puesto: ]

FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que, estando en posesién
de titulacion académica de grado superior, desempefia en el
ambito de un Servicio de Prevencién un puesto de trabajo que
comporta responsabilidad directa en el ejercicio de alguna o

algunas de las especialidades (higiene, medicina del trabajo,
seguridad, ergonomia-psicosociologia) previstas en la norma-
tiva de Prevencion de Riesgos Laborales para la que estan fa-
cultados, en virtud del titulo que es requerido para ello.
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UNIVERSIDAD

e
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FICHA DE PUESTO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL
: . - 2 Forma de
Denominacion: | Titulado Superior e C
Grupo: I C/C/ E: 10012 |
| [RJco: L

Regquisitos del puesto: |

FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que, estando en posesion
de titulacién académica de grado superior, desempefia un
puesto de trabajo que comporta responsabilidad directa en
el ejercicio de las funciones para la que estan facultados, en
virtud del titulo que es requerido para ello, en el ambito de la
Administracién universitaria no comprendidos en alguna de las
restantes categorias de este grupo profesional.

Grupo Il

1.- Titulado de Grado Medio de Prevencion de Riesgos La-
borales.

2.- Titulado de Grado Medio de Apoyo a la docenciay a la
Investigacion.

3.- Titulado de Grado Medio de Servicios Técnicos de
Obra, Equipamiento y Mantenimiento.

4 - Titulado de Grado Medio de Relaciones Internacionales.

5.- Titulado de Grado Medio.

6.- Titulado de Grado Medio de Prensa e Informacion.

UNIVERSIDAD

OLAviDE

s E vV I L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL
Titulado de Grado Medio
Denominacion: | de Prevencion de Riesgos gorm_q Eje, C
rovision.
Laborales
Grupo: IT [ 20005 ‘
[ [R.Jco: |L

Requisitos del puesto: [

FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que, estando en posesion
de titulacion académica de grado medio, desempefa en el
ambito de un Servicio de Prevencion un puesto de trabajo que

comporta responsabilidad directa en el ejercicio de las funcio-
nes para la que estan facultados, en virtud del titulo que es
requerido para ello.

UNIVERSIDAD

SRE

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

s E v | L L A LABORAL
Titulado de grado Medio
Denominacion: | de Apoyo a la Docencia y g?gﬁ:;gf- C
a la Investigacién )
Grupo: II C/C/E2 20003
| [R.Jco: L

Requisitos del puesto:

Licencia de Operador o supervisor de instalacion
radioactiva, certificado por el Consejo Nacional de
Seguridad Nacional

FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que, estando en posesion
de titulacion académica de grado medio, desempefia en el am-
bito de un Servicio General de Investigacion o de un Centro o
Departamento un puesto de trabajo de apoyo a la docencia e

investigacion que comporta responsabilidad directa en el ejer-
cicio de las funciones de supervision, gestion y ejecucion, y
aquellas otras para la que estan facultados, en virtud del titulo
que es requerido para ello.
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UNIVERSIDAD

m FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

8 E YV I L L A

LABORAL
Titulado de Grado Medio
... . |de Servicios Técnicos de |forma de
Denéminacion; Obra, Equipamiento y Provision: c
Mantenimiento
Grupo: II [EC/E 20010
| |R.Jco: [L
Requisitos del puesto: |Ingenfero Técnico Industrial/Arquitecto Técnico
FUNCIONES
Es el trabajador o trabajadora que, estando en posesion Mantenimiento un puesto de trabajo que comporta responsa-
de titulacion académica de grado medio, desempefa en el bilidad directa en el ejercicio de las funciones para la que es-
ambito de los Servicios Técnicos de Obras, Equipamiento y tan facultados, en virtud del titulo que es requerido para ello.

UNIVERSIDAD

JhE0, FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL

Titulado de Grado Medio
Denominacion: | Relaciones
Internacionales

Forma de
Provision:

Grupo: II |C/C/E: 20014

| |R.Jco: |L
Requisitos del puesto: | Conocimiento de Inglés
FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que, estando en pose- virtud del titulo que es requerido para ello, en el ambito de la
sion de titulacion académica de grado medio, desempefia un Administracién universitaria no comprendidos en alguna de las
puesto de trabajo que comporta responsabilidad directa en restantes categorias de este grupo profesional.

el ejercicio de las funciones para la que estan facultados, en

UNIVERSIDAD

m FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

8 E V¥V I L L A LABORAL

Forma de

Denominacion: | Titulado de Grado Medio Proviiin: C

Grupo: II |C/C/E: 20014

| [R.Jco: |L

Regquisitos del puesto: |
FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que, estando en pose- virtud del titulo que es requerido para ello, en el ambito de la
sion de titulacion académica de grado medio, desempenia un Administracion universitaria no comprendidos en alguna de las
puesto de trabajo que comporta responsabilidad directa en restantes categorias de este grupo profesional.

el ejercicio de las funciones para la que estan facultados, en
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FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL
.___.. . |Titulado de Grado Medio |Fforma de
S de Prensa e informaciéon | Provision: c
Grupo: II .
Requisitos del puesto: | Conocimiento de disefio de pagina web
FUNCIONES

Grupo Il

1.- Conductor Mecanico.

2.- Encargado de Equipo.

3.- Encargado de Equipo de Conserjeria.

4.- Coordinador de Servicios de Conserijeria.

5.- Técnico especialista de Biblioteca, Archivo y Museo.

6.- Técnico especialista de Servicios Técnicos de Obra,
Equipamiento y Mantenimiento.

7.- Técnico especialista de Laboratorio.

Es el trabajador o trabajadora que, estando en posesién
de titulacion académica de grado medio, desempefia en el am-
bito de un Gabinete de Comunicacién, Prensa e Informacion
un puesto de trabajo que comporta responsabilidad directa en
el ejercicio de las funciones para la que estan facultados, en
virtud del titulo que es requerido para ello.

UNIVERSIDAD

ST

8 E ¥ I L L A

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
LABORAL

Forma de

S C
Provision:

Denominacion: | Conductor Mecanico

Grupo: III : 30004 |
i = ] [R.Jco: L

| Permiso de conduccién A,B,C y D

Requisitos del puesto:
FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conoci-
mientos técnicos y practicos y los correspondientes permisos
de conduccion tiene encomendadas las funciones de conduc-

UNIVERSIDAD

e

8 E ¥ I L L A

cion de vehiculos, mantenimiento y reparaciéon basica de los
mismos, asi como carga y descarga de las mercancias y trans-
porte.

FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL

Denominacion: | Encargado de Equipo

Forma de c
Provision:

Grupo: III e 30001

Requisitos del puesto: |

FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conoci-
mientos técnicos y practicos, ademas de las funciones propias
de su especialidad, asume funciones de direcciéon sobre equi-
pos de trabajo y en materia de prevencion de riesgos laborales
respecto a los trabajadores a su cargo, coordinando, organi-

zando y controlando a un grupo no inferior a cinco personas,
incluido el propio encargado y excepcionalmente en nimero
inferior en aquellos casos que por razones especiales deter-
mine la Relaciéon de Puestos de Trabajo.
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UNIVERSIDAD

FRE0, FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

S EV I L L A

LABORAL
DeRemInECiO Encargado de Equipo de |Forma de C
" | Conserjeria Provision:

Grupo: III R 30002

Requisitos del puesto: | Limpieza/Carteria

FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conoci- trolando a un grupo no inferior a cinco personas, incluido el

mientos técnicos y practicos, ademas de las funciones propias propio encargado y excepcionalmente en numero inferior en
del Coordinador de Servicios, asume funciones de direccion aquellos casos que por razones especiales determine la Rela-
sobre equipos de trabajo de conserjeria y en materia de pre- cion de Puestos de Trabajo.

vencion de riesgos laborales, coordinando, organizando y con-

UNIVERSIDAD

m FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

5 E ¥V | L L A LABORAL

Coordinador de Servicios |forma de

de Conserjeria Provision: c

Denominacion:

Grupo: III |C/C/E: 30009

Requisitos del puesto: |

FUNCIONES
Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conoci- las conserjerias y servicios de limpieza y vigilancia, junto a la
mientos técnicos y practicos tiene encomendadas las funcio- supervision de las dependencias a su cargo.

nes especializadas de coordinacion, organizacion y control de

UNIVERSIDAD

m FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

3 E V I L L A

LABORAL
Técnico especialista de
Denominacion: | Biblioteca, Archivo y g?g?,:;g;? |C
Museo )
Grupo: III |C/C/E: 30019
| |R.Jco: L

Requisitos del puesto: ]

FUNCIONES
Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conoci- cion, conservacioén, préstamo y archivo de fondos bibliografi-
mientos técnicos y practicos y la conveniente especializacion, cos y documentales, asi como de informacion al usuario.

tiene encomendadas las funciones especializadas de ordena-
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UNIVERSIDAD
m FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
8 E V I L L A
LABORAL
Técnico especialista de
.___.. . |servicios Técnicos de Forma de
Henomingeom: Obras, Equipamiento y Provision: C
Mantenimiento
Grupo: III |C/C/E: 30003
[R.Jco: L
Requisitos del puesto: |
FUNCIONES
Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conoci- nes especializadas de mantenimiento y reparaciones de las
mientos técnicos y practicos tiene encomendadas las funcio- instalaciones y dependencias.

UNIVERSIDAD

nmo, FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

5 E N 1 L L A

LABORAL
... . |Técnico especialista de Forma de
Denominacion: . o C
Laboratorio Provision:
Grupo: III |C/C/E: 30005
| |R.Jco: |L
Requisitos del puesto: |
FUNCIONES
Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conoci- un Servicio General de Investigacion o de un Centro o Depar-
mientos de normas y procedimientos analiticos y especificos, tamento.
asi como de técnicas de experimentacién de campo, realiza, Grupo IV
con el manejo de aquellos aparatos que sean precisos, las 1.- Técnico Auxiliar de Biblioteca, Archivo y Museo.
funciones especializadas propias de su oficio en el ambito de 2.- Técnico Auxiliar de Laboratorio.

UNIVERSIDAD

m FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL
Técnico Auxiliar de
Denominacion: | Biblioteca, Archivo y g?gﬁ;; g .: .
Museo )
Grupo: IV |C/C/E: 40011
Requisitos del puesto: |
FUNCIONES
Es el trabajador o trabajadora que con suficientes cono- conservacion, préstamo y archivo de fondos bibliograficos y
cimientos técnicos y practicos tiene encomendadas las fun- documentales, asi como de informacion al usuario.

ciones de caracter complementario y auxiliar de ordenacion,
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FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

LABORAL

Técnico Auxiliar de
Laboratorio

Denominacion:

Forma de
Provision:

o

C/C/E: 40004

Grupo: v

R.Jco: |L

Requisitos del puesto: |

FUNCIONES

Es el trabajador o trabajadora que con suficientes cono-
cimientos técnicos y practicos tiene encomendadas las fun-
ciones de caracter complementario y auxiliar de ordenacion,
manejo, mantenimiento y conservacion de los equipos y mate-
riales necesarios para la investigacion y la docencia practica.

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES GENERICAS DE LAS
AREAS DE LA ADMINISTRACION Y DE LOS SERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE

Direccion General de Recursos Humanos
Direccion General de Organizacion y Coordinacion Administrativa
Febrero 2007

Funciones Genéricas de las Areas. )

Las actividades que se indican para cada una de las Areas
que conforman la estructura actual de la UPO pueden verse
alteradas o modificadas en consonancia con los cambios que
tengan lugar en la estructura administrativa futura o en fun-
cion de las nuevas necesidades de la comunicad universitaria.

Durante el periodo transitorio, hasta que las Areas de
nueva creacion comiencen a desarrollar sus funciones, estas
seran ejercidas por las Unidades correspondientes en su orga-
nizacion actual en el Area de origen.

UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE DE SEVILLA
FUNCIONES
AREA JURIDICO-ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE REGISTRO E INFORMACION GENERAL

e La recepcion y clasificacion de la correspondencia oficial.

e El registro, control y distribucion de la documentacion
de entrada y salida. La gestion de la Oficina de Informacion
General de la Universidad.

e La publicacion, control y realizacion de diligencias de la
documentacién expuesta en el tablon de anuncios del Recto-
rado de esta Universidad.

¢ |La tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales, el
mantenimiento de la informacion actualizada, la custodia y
destruccién de los que hayan quedado en desuso.

* La elaboracion y actualizacion periddica del directorio
de teléfonos de la Universidad, asi como la distribucion de lis-
tines.

e La tramitacion de las solicitudes de autorizaciones de
compulsa y cotejo del Personal de Administracion y Servicios.

e |a expedicion de la firma digital, realizando la solicitud,
contratacion y descarga de los certificados.

* La tramitacion y distribucion de tarjetas identificativas
relativas al PAS y PDI. )

e Las tareas relativas al archivo general del Area, asi
como la custodia de los BOE y BOJA correspondientes a la
Secretaria General.

UNIDAD DE GESTION DE CONVENIOS Y APOYO A ORGANOS

e La tramitacion e impulso hasta su aprobacion, con
caracter general, de los convenios en que vaya a ser parte
la Universidad, coordinando la accion de la Unidad o Centro
proponente y de las demas unidades implicadas. EI manteni-
miento de la informacion que genere la tramitaciéon de conve-
nios, elecciones y organos colegiados.

e La asistencia y apoyo a la Secretaria General en la or-
ganizacion de las sesiones de los 6rganos colegiados, cuya
secretaria ostente el Secretario General, y en la gestion admi-
nistrativa de los procesos electorales.

* La confeccion del soporte documental de la Memoria
Anual de la Universidad, asi como su posterior distribucion.

e La confeccién del soporte documental del Informe de
Gestién del/de la Rector/a, asi como su posterior distribucion.

e |La gestion y registro de las autorizaciones de domicilio
social de la Universidad.

ASESORIA JURIDICA

¢ La representacion y defensa en juicio de la Universidad.

e La emision de informes juridicos: Pliegos de Clausulas
Administrativas reguladoras de los contratos, Convenios de
colaboracion y contratos, proyectos de disposiciones de carac-
ter general, propuesta de resolucion de recursos en via ad-
ministrativa, peticiones de reclamaciones por responsabilidad
patrimonial, expedientes sobre declaracion de lesividad, otros
informes requeridos por la Universidad.

e La asistencia a las Mesas de Contratacion.

e El bastanteo de poderes.

e La representacion de la Universidad ante los Tribunales.

e |a custodia y archivo de expedientes judiciales.

e El asesoramiento en materia de expedientes discipli-
narios.

e En general el asesoramiento en los asuntos juridicos
que necesite la Universidad Pablo de Olavide.

AREA DE PRESUPUESTOS
UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y GASTOS

* |a elaboracion del proyecto de la programacion
plurianual y del anteproyecto de Presupuesto anual.



Sevilla, 2 de julio 2007

BOJA nim. 129

Pagina nim. 49

e |a apertura del ejercicio econdmico y puesta a disposi-
cion de los distintos créditos presupuestarios.

e La recepcion, registro, solicitud de conformidad a los res-
ponsables e imputacion de los gastos y retenciones de créditos.

e La solicitud de subvenciones en base al Plan Plurianual
de Inversiones de la CICE y otros organismos, asi como justi-
ficacion de éstas y otras fuentes de financiacion afectada no
relacionadas con la investigacion.

e El control y seguimiento de la ejecucién del Presu-
puesto de gastos, asi como analisis de las desviaciones y ela-
boracion de propuestas de acciones correctoras.

e La elaboracion de los expedientes de modificaciones
presupuestarias y de los correspondientes documentos con-
tables.

e La gestion de los remanentes y elaboracion, en su
caso, de la propuesta de incorporacion.

e El cierre presupuestario y elaboracion de la liquidacion
definitiva del Presupuesto, asi como del borrador de la Memo-
ria que le acompana.

e La emision de informes, memorias y estadisticas en
materia presupuestaria.

UNIDAD DE RECURSOS ECONOMICOS DE INVESTIGACION

e La apertura de los expedientes relativos a los créditos
de investigacion, asi como el registro, control y archivo de to-
dos sus documentos.

* La recepcion, registro, solicitud de conformidad a los
responsables e imputacion de los gastos y retenciones de cré-
ditos de investigacion.

e El registro y ejecucion de los procedimientos aplicables
en los plazos establecidos por los organismos financiadores,
asi como la emisién y envio de las certificaciones economicas
justificativas relativas a los créditos de investigacion.

* La asistencia documental en materia econdémica a las
auditorias, visitas de control y de verificacion de los organis-
mos publicos financiadores de la actividad investigadora.

e La elaboracion de informes economicos, memorias y
estadisticas relativos a los créditos de investigacion.

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
UNIDAD DE INGRESOS

e La apertura y cancelacion, en su caso, de todas las
cuentas restringidas de cobros y pagos de la Universidad Pa-
blo de Olavide.

 El control y seguimiento de los ingresos propios.

e |a recaudacion y aplicacién al Presupuesto de los in-
gresos externos, asi como, parametrizacion y control de la
financiacion afectada a la realizacion de determinadas activi-
dades.

e La supervision y control material de los movimientos
de fondos.

e El control y seguimiento de todas las cuentas de cobros
a nombre de la Universidad Pablo de Olavide.

e La elaboracion de previsiones de Tesoreria a corto y
medio plazo, y elaboracion de informes periddicos, asi como
propuestas de acciones para optimizar la gestion de Tesoreria.

e La emision de facturas a los distintos clientes/deudo-
res, asi como el control, reclamacion y seguimiento de impa-
gados.

e La elaboracion de informes econdémicos, memorias y
estadisticas relativos a la actividad recaudatoria.

UNIDAD DE PAGADURIA Y HABILITACION
e El control de los libramientos «a justificar» y de los

anticipos de caja fija, operando como Caja Central de la Uni-
versidad Pablo de Olavide.

e La elaboracion de las propuestas de Pago, y emision
de transferencias y cheques.

e El control y seguimiento de todas las cuentas de pagos
a nombre de la Universidad Pablo de Olavide.

* La elaboracion de documentos contables de gastos.

e La recepcion, registro y pago de los adelantos y, en
general, gastos de caracter urgente.

* La liquidaciéon de comisiones de servicios de todo el
personal de la Universidad Pablo de Olavide.

e El archivo y custodia de expedientes originales de tra-
mitacion de pagos.

e La elaboracion de informes econdmicos, memorias y
estadisticas relativos a los pagos realizados.

e La revision, actualizacion y aplicacion de la normativa
vigente en materia presupuestaria.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

¢ La llevanza de la contabilidad financiera, patrimonial y
analitica de la Universidad Pablo de Olavide.

e La elaboracion de certificados contables requeridos por
los organismos financiadores de determinadas actividades.

e La liquidacion e informacion periddica de Impuestos,
Tributos y Tasas.

e La liquidacion del Seguro Escolar a la Tesoreria General
de la Seguridad Social.

¢ La elaboracion de documentacién contable, asi como,
informes, memorias y estadisticas de esta indole.

AREA DE POSTGRADO
UNIDAD DE EXPEDIENTES

e |a gestion de procesos relacionados con la matricula
de los Programas de Doctorado y de los Postgrados oficiales
impartidos en la Universidad, y aquellos que se lleven a cabo
en colaboracion con otras Universidades o Centros.

* La gestion de la admisién de los alumnos.

e |La gestion de la matriculacion en los estudios de post-
grado y titulos propios.

e |La gestion de actas de evaluacion, carnés de estudian-
tes y expedientes académicos.

* |Los procesos de traslados de expedientes.

* La expedicion de titulos y certificados de los estudios
de postgrado y titulos propios y el mantenimiento del Libro-re-
gistro de Tesis doctorales de la Universidad Pablo de Olavide.

e La gestion de becas propias y del Ministerio de Edu-
cacion.

UNIDAD DE PROGRAMACION Y ACCESO

* El apoyo administrativo a la Comision de Doctorado y
la gestion administrativa necesaria para la lectura de Tesis y
Tesinas.

e El apoyo y coordinacion en el nombramiento de Tribu-
nales de Tesis y logistica de los mismos.

* La coordinacion de los estudios conducentes a titulos
propios.

e La presupuestacion de los programas de doctorado y
postgrados oficiales.

* La gestion de honorarios a profesores participantes.

e |a captacion de subvenciones y tramitacion de las con-
vocatorias de Menciones de Calidad.

e La coordinacion y el apoyo a la organizacion de los es-
tudios oficiales de postgrado, incluidos los programas conjun-
tos con otras Universidades espafiolas y/o extranjeras.

* La informacion a los usuarios.

e |La programacion, coordinacion y logistica de los pro-
gramas de doctorado y postgrados oficiales.
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e La gestion de los premios y reconocimientos al rendi-
miento académico de los estudiantes de postgrado y doctores.

AREA DE ESTUDIANTES
UNIDAD DE ACCESO

* La gestion de los procesos de acceso a la Universidad.

e La gestion de la preinscripcion en las titulaciones de
grado (actualmente Primeros y Segundos Ciclos).

* La organizaciéon de las Pruebas de Acceso a la Uni-
versidad (selectividad, mayores de 25 afios) y de Pruebas de
Aptitud (en titulaciones especificas).

e La gestion de la admision a los distintos estudios: Pro-
ceso de adjudicacion de la oferta anual de plazas.

* La gestion de los recursos administrativos a las resolu-
ciones de Decanos y Directores de Centros.

UNIDAD DE BECAS Y AYUDAS

e La gestion Becas del MEC y de la Junta de Andalucia.

e Las convocatorias y gestion becas propias de la Uni-
versidad.

e La gestion y seguimiento programas de movilidad es-
tudiantil.

e La gestion de los premios y reconocimientos al rendi-
miento académico de los estudiantes.

e La colaboracion en la Gestion y difusion de Practicas
en Empresas.

UNIDAD DE INFORMACION ESTUDIANTIL

e La informacion de caracter general sobre el sistema
universitario, estudios impartidos, sus caracteristicas, planes
de estudios, su organizacion, los servicios prestados por la
Universidad, elaborando documentacion divulgativa.

e La captacién y sistematizacién de la informacion pre-
cisa para las actividades anteriores, recabandola en las unida-
des o instituciones que la generen.

* La tramitacion y distribucion de tarjetas de identifica-
cion universitaria para los estudiantes.

* Coordinacion de las Asociaciones de Estudiantes.

UNIDAD DE ORIENTACION

* Los procesos de informacion y asesoramiento a los es-
tudiantes antes de su llegada a la Universidad.

¢ Programas de difusion de la oferta académica de la
Universidad. Asistencia a salones y foros de estudiantes.

e La colaboracion con el grupo de trabajo RUNAE de
Servicios de Informacién y Orientacion Estudiantil.

e La orientacion educativa y apoyo psicolégico a los estu-
diantes universitarios.

* El servicio de atencion a miembros de la comunidad
universitaria con discapacidad.

AREA DE GESTION ACADEMICA
UNIDAD DE MATRICULA E INFORMACION

e El proceso de matricula de las titulaciones de grado.

e |a gestion de procesos relacionados con la matricula:
Normativa de progreso y permanencia, modificacién de matri-
cula, cambios de grupo, etc.

e La informacion y atencion al estudiante en materia de
procedimientos de gestion académica.

e El control de pagos y devolucion de precios publicos.

e El control de las solicitudes dirigidas al Area .

e El archivo académico.

UNIDAD DE TIiTULOS Y CONVALIDACIONES

e La gestion de convalidaciones y adaptaciones de estu-
dios universitarios espafioles y extranjeros.

¢ La gestion de los titulos oficiales de grado.

¢ El mantenimiento del Registro de titulos de grado de la
universidad.

UNIDAD DE EXPEDIENTES ACADEMICOS

e La gestion de Actas Oficiales de grado y control del
expediente del alumno.

e |a tramitacion de Certificaciones Académicas Persona-
les y Oficiales, asi como acreditaciones de matricula, etc.

e La tramitacion de los Procesos de traslados de expe-
dientes académicos.

e La colaboracion en la confeccion de estadisticas, in-
formes, listados, etc., necesarios para la toma de decisiones,
planificacion y estrategias de los Organos de Gobierno de la
Universidad.

UNIDAD DE ORGANIZACION ACADEMICA

e La supervision de la documentacion relacionada con la
ordenacion académica de los estudios de grado, los planes de
estudio y su implementacion.

e La supervisién y difusién de la oferta académica anual
de las titulaciones de grado.

e La colaboracién en la parametrizacién, comprobacion
y mantenimiento de las aplicaciones informaticas de gestion
académica.

e La coordinacion con las Juntas de Centro.

AREA DE SERVICIOS GENERALES DEL CAMPUS
UNIDAD DE SERVICIOS COMUNES

e La gestion del equipamiento basico del Campus.

e La coordinacion, seguimiento, supervisién y control
del servicio prestado por las empresas de limpieza, vigilancia,
conserjeria, mensajeria y mudanzas del Campus.

e La tramitacion y resolucion de las solicitudes de ma-
terial necesario tanto para la docencia como para el resto de
actividades celebradas en las instalaciones de la UPQ.

¢ La gestion del llavero general de la Universidad.

* El seguimiento y supervision de la facturacion del pre-
supuesto asignado al Area.

* La colaboracion con el Area de Contratacion y patrimo-
nio en la elaboracion de Pliegos de Prescripciones Técnicas
para las licitaciones de los concursos correspondientes a los
servicios que gestiona el Area

e | a gestion de las publicaciones de las distintas titula-
ciones en los tablones de la Universidad excepto la publicada
por el Registro General.

e La gestion de la oficina de objetos perdidos del Campus.

UNIDAD DE ESPACIOS

* La asistencia a la Comision de espacios de la Universi-
dad, cuya secretaria ostenta la direccion del Area.

* La asignacion de despachos para PDI y PAS.

e La asignacion de espacios para la docencia en sus dis-
tintos ciclos.

 La tramitacion/resolucion de solicitudes de espacios.

¢ La colaboracion con las Juntas de Facultad en la asig-
nacion de horarios y partes de firmas del profesorado.

 La colaboracion con los Departamentos en la distribu-
cion de despachos para el PDI.

* La confeccion y mantenimiento de croquis con detalles
graficos de las instalaciones del Campus.
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e |a gestion de equipamiento de despachos.

e La tramitacion hasta su celebracion de los eventos ex-
traordinarios en que vaya a ser parte la Universidad, coordi-
nando la accion de las unidades implicadas.

AREA DE CONTRATACION Y PATRIMONIO
UNIDAD DE CONTRATACION

e La tramitacion de los expedientes de contratacion ad-
ministrativa.

¢ |a negociacion de precios y condiciones de pago en los
contratos en que la legislacion lo permita.

e La elaboracion de los Pliegos de Clausulas Administra-
tivas Particulares que hayan de regir la contratacion adminis-
trativa.

* El control y seguimiento de los expedientes de gestion
de servicios, servicios y concesion administrativa, cuando no
estén asignadas a otras Areas.

* La adquisicion de suministros a través de los catalogos
de bienes homologados.

 El apoyo a las Mesas de Contratacion.

* La gestion de las Actas de Recepcion de los contratos
que procedan, tramitados a través de un expediente de contra-
tacion administrativa.

¢ El seguimiento y control de la facturacion de los bienes
adquiridos por la Unidad.

UNIDAD DE PATRIMONIO

* La atencién y la gestion del patrimonio de la Universidad.

¢ |a gestion del inventario de bienes muebles e inmuebles.

e La organizacion y gestion del inventario fisico.

¢ Las propuestas de las bajas y modificaciones en el in-
ventario.

e |a tramitacion de expedientes de enajenacion de bie-
nes obsoletos, inservibles o deteriorados.

e La gestion del stocks y distribucion de bienes muebles.

* El seguimiento y control de la facturacion de los bienes
adquiridos por la Unidad, en su caso.

 Registro e inventario de las marcas identificativas de la
Universidad (Nomenclator).

UNIDAD DE COMPRAS

* La ejecucion de los procesos para la adquisicion de los
bienes demandados para el buen funcionamiento de la Uni-
versidad.

e La atencion y coordinacion con los diversos catalogos
de bienes homologados.

* El seguimiento y control de la facturacion.

¢ La ejecucion de los procesos para la adquisicion de los
bienes fungibles para el buen funcionamiento de la Universidad.

¢ Adquisicion de bienes a través de los catalogos de bie-
nes homologados, en su caso.

* El seguimiento y control de la facturacién de los bienes
adquiridos por la Unidad.

* Gestion de los almacenes de material fungible.

AREA DE INFRAESTRUCTURAS
UNIDAD DE OBRAS Y PROYECTOS

e La direccion técnica y la ejecucion de las obras e insta-
laciones, nuevas o de reforma, en la Universidad.

e La planificacion, control presupuestario y seguimiento
de los planes de obras e instalaciones aprobados.

e La realizacion y/o supervision de los presupuestos de
obra nueva y de reforma.

e El andlisis de los presupuestos.

* El asesoramiento en materia de obras.

e Con caracter excepcional, la redaccion de proyectos
basicos y de ejecucion.

e EI control de la calidad de los trabajos ejecutados, y
en los suministros recibidos, de acuerdo con los proyectos y
normativas en vigor.

e |a atencion y la vigilancia por la seguridad y salud en
la realizacion de los trabajos asi como colaborar en el analisis
y ejecucion de las medidas de seguridad propuestas por el
Servicio de Prevencion de Riesgos.

e La colaboracion con el Servicio de Contratacion y Patri-
monio para la realizacion de Pliegos de Condiciones Técnicas
para la licitacion de obras, suministros y servicios.

e La colaboracion con el Servicio de Contratacion y
Patrimonio en la tramitacion, seguimiento y subsanacion de
deficiencias técnicas de los expedientes tanto en los procedi-
mientos internos como ante los organismos oficiales que co-
rresponda.

* La participacion en las Mesas de Contratacion corres-
pondientes.

* La recepcion de obras, servicios y suministros.

 El asesoramiento en la adecuacion de los espacios do-
centes a las nuevas metodologias derivadas de la adaptacion
al Espacio Europeo de Educacién Superior.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

e El mantenimiento preventivo y correctivo: La conser-
vacion del patrimonio inmobiliario y de las instalaciones del
Campus, la atencion a su buen estado y la propuesta de ac-
ciones correctoras sobre las deficiencias observadas mediante
informes e iniciativas de actuacion.

 El mantenimiento y conservacion de los equipos de tra-
bajo, locales, maquinaria, vehiculos, etc., que le hayan sido
asignados.

e |a realizacion de mediciones de campo y sobre planos o
croquis para la ejecucion de planos de acuerdo con las normas.

e La confeccion de croquis, levantamiento de planos y
detalles graficos de los espacios e instalaciones.

e La informacion a los usuarios sobre los servicios de la
Unidad.

AREA DE INVESTIGACION
UNIDAD DE INVESTIGACION

* La informacion a los grupos de interés sobre convoca-
torias, proyectos, convenios y, en general, oportunidades de
financiacion —internas y externas- de la Investigacion.

¢ La elaboracion de proyectos de normas y convocatorias.

* |a gestion de las convocatorias externas de ayuda a la
investigacion.

e La gestion del Plan Propio de Investigacién de la Uni-
versidad.

e El asesoramiento a los usuarios y grupos de investigacion.

e El apoyo a los érganos unipersonales y colegiados en
materia de investigacion.

* La gestion de los Procedimientos vinculados a la Comi-
sion de Investigacion, Comités Eticos de Experimentacion y las
distintas Comisiones Evaluadoras de los procedimientos selec-
tivos de Personal Investigador en Formacion (PIF) y Personal
Técnico de Apoyo a la Investigacion (PTAI).

¢ | a formalizacion y ejecucion de los acuerdos adoptados.

e |a gestion de los procesos para la seleccion, nombra-
miento y vida administrativa de PIF y PTAI en colaboracion con
el Area de Recursos Humanos.

e La gestion de los procesos de seleccion del personal
adscrito a los distintos proyectos, convenios u otras activida-
des especificas de investigacion con financiacion afectada.
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* El mantenimiento de las bases de datos de Informacion
y Divulgacion Cientifica (internas y externas).

e La gestion y coordinacion de todas las actividades ad-
ministrativas de investigacion, proyectando su actividad a la
consecucion de un entorno de «ventanilla Gnica» para el inves-
tigador de la Universidad. )

 La gestion de la pagina web del Area de Investigacion.

* La elaboracién de informes y la aportacion y el analisis
de los datos requeridos.

e La elaboracion de estadisticas solicitadas por los ¢rga-
nos de la Universidad o por entidades externas.

e El apoyo administrativo a la Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion.

OTRI

e La actualizacion de la oferta de 1+D+l generada por los
Departamentos y Grupos de Investigacion identificando los re-
sultados transferibles y la demanda real de [+D+l de empresas
e instituciones interesadas.

e El disefio de estrategias de Transferencia de Tecnologia
e internacionalizacion de la investigacion.

¢ | a busqueda y prospeccion de contratos de investigacion.

e |a deteccion de demandas tecnolédgicas de los secto-
res productivos.

e La busqueda de socios cientificos y tecnologicos, a ni-
vel nacional e internacional, para la colaboracion en proyectos
de investigacion.

¢ |La gestion de la negociacion de contratos de investiga-
cion y desarrollo tecnolégico, asesoramiento técnico, presta-
cion de servicios, |+D+l, etc., entre la Universidad o sus inves-
tigadores y las Empresas e Instituciones.

* La representacion de la Universidad en la Red de
OTRIs, Nacional y Andaluza, en el Ministerio de Educacion y
Ciencia (MEC), en la Consejeria de Innovacion, Ciencia y Em-
presa (CICE) y en los CPl y Empresas Tecnoldgicas.

e El asesoramiento y gestion de la proteccién de los
resultados de la investigacion de la Universidad, mediante el
correspondiente registro de la Propiedad Industrial (patentes,
modelos de utilidad) o registro de la Propiedad Intelectual.

* El mantenimiento del inventario de Patentes de la Uni-
versidad.

 La informacién de programas internacionales de 1+DT,
el asesoramiento técnico en la elaboracion de las propuestas
de proyectos del Programa Marco de |+DT de la UE y el segui-
miento de la negociacion del contrato y gestion del proyecto,
asi como de las auditorias europeas y el contacto con los au-
ditores.

* El mantenimiento de las bases de datos de Informacion
y Divulgacién Cientifica (internas y externas).

e La realizacion de campanfias, charlas coloquios y jorna-
das sobre Investigacion, Innovacién y Transferencia de Resul-
tados.

e |a captacién y sistematizacion de la informacion pre-
cisa para las actividades anteriores, recabandola en las unida-
des o instituciones que la generen.

e La elaboracién de informes y la aportacion y el analisis
de los datos requeridos.

¢ |La elaboracion de estadisticas solicitadas por los orga-
nos de la Universidad o por entidades externas.

BIBLIOTECA

¢ La planificacion y la gestion de la formacion y el desa-
rrollo de una colecciéon de recursos de informacion, en cual-
quier soporte, acorde a las lineas de estudio, docencia e inves-
tigacion de la Universidad.

¢ Gestionar la adquisicion o contratacion, el proceso téc-
nico de los fondos bibliograficos o documentales de la Univer-

sidad y el mantenimiento de un catalogo de recursos actuali-
zado y accesible.

* Facilitar el acceso y la difusion de los recursos de in-
formacion.

* Organizar actividades y promover iniciativas para difun-
dir sus recursos y servicios, potenciando la maxima utilizacion
y rentabilidad de los mismos.

e Asesorar a sus usuarios en el uso de los servicios y de
los recursos de informacion.

e Facilitar y promover la formacion de los miembros de
la comunidad universitaria en el uso de los servicios y de los
recursos de informacion de la Biblioteca.

 Facilitar y promover la formacion continua y perma-
nente del personal de Biblioteca, favoreciendo su adaptacion
a las nuevas necesidades, desarrollos tecnolégicos y cambios
de organizacion y funcionamiento.

e Colaborar en los procesos de creacién del conocimiento
en la Universidad, especialmente, en la publicacion y difusion
de los resultados de dichos procesos.

e Promover, en el marco de las relaciones institucionales
de la propia Universidad, acuerdos, programas, convenios y
consorcios que tengan por objeto la mejora de los servicios
bibliotecarios, integrandose en los sistemas y redes de biblio-
tecas o de informacion que interesen a la Universidad.

* Promover el desarrollo de cuantas nuevas funciones y
competencias le sean asignadas por la propia Universidad.

CIC DE TECNOLOGIA, INFORMACION
Y COMUNICACIONES

- La gestion y prestacion de servicios TIC.

- La gestion de soporte a usuarios de servicios TIC.

- La gestion de las infraestructuras y de la seguridad de
servicios TIC.

- La gestion de la politica de desarrollo del Plan Estraté-
gico de servicios TIC.

Estos se articulan en los siguientes procesos:

La gestion de incidencias.
La gestion de problemas.
La gestion de cambios.
La gestion de la configuracion.
La gestion de versiones.
La gestion de la capacidad.
La gestion de la continuidad.
La gestion de la disponibilidad.
La gestion de los niveles de servicios.
La gestion financiera de servicios TIC.
La gestion de la seguridad.
La gestion de Tratamiento de Datos y Métricas.
La gestion de Aplicaciones.
e La gestion del apoyo tecnologico a la innovacion aca-
démica.
e |a gestion de la docencia virtual.
* La gestion de la formacion e informacion.
* La gestion de audiovisuales.
¢ |a gestion de las comunicaciones de datos y video.
¢ La gestion de la instalacion, control y facturacion de la
telefonia.
* La gestion de los servicios multimedia institucionales.
e La gestion del desarrollo y mantenimiento técnico de
aplicaciones informaticas propias.
e |a gestiéon de adquisiciéon de equipamiento de usuarios.
* | a gestion de adquisicion de aplicaciones y otras herra-
mientas légicas.
* |a gestion de instalacion, control y, en su caso, mante-
nimiento técnico de los equipos informaticos.
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e La gestion de la implantacién, control y, en su caso,
mantenimiento técnico de los sistemas centrales, aplicativos y
resto de herramientas logicas.

e La gestion de identidades, usuarios, mensajeria elec-
tronica y aplicaciones complementarias.

e La gestion de los sistemas servidores centralizados, re-
des de almacenamiento y sistemas de copias de seguridad.

e La gestion de los sistemas de informacion y publica-
cion web.

* La gestion y control de las bases de datos corporativas
y su seguridad.

¢ La gestion de la explotacion de datos institucional.

* La cooperacion institucional externa.

AREA DE RELACIONES INTERNACIONALES
Y COOPERACION

e La gestion de los programas de intercambio de estu-
diantes.

e La asistencia y asesoramiento a los estudiantes de in-
tercambio matriculados en la Universidad, incluyendo las fa-
ses previas de la matriculacion.

¢ La asistencia a los organos de gobierno de la Univer-
sidad en materia de relaciones internacionales, de relaciones
institucionales y en las materias relacionadas con la proyec-
cion de la Universidad.

* La tramitacion, en coordinacion con el Area de Asuntos
Generales y la Unidad de Protocolo, de los convenios de carac-
ter nacional e internacional.

* La asistencia y asesoramiento a los visitantes extranje-
ros invitados o aceptados por la Universidad.

* La asistencia y asesoramiento a los visitantes invitados
o0 aceptados por la Universidad.

¢ |La gestion de los siguientes programas:

- Programa Erasmus.

- Programa Leonardo.

- Programa Tempus.

- Programa Alfa.

- Programa Erasmus Mundos.
- Programa PIMA, etc.

AREA DE PROMOCION SOCIAL Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL Y CULTURAL

e La ejecucion de los planes y programas culturales de
la Universidad.

e La coordinacion de las Aulas de actividades culturales 'y
de promocién social.

* El seguimiento y coordinacion de los talleres.

* La difusién de las actividades.

UNIDAD DE OLAVIDE EN CARMONA

e La organizacion, gestion y desarrollo de los Cursos de
Verano.

* La organizacion y coordinacion del Aula abierta de mayores.

e La colaboracion en la organizacion de eventos de ca-
racter cultural en Carmona.

e La participacion en proyectos formativos con la Corpo-
racion Municipal.

* El apoyo a la organizacion, gestion y desarrollo de even-
tos y cursos.

* El seguimiento y coordinacion de los talleres.

* La difusién de las actividades.

UNIDAD DE DEPORTES

e La organizacion y desarrollo de actividades y eventos
deportivos.

e La gestion de las instalaciones deportivas.

e El control del material.

e El mantenimiento del material y de las instalaciones
deportivas

* La gestion del presupuesto de la Unidad.

* La gestion de las subvenciones.

e La atencion a los usuarios internos y externos.

e La difusion de las actividades deportivas.

UNIDAD DE APOYO AL EQUIPO DE GOBIERNO

* La Unidad coordinara la accion de todos los miembros
del Equipo Rectoral.

e La coordinacion de las relaciones necesarias con las
instituciones y Entidades publicas y privadas.

e La ejecucion material de las tareas encomendadas por
los miembros de la direccion de la Universidad.

e La comunicacion con los Centros y Servicios de la Uni-
versidad.

* La coordinacion de las Secretarias/os del equipo de
gobierno.

SECRETARIAS/0S

* El apoyo administrativo a los miembros del Gobierno
de la Universidad.

e La organizacion y mantenimiento de la agenda de los
cargos en coordinacion con el Jefe de la Unidad.

* El despacho de la correspondencia.

e La comunicacion y coordinacion externa e interna.

e La gestion de los viajes de los miembros del equipo de
gobierno.

e La coordinacion de la asistencia a actos y eventos.

e La atencion a los visitantes.

e La ejecucion de aquellas tareas, en el ambito de sus
competencias, que les sean encomendadas por los miembros
del Equipo de Gobierno.

PROTOCOLO

e La atencion al cumplimiento de las normas de protocolo
en cuantos actos participen organos unipersonales de Gobierno
de la Universidad, especialmente en cuestiones de oportunidad.

* |a gestion de los actos y actividades.

 |La atencion al calendario de actos y eventos.

* La organizacion y coordinacién de los actos institucio-
nales de la Universidad.

e La coordinacién con los servicios de protocolo de otras
instituciones cuando se celebren actos en que hayan de tomar
parte érganos unipersonales de gobierno de la Universidad.

e La asistencia directa al Rector, o persona que lo repre-
sente, en cuantos actos acuda.

* La atencion e impulso a procedimientos que contribuyan
a una mayor presencia de los simbolos de la Universidad en la so-
ciedad, instituciones y con todos los miembros de la Institucion.

 La coordinacion con todas las Areas y Servicios para
la obtencion de informacion o de los elementos precisos para
cada evento o circunstancia, con especial atencion a la Unidad
de Prensa.

AREA DE ANALISIS Y CALIDAD
UNIDAD DE ANALISIS Y CALIDAD
* La coordinacién y asesoramiento para la evaluacion de

la Titulaciones, Departamentos y Servicios en el marco de los
planes nacionales y autonémicos.
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¢ El seguimiento de los Planes de Mejoras.

e La evaluacion docente.

e La atencion y seguimiento de los proyectos de mejoray
de innovacién docente.

e El disefo, seguimiento y modificacion, en su caso, de
un plan de actuacion para mejorar la calidad de la Adminis-
tracion y los Servicios de la Universidad: Procesos, cartas de
servicios, acciones de mejora.

e La elaboracion de manuales-guia sobre diversos aspec-
tos para la mejora.

¢ La participacion y colaboracion con los Centros, De-
partamentos, Titulaciones en la evaluacion y acreditacion de
estudios.

e La gestion del sistema de informacién de la Universidad.

* La elaboracion de informes, la aportacion y el analisis
de los datos requeridos.

¢ La elaboracion de estadisticas solicitadas por los érga-
nos de la Universidad o por entidades externas.

e La informacion sobre los distintos eventos relacionados
con estas materias.

e Las funciones de asesoramiento en materias de evalua-
ciones y en los procesos relacionados con la mejora.

UNIDAD DE ESTRATEGIA'Y CONTROL PRESUPUESTARIO

e Las propuestas para la revision y evaluacion del Plan
Estratégico de la Universidad.

e La elaboracion del Cuadro de Mandos.

* La colaboracion y el asesoramiento para la elaboracion
de los Planes Estratégicos de Centros y Departamentos.

e El seguimiento y evaluacion de los contratos programas
con Centro y Departamentos.

e El seguimiento y evaluacion de los objetivos del Con-
trato programa con la Junta de Andalucia.

e La colaboracion para la elaboracion del anteproyecto
de presupuesto.

* La auditoria interna y el ejercicio del control del presu-
puesto con el alcance y en la forma que se determine.

AREA DE RECURSOS HUMANOS PDI
UNIDAD DE PLANIFICACION DOCENTE Y CONCURSOS

e La informatizacion del Plan de Organizacién Docente y
su gestion en el modulo Recursos Docentes.

* La gestion de la habilitacion del Profesorado de Cuer-
pos Docentes Universitarios.

e La gestion de la seleccién del Profesorado de Cuerpos
Docentes Universitarios: Concursos de acceso.

e |a gestion de la seleccion ordinaria y extraordinaria del
profesorado contratado.

e La gestiéon de bolsas de trabajo del profesorado con-
tratado.

* La organizacion, asesoramiento y apoyo administrativo
y documental a los tribunales de seleccién del profesorado
funcionario y contratado.

* La gestion de las vistas de documentacion de los pro-
cesos selectivos.

e La gestion administrativa de los recursos interpuestos
a los procesos de seleccion (labores de apoyo a la asesoria
juridica en esta materia).

e La informacion de caracter general y especifica sobre
el Plan de Organizacion Docente, sobre los procesos de selec-
cion del profesorado, reclamaciones...

e |a captacion y sistematizacion de la informacion pre-
cisa para las actividades anteriores.

e La difusion al area de las publicaciones relativas a com-
petencias de RR.HH. en boletines oficiales.

* La seleccion de las resoluciones en materia de Recur-
sos Humanos a efectos de su publicacion en el BUPO.

¢ La emision de informes en las materias objeto de su
competencia.

UNIDAD DE GESTION PDI

e La elaboracion del anteproyecto de la plantilla docente
a efectos presupuestarios.

* La incorporacion del personal docente e investigador:
Nombramiento de funcionarios de los Cuerpos Docentes, co-
misiones de servicio, nombramientos de colaboradores hono-
rarios, contratacion de profesorado y personal investigador y
Cap. VI (asi como novaciones de los referidos contratos, di-
ligencias de cambio de tipo, transformaciones de contratos,
gestion de prorrogas, cambios de dedicacion, cambios de
areas de conocimiento, suspension de contratos y ceses, nom-
bramientos de Profesor Senior, jubilaciones...).

¢ La elaboracion de los informes y resoluciones de com-
patibilidad publica o privada.

e La gestion de las distintas situaciones administrativas
del profesorado (excedencias, servicios especiales...).

¢ El reconocimiento de servicios previos en la administra-
cion y posteriores reconocimientos de trienios.

e La gestion del procedimiento de evaluacion y reconoci-
miento del complemento por méritos docentes.

e La divulgacion de la convocatoria de evaluacion del
complemento por actividad investigadora y elaboracion de la
documentacion requerida por el profesorado a estos efectos.

e |a divulgacion de la convocatoria para la evaluacion
de los complementos autonoémicos y elaboracion de la docu-
mentacion requerida por el profesorado y por la AGAE a estos
efectos.

e La gestion de los nombramientos y ceses de cargos
académicos.

e |a gestion de las autorizaciones de comisiones de
servicio con derecho a indemnizacién, permisos y licencias a
efectos de docencia e investigacion, vacaciones...

* La elaboracion de certificaciones y hojas de servicios.

* La elaboracién de datos y generacion de listados para
distintos efectos.

e La organizacién de las sesiones de la Comision de Or-
denacion Académica y Profesorado.

e La informacion de caracter general y especifica sobre
todas las competencias propias de la Unidad.

e La captacién y sistematizacién de la informacion pre-
cisa para las actividades anteriores.

¢ La gestion de la aplicacion Universitas-XXI RR.HH. (PDI).

e La emision de informes en las materias objeto de su
competencia.

AREA DE RECURSOS HUMANOS PAS
UNIDAD DE SELECCION

e La gestion de la seleccion del Personal de Administra-
cion y Servicios funcionario: convocatorias nuevo ingreso y
promocion interna...

e La gestion de la seleccion del Personal de Administra-
cion y Servicios laboral: Convocatorias nuevo ingreso y promo-
cion interna...

e Las convocatorias de concursos generales y especifi-
cos, libre designacion de PAS funcionario y concursos de tras-
lado de PAS laboral.

* La gestion de bolsas de trabajo del PAS.

e Las funciones de Secretaria de Tribunales de Seleccion
del PAS.

e |La organizacion, asesoramiento y apoyo administrativo
y documental a los Tribunales de Seleccién del Personal de
Administracién y Servicios.
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e |a gestion administrativa de los recursos interpuestos
a los procesos de seleccion (labores de apoyo a la asesoria
juridica en esta materia).

* La informacion de caracter general y especifica sobre
los procesos de seleccion del PAS, reclamaciones...

e |a captacion y sistematizacion de la informacion pre-
cisa para las actividades anteriores.

e La elaboracién de certificaciones de puntuaciones en
procesos selectivos.

e La difusion al Area de las publicaciones relativas a
competencias de RR.HH. en boletines oficiales.

* La seleccion de las resoluciones en materia de Recur-
sos Humanos PAS a efectos de su publicacion en el BUPO.

e La emisiéon de informes en las materias objeto de su
competencia.

UNIDAD DE GESTION Y ACCION SOCIAL

e La elaboracion del anteproyecto de la plantilla de Per-
sonal de Administracién y Servicios a efectos de presupues-
tacion.

e La incorporacion del Personal de Administracion y
Servicios: Nombramiento de funcionarios, comisiones de ser-
vicio, contratacién de personal laboral (asi como novaciones
de los referidos contratos, modificaciones de puestos, trans-
formaciones de contratos, gestién de prorrogas, suspension
de contratos y ceses, jubilaciones...).

e La elaboracion de los informes y resoluciones de com-
patibilidad publica o privada.

e La gestidon de las distintas situaciones administrativas
del Personal de Administracion y Servicios (excedencias, servi-
cios especiales...).

* El reconocimiento de servicios previos en la administra-
cion y posteriores reconocimientos de trienios.

* El reconocimiento de grados.

* La gestion de las autorizaciones de comisiones de
servicio con derecho a indemnizacion, permisos y licencias,
vacaciones...

e |a gestion del sistema de control de presencia y con-
trol de los créditos horarios de representantes de personal.

e |as gratificaciones por servicios extraordinarios.

* La elaboracion de certificaciones y hojas de servicios.

e La gestion de las ayudas de accion social y plan de
pensiones.

* |a tramitacion de expedientes disciplinarios.

e Las elecciones a organos de representacion del perso-
nal (Junta de Personal funcionario y Comité de Empresa).

* El apoyo a la elaboracion de la RPT Personal de Admi-
nistracion y Servicios.

¢ La elaboracion de datos y generacion de listados para
distintos efectos.

* La informacion de caracter general y especifica sobre
todas las competencias propias de la Unidad.

e |a captacion y sistematizacion de la informacion pre-
cisa para las actividades anteriores.

e |a gestion de la aplicacion Universitas-XXI RR.HH.
(PAS).

e La emision de informes en las materias objeto de su
competencia.

UNIDAD DE RETRIBUCIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

* La elaboracion del anteproyecto del Cap. | (Gastos de
personal del presupuesto de la Universidad).

e La elaboracion de las tablas retributivas anuales.

e La elaboracion y control de las ndminas mensuales (Cap.
I'y Cap. VI) y néminas externas (asignaciones a becarios).

e La elaboracion de datos retributivos y fiscales a efectos
de su inclusion en el mod. 190, y remisién de las certificacio-
nes anuales a efectos de la declaracién del IRPF.

* |a gestion de las incidencias y actividades derivadas de
la gestion de las retribuciones (retenciones judiciales, anticipos
de nodmina, reintegros de haberes, embargos de sueldos, cuo-
tas sindicales...).

* La tramitacion y apertura de las cuentas de cotizacion,
afiliaciones, altas, bajas y modificaciones.

e La generacion y revision de los ficheros FAN de las li-
quidaciones normales, complementarias, vacaciones y de plu-
riempleo y revision de los documentos TC1 y TC4 a efectos de
su liquidacion y gestion de devoluciones de las cuotas indebi-
das a la Seguridad Social.

e La gestidon y emision del informe de cotizacion de de-
rechos pasivos asi como de los ficheros de cotizacion de MU-
FACE y emision del certificado de transferencias.

e La gestion de las Incapacidades Temporales por en-
fermedad comun y accidente de trabajo y del permiso de ma-
ternidad ante las entidades gestoras de la Seguridad Social y
mutua patronal, asi como su incidencia en némina.

e La gestion y control de los préstamos reintegrables

* La elaboracion de los informes trimestrales de gastos
Capitulo I.

 La elaboracién de costes a efectos de convocatorias y
de contrataciones.

* La informacion de caracter general y especifica sobre
todas las competencias propias de la Unidad.

e |a captacion y sistematizacion de la informacion pre-
cisa para las actividades anteriores.

e La gestidon y actualizacion anual de los datos econdmi-
cos de la aplicacion Universitas-XXI RR.HH. (expediente eco-
nomico).

e La emisién de informes en las materias objeto de su
competencia.

AREA DE FORMACION Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

UNIDAD DE FORMACION

e La identificacion de las necesidades de formacion en
coordinacion con los responsables respectivos.

e La planificacion de los objetivos formativos que se deri-
van de las necesidades detectadas.

¢ La programacion del Plan Anual de Formacion.

¢ La busqueda del profesorado necesario.

e La coordinacion y supervision de las actuaciones for-
mativas.

* La elaboracion de informes, estudios, memorias y da-
tos para el uso estadistico sobre las actuaciones formativas.

 El apoyo al desarrollo material de las acciones formati-
vas internas.

e La difusién de la informacién relativa al Plan de Forma-
cion y de las acciones formativas.

e La elaboracion de las convocatorias y la gestion de las
solicitudes.

e La gestion y la tramitacion, en su caso, de las solicitu-
des recibidas para la realizacion de Acciones Formativas Exter-
nas. El seguimiento y control de las mismas.

e La atencion personalizada a los formadores y a los
usuarios.

* La gestion de las propuestas de gasto y gastos meno-
res del servicio en colaboracion con el Area de Gestion Eco-
nomica.

 La emision y tramitacion de las certificaciones y titulos.

* E| seguimiento y el control del presupuesto.

* La elaboracion y la gestion de la convocatoria de la
exencion temporal de prestacion de servicio para la obtencion
de Grados Académicos para el PAS.
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UNIDAD DE PREVENCION

e La promocion, con caracter general, de la prevencion
de riesgos.

e El asesoramiento y apoyo a los distintos 6rganos en
funcion de los tipos de riesgo existentes.

e La evaluaciéon de los factores de riesgo que puedan
afectar a la seguridad y salud de los trabajadores.

 El disefio de los proyectos de los planes y programas
de actuacioén preventiva.

* La aplicacion y coordinacion de los planes y programas
de actuacion.

¢ |a determinacion y propuesta de las prioridades en la
adopcion de las medidas preventivas adecuadas y la vigilancia
de su eficacia.

e |a propuesta de medidas de control y reducciéon de
riesgos.

e La vigilancia del cumplimiento del programa de control
y reduccion de riesgos y ejecucion de las actividades de con-
trol correspondientes.

e La informacién y formacion a los trabajadores.

e La direccion y coordinacion de las actuaciones a desa-
rrollar en caso de emergencia y primeros auxilios.

e La valoracion de las medidas correctoras necesarias
para corregir los riesgos, seglin su competencia o, en su caso,
colaboracion con la Unidad que corresponda para su contrata-
cion y/o vigilancia de su ejecucion.

e La vigilancia del cumplimiento de las medidas de se-
guridad en la ejecucion de los trabajos que se realicen en la
Universidad, ya sea directamente o a través de empresas con-
tratadas.

e La gestidn, planificacion, coordinacion y colaboracion
con los servicios de prevencion ajenos, en su caso, cuando se
contraten areas de prevencion de riesgos.

e El establecimiento de estrategias de medicion para ase-
gurar que los resultados obtenidos caractericen efectivamente
la situacion que se valore.

* | as propuestas de inicio de expedientes de gasto y ges-
tion de gastos menores del Servicio en colaboracién con el
Servicio de Gestion Economica.

e |a gestion de los residuos peligrosos generados en la
Universidad.

e Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento
juridico en general, un reglamento interno de la Universidad,
la Gerencia o la Direccion General de Recursos Humanos,
cuando la funcion no estuviese atribuida a otra unidad por nor-
mativa previa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CENTRO

e La elaboracion de la Organizacion Docente del Centro
(horarios, profesores responsables de la docencia, calendario
de examenes).

e La custodia del archivo que contiene la documentacion
generada por y hacia el Centro.

* |a organizacion de reuniones

e Tramitacion de la documentacién de la Comisién de
Adaptaciones y Convalidaciones.

e La tramitacion administrativa del proceso de elabora-
cion de los Planes de Estudios y reformas de las titulaciones
impartidas en el Centro.

e La gestion de los tablones de informacion propios del
Centro.

e La recopilacion de la informacion y colaboracion en
la elaboracién de la Memoria Anual del Centro, junto con el
Equipo Decanal.

* |a tramitacion de la documentacion del Centro en ma-
teria presupuestaria.

e La preparacion de seminarios, conferencias y jornadas,
en todo lo relativo a la gestion de espacios y material, despla-
zamientos, dietas y publicidad de la actividad.

* La colaboracion con el Gabinete de Analisis y Calidad
en los procesos de evolucion de las titulaciones.

e |a gestion de espacios para la realizacion de examenes.

e La preparacion de la documentacion para la firma del
Equipo Decanal.

e La gestion de la Agenda, correspondencia y atencion
telefénica.

e La gestion del material fungible del Centro.

* La gestion de las paginas web del Centro.

e La atencion a los usuarios del Centro.

OFICINA ADMINISTRATIVA DE DEPARTAMENTOS

e La gestion economica del Departamento: El presu-
puesto, las facturas, los albaranes, anticipos de caja, el control
de los gastos e ingresos, material fungible, el cuadre de la con-
tabilidad en concordancia con el Area de Gestion Econdmica

e La tramitacion administrativa de la documentacion rela-
tiva al Departamento incluyendo Tesis Doctorales, Concursos
PDI, Comisiones de Departamento.

e El archivo de toda la documentacién del Departamento
y mantenimiento de sus archivos documentales.

* La recopilacién de la informacion para la elaboracion
de la Memoria Anual.

e Las tareas derivadas de la gestion del profesorado, re-
lacionadas directamente con el Departamento.

* El apoyo administrativo al Consejo de Departamento.

e La distribucién de la informacion del Departamento.

e | a atencion a los usuarios.

* La gestion de la pagina web del Departamento.

e La gestion de los tablones de informacion propios del
Departamento.

UNIDAD DE APOYO AL CABD

e Los procesos derivados de la gestion administrativa del
Centro.
* Los procesos para el mantenimiento del Centro.
e El apoyo y el soporte en técnicas:
- DNA.
- Bioquimicas.
- Genéticas de Xenopus.
- Inmunohistoquimicas.
e La gestion y el mantenimiento:
- Servicio General de Radioisotopos.
- Gestion Residuos Toxicos del CABD, en coordinacion
con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de
la Universidad.
- Gestion de espacios comunes en el CABD.
- Gestion de Prestamos Interbibliotecarios y Servicio
PAPI, como Centro Mixto del CSIC.



