CARTERA DE SERVICIOS

Revision: 13 de marzo 2024

FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Cod. N° [SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P1. Atencion a|Acceso diario a GEISER. Revision(ADS.P1. 1|Gestion de documentacion de entrada a través|ALU, PDI, USE, |TOD-ADS

(ADS)

usuarios (y
admon.
general)

y confirmacién de asientos de
entrada. Registro de salida de
documentacion a través de la
aplicacion.

del registro GEISER (validacién, rechazo...);
recepcion de documentacion en papel;
distribucion de la misma. Gestion de salida de
documentacion.

ORG

Admon./Secretaria
(ADS)

P1. Atencion a
usuarios (y
admon.
general)

Archivo general de la
documentacién que tramita cada
persona.

ADS.P1.

N

Archivo general de documentacién de todos los
procedimientos que se gestionan (alumnado,
gestiébn econdmica, ordenaciéon académica,
infraestructuras, personal, etc.).

ALU, PDI, PTGAS,
USE, ORG, PRO

TOD-ADS

Admon./Secretaria
(ADS)

P1. Atencion a
usuarios (y
admon.
general)

Atencion general a usuarios:
presencial, telefonica o a través de
correo electronico.

ADS.P1.

w

Atencion al publico generalizada, ya sea de
forma personal, telefénica o a través de correo
electrénico.

ALU, PDI, PTGAS,
USE, ORG, PRO

TOD-ADS

Admon./Secretaria
(ADS)

P1. Atencién a
usuarios (y
admén.
general)

Gestion del programa de ‘cita
previa" (organizacion de
ventanillas, incluida la de

movilidad, y turnos de atencion).
Desarrollo  atencion  presencial
diaria.

ADS.P1.

N

Organizaciéon de las ventanillas de atencion
presencial (area alumnado), y realizacion de
dicha atencion.

ALU

RS, G1, G5, ST
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Revision: 13 de marzo 2024

FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Cod. N° [SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P1. Atencion a|Expedicion de certificaciones no|ADS.P1. Expedicion y tramitacién de certificaciones, [ALU AD, RS, G3

(ADS)

usuarios (y
admon.
general)

académicas, autorizaciones e
informes de distinto tipo.

autorizaciones e informes de distinto tipo (ej.:
certificaciones  pertenencia a  6rganos
colegiados; autorizaciones acceso a despacho;
informe sobre participacién en actividad
realizada en el centro; efc.).

Admon./Secretaria

P1. Atencion a

Difusion de comunicaciones de

ADS.P1.

Traslado de informaciones de interés general

ALU, PDI, PTGAS

AD, RS, RU1, G1,

(ADS)

usuarios (y
admon.
general)

Tramitacién ~ de  quejas,  sugerencias,
felicitaciones... a través de EXPON.
Recordatorio recepcion al Equipo Decanal,
cuando deba responder el mismo.

USE

(ADS) usuarios (ylinterés a la  comunidad (asambleas del alumnado; avisos de G3, G4, G5
admén. universitaria. incidencias con relacién al funcionamiento del
general) centro; etc.), a través de correo electronico,
publicacion en tablones, etc.
Admén./Secretaria  |P1. Atenciéon a|Gestion de convocatorias  y|ADS.P1. Control base de datos. Remision de|ALU, PDI, PTGAS [G3
(ADS) usuarios (y|documentacién de érganos de convocatorias; envio de documentacion;
admon. gobierno (Junta de Centro vy recepcion de comunicaciones; etc.
general) Comisiones).
Admon./Secretaria  |P1. Atencion a|Gestion de EXPON. ADS.P1. Consulta de entradas a través de la aplicacion.|ALU, PDI, PTGAS, |AD
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES

SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P1. Atencién a|Recopilacion y  difusion  de/ADS.P1. 9|Recepcion y estudio de normativa aplicable al|ALU, PDI, PTGAS |AD, RS, RU1, G1,
(ADS) usuarios (y/normativa aplicable al centro. centro; difusion al personal que corresponda G4, G5

admon. para su conocimiento; publicacion en péagina

general) web, en su caso; etc.
Admén./Secretaria  |P1. Atencién a|Participacion en  o6rganos de|ADS.P1. 10[Asistencia a reuniones de drganos de gobierno,|ALU, PDI, PTGAS [AD, RS, EC, G3,
(ADS) usuarios (y|gobierno (Junta de Centro vy aportando los informes necesarios para una El, G4

admén. Comisiones). colaboraci6n activa.

general)
Admon./Secretaria  |PA1. Procesos|Gestion ~ de  elecciones  a]ADS.PA1. | 11|Gestion documentacion para la realizacién de|ALU RS
(ADS) electorales Delegados/as de curso/grupo. elecciones anuales a delegados de clase.

Control de resultados.
Admon./Secretaria  |PA1. Procesos|Colaboracién con el C.A.D.U.S. en|ADS.PA1. | 12|Colaboracion en los tramites que el calendario|ALU RS
(ADS) electorales el proceso electoral: Delegacién de electoral  establece para su  correcto
Alumnos. cumplimiento.

Admén./Secretaria  |PA1. Procesos|Gestion del proceso electoral:{ADS.PA1. | 13|Cumplimiento de cada uno de los tramites que|ALU RS
(ADS) electorales renovacion anual del alumnado en el calendario electoral establece para su

Junta de Centro.

correcto cumplimiento.
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Revision: 13 de marzo 2024

FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |PA1. Procesos|Gestion del proceso electoral:{ADS.PA1. | 14|Cumplimiento de cada uno de los tramites que|PDI, PTGAS RS
(ADS) electorales renovacion cuatrienal del el calendario electoral establece para su
profesorado y P.T.G.A.S. en Junta correcto cumplimiento.
de Centro.
Admoén./Secretaria  |PA1. Procesos|Gestion de proceso electoral:|ADS.PA1. 15(Cumplimiento de cada uno de los tramites que|ALU, PDI, PTGAS (RS, ST
(ADS) electorales eleccion de Decano/a. el calendario electoral establece para su
correcto cumplimiento. Recepciéon de votos
anticipados.
Admoén./Secretaria  |PA1. Procesos|Gestion de proceso electoral:|ADS.PA1. 16{Cumplimiento de cada uno de los tramites que|ALU, PDI, USE RS, ST
(ADS) electorales elecciones a Claustro (generales y el calendario electoral establece para su
parciales). correcto cumplimiento. Colaboracién con la
Secretaria  General. Recepcidon de votos
anticipados.
Admon./Secretaria  |P1. Atencion a|Elaboracion del Directorio anual(ADS.P1. 17|Recopilar datos para la elaboracion y|ALU, PDI, PTGAS,|AD

(ADS)

usuarios
admon.
general)

(y|del centro

actualizaciéon anual del Directorio del centro
(Equipo  Decanal, Servicios, P.T.G.A.S.,
Departamentos, Profesorado asignado en el
P.0.D., ubicacién de despachos...).

ORG
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P1. Atencion a|Organizacién del Saléon  de|ADS.P1. 18|Organizacion, seguimiento y control de lalALU, PDI, PTGAS,|AD
(ADS) usuarios (y|Estudiantes (convocatoria anual). participacion del centro en el Salén de[USE, ORG, PRO
admén. Estudiantes (gestion de convocatoria para la
general) participacion del alumnado; planificacién del
evento; adquisicion de material; etc.).
Admon./Secretaria  |P1. Atencion a|Colaboracion en eventos|ADS.P1. 19|Colaboracién; realizacion de las gestiones|ALU, PDI, PTGAS, |AD, RS, RU1, G1,
(ADS) usuarios (y|organizados por el Equipo Decanal necesarias para el desarrollo del evento/USE, ORG, PRO |G3, G4
admon. (acto de bienvenida, acto de (facilitacion de bases de datos; gestion de
general) graduacion, etc.). espacios; actuacion del personal).
Admoén./Secretaria  |P1. Atencion a|Colaboracién en proceso de|ADS.P1. 20|Recepcion y distribucion de documentacion;|ALU, PDI, PTGAS, |AD, RS, TOD-
(ADS) usuarios (y|encuestacion anual del recepcion y registro de las encuestas; remision|USE CON
admon. profesorado. a la Unidad Técnica de Calidad.
general)
Admén./Secretaria  |P1. Atencion a|Colaboracion en el proceso de/ADS.P1. 21|Recepcion y distribucion de encuestas entre el|ALU, PDI, PTGAS, |AD
(ADS) usuarios (y/encuestacion al P.T.G.A.S. para la P.T.GAS. Recepcion encuestas|USE
admon. evaluacion de los titulos (SGCT) cumplimentadas y envio a la Unidad Técnica de
general) Calidad.
Admoén./Secretaria  |P1. Atencion a|Colaboracién en proceso de|ADS.P1. 22|Recepcion y distribucion de documentacion;|ALU, PDI, PTGAS, |AD, TOD-CON

(ADS)

usuarios
admon.
general)

(y

encuestacion al alumnado para la
evaluacion de los titulos (Sistema
de Garantia de Calidad).

recepcion y registro de las encuestas; remision
a la Unidad Técnica de Calidad.

USE
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Cod. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P1. Atencion a|Gestion de contenidos en lalADS.P1. 23|Elaboracion de contenidos de distinto tipo para|ALU, PDI, PTGAS, |AD, RS, RU1, G1,
(ADS) usuarios (y|pagina web del centro. la web de la Facultad; insercion de los mismos,|USE, ORG, PRO [EI, TI, IT
admon. en su caso, directamente en dicha web.
general)
Admon./Secretaria  |P1. Atencion a|Gestion de contenidos del centro(ADS.P1. 24|Elaboracion de contenidos de distinto tipo para|ALU, PDI, PTGAS, |AD
(ADS) usuarios (y|en la red social X. su inclusion en la red social X; insercion de los|USE, ORG, PRO
admoén. mismos.
general)
Admon./Secretaria  |P1. Atencion a|Gestion de la calidad del(ADS.P1. 25|0rganizacién, revision y actualizaciéon del|/ALU, PDI, PTGAS, | TOD-ADS, TOD-
(ADS) usuarios (y|P.T.G.A.S. en toda su extension. proceso de excelencia y mejora continua de la|USE, ORG, PRO |CON, TOD-TIC
admon. unidad: dinamizacion de grupo de Mejora
general) (asamblea y formato reducido); revision de la

cartera de servicios; contabilizacion de datos
para la realizacion de mediciones de
indicadores, e inclusion en ICASUS 3; gestion
de encuestas de satisfaccion y estudio de
resultados; elaboracion de plan de mejora; etc.
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion del expediente académico|ADS.P2. 26|Gestion  del expediente académico del|ALU RS, G1, G3, G4,
(ADS) alumnado personal (fisico y electronico). alumnado (apertura, comprobacién/grabacion G5, ST
de datos, incorporacién de documentos, cierre,
archivo).
Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de la documentacion de|ADS.P2. 27|Recepcion,  revision y  validaciéon  de|ALU G5, ST
(ADS) alumnado automatricula alumnado de nuevo documentacion de la matriculacion  del
ingreso. alumnado de nuevo ingreso procedente de
preinscripcion (buzon virtual).
Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de la  automatricula|ADS.P2. 28|Recepcion,  revision y  validacién  de|ALU G5, ST
(ADS) alumnado alumnado que continda estudios documentacion de la matriculacién alumnado
en el centro. que continia estudios en el centro (buzdn
virtual).
Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de la matricula alumnado|ADS.P2. 29|Matriculacién alumnado procedente de otras|ALU G1
(ADS) alumnado (nacional o extranjero) procedente universidades (programas de movilidad).
de programas de movilidad; y Matriculacion alumnado visitante (espafiol y
alumnado visitante. extranjero).
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del (Modificacion ~ excepcional ~ de|ADS.P2. 30|Durante el plazo de ampliacion de matricula,|ALU G4

(ADS)

alumnado

matricula, durante el plazo de
ampliacion (asignaturas optativas).

modificacion que afecta solo a asignaturas
optativas.
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Control de pago de matriculas.|ADS.P2. 31|Control pago de matriculas del alumnado del|/ALU G4
(ADS) alumnado Recalculacion de importes por centro. Recalculacién de importes.
recibos negativos o impagados. Notificaciones. Publicaciones en BOE.
Notificacién al alumnado (correo
electronico 'y, en su caso,
notificacion postal). Publicacién en
BOE, de ser necesario.
Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de la ampliacién de|ADS.P2. 32|Matriculacién de créditos que se afiaden a lajALU RS, ST
(ADS) alumnado matricula. matricula inicial, en plazos distintos a los de
matricula ordinaria.
Admon./Secretaria  |P2. Gestién del , .. |ADS.P2. 33|Gestion de listados, previa depuracién, a|USE G4
Envio de  documentacion

(ADS)

alumnado

relacionada con el alumnado
(listados depurados) requerida
por distintos servicios (Becas,
Estudiantes, etc.). Remision de
expedientes  concretos  al
Servicio Ordenacion
Académica.

de

distintos servicios de la Universidad de Sevila.
Remision de expedientes concretos.
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° [SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS [RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del . . ADS.P2. 34| Tramitacion y resolucion de las solicitudes de|ALU, USE G4
(ADS) alumnado AnL.JIaC|.on de matrlculas anulacion de matricula: presentadas por el
ordinarias 0 ampliadas, a alumnado, o bien por impago de tasas y precios
instancia del interesado, por publicos, o bien por falta de entrega de
impago o por falta de documentacion. Notificaciones. Publicacion en
documentacién.  Envio  de BOE, en su caso.
resoluciones. Publicar en BOE
las notificaciones infructuosas.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Rehabilitacién de matriculas tras|ADS.P2. 35|Rehabilitacion de una matricula anulada, una|ALU, USE G4
(ADS) alumnado su anulaciéon, a instancias del vez que ha sido autorizado por el
Servicio de Estudiantes, previo Vicerrectorado de Estudiantes.
envio de la informacion
previamente requerida.
Admon./Secretaria  |P2. Gestidn del[Requerir  documentacién  al{ADS.P2. 36/Se incluye toda la casuistica que puede|ALU G4

(ADS)

alumnado

alumnado, mediante notificacion
postal, sobre la  matricula,
previamente supervisada por el
personal de puestos base.

producirse con el alumnado cuando no ha
aportado toda la documentacion preceptiva
para su correcta matriculacion.
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CARTERA DE SERVICIOS

FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Control alumnado con|ADS.P2. 37|Gestiones  relacionadas con  asignaturas|ALU G4
(ADS) alumnado asignaturas  superadas  en matriculadas que finalmente superé el
segunda convocatoria, alumnado en segunda convocatoria y deben
previamente matriculadas desmatricularse.
(desmatricular, gestionar
devolucion y  avisar  al
alumnado).
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del| Gestiones de  distinto  tipo|ADS-P2. 38|Se incluyen todas las gestiones relacionadas|ALU, USE G4
(ADS) alumnado relacionadas con las becas con las becas MEFI? (control alumnado qge_ la
MEFP (alumnos que marcaron marca en automatricula perso no la solicita;
. aplicacién exencién a quienes no la aplicaron
beca en su matricula vy :
) , pero les fue concedida, lo que conlleva una
posteriormente an.u!aron dicha devolucion: etc.).
matricula, o no solicitaron beca,
etc.).
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Admision a estudios de Grado de/ADS.P2. 39| Tramitacién y resolucion de las solicitudes de|ALU, USE, ORG |G5
(ADS) alumnado estudiantes que han iniciado cambio de universidad y/o estudios de
anteriormente estudios estudiantes procedentes de otras universidades
universitarios. espafolas o extranjeras, asi como de
estudiantes de la Universidad de Sevilla (de
otro centro o titulacion) que solicitan iniciar o
continuar estudios en la Facultad de Turismo y
Finanzas.

10
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES

SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Cod. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de reconocimiento de|ADS.P2. 40| Tramitacién y resolucion de las solicitudes de|ALU, USE, ORG |G5
(ADS) alumnado créditos en ensefianzas oficiales reconocimiento de créditos obtenidos en otros

de Grado a partir de ofras titulos de Grado, Master, titulos de la anterior

ensefianzas universitarias ordenacion académica u ofros titulos

oficiales. universitarios oficiales.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de reconocimiento de(ADS.P2. 41| Tramitacién y resolucion de las solicitudes de|ALU, USE, ORG |ST
(ADS) alumnado créditos en ensefianzas oficiales reconocimiento de créditos obtenidos en otras

de Grado a partir de titulos de ensefianzas superiores (Técnico Superior de

ensefianzas superiores. Formacion Profesional, Graduado en Arte

Dramatico, Musica, efc.).

Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de reconocimiento de|ADS.P2. 42| Tramitacién y resolucion de las solicitudes de|ALU, USE, ORG |G5
(ADS) alumnado créditos en ensefianzas oficiales reconocimiento de créditos por acreditacion de

de Grado a partir de experiencia experiencia laboral 0 profesional.

laboral o profesional.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de reconocimiento de(ADS.P2. 43| Tramitacién y resolucion de las solicitudes de|ALU, USE, ORG |G5

(ADS)

alumnado

créditos en ensefianzas oficiales
de Grado a partir de la realizacién
de actividades universitarias.

11

reconocimiento de créditos por la realizacién de
actividades universitarias culturales, deportivas,
de representacion estudiantil, solidarias y de
cooperacion.
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de reconocimiento de|ADS.P2. 44| Tramitacién y resolucion de las solicitudes de|ALU, USE, ORG |G5
(ADS) alumnado créditos en ensefianzas oficiales reconocimiento de créditos obtenidos en otros
de Master (a partir de otros titulos titulos de Grado, Master o Doctorado; titulos de
de Grado, Master o Doctorado; a la anterior ordenacion académica; otros titulos
partir de titulos de la anterior universitarios  oficiales;  acreditacion  de
ordenacién universitaria; a partir experiencia laboral o profesional.
de ofros titulos universitarios; a
partir de experiencia laboral o
profesional).
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de reconocimiento de|ADS.P2. 45| Tramitacion y resolucion de los|ALU, USE, ORG |[G1
(ADS) alumnado créditos en programas de reconocimientos de créditos por participacion
movilidad. del alumnado en programas de movilidad
nacionales o internacionales suscritos por la
Universidad de Sevilla (previa concertacion
acuerdo de estudios).
Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de la transferencia de|ADS.P2. 46(Anotacién en el expediente del alumnado de|ALU G5
(ADS) alumnado créditos a expedientes de Grado y Grado o Master de los créditos previamente

Master, previos los
reconocimientos  de  créditos
oportunos.

reconocidos.

12
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FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de la convalidacion parcial|ADS.P2. 47|Tramitacién y resolucion de solicitudes de|ALU, USE, ORG |G5
(ADS) alumnado de estudios extranjeros. convalidaciones  parciales de  alumnos
procedentes de universidades extranjeras que
pretenden proseguir dichos estudios en el
centro.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestiones  relacionadas  con|ADS.P2. 48|Gestionar  los  convenios con  oftras|ALU, USE, ORG |G1
(ADS) alumnado convenios con otras universidades que se formalizan a través del
universidades,  nacionales y Vicedecanato (movilidad alumnado).
extranjeras.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del| Tramitacion 'y remision  de|ADS.P2. 49|Expedicién de certificaciones académicas para/ALU G1
(ADS) alumnado certificaciones académicas su envio a otras universidades (programas de
oficiales a otras universidades. movilidad).
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del (Tramitacion de  certificaciones|ADS.P2. 50|Expedicion de certificaciones académicas para|ALU ST
(ADS) alumnado académicas oficiales no su envio a solicitantes.
solicititadas a través de sede
electronica.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Expedicion de acreditaciones de/ADS.P2. 51|Expedicion de acreditaciones, a solicitud del|ALU ST
(ADS) alumnado matricula. alumnado.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Tramitacion de traslados de|ADS.P2. 52|Tramitaciéon del traslado de expediente el|ALU, USE, ORG |ST
(ADS) alumnado expediente a otros centros. alumnado a otro centro.
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FACULTAD DE TURISMO
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SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestionar la concesion de Premios|ADS.P2. 53| Tramitaciéon de expedientes para la propuesta|ALU, USE RS
(ADS) alumnado Extraordinarios (fin de carrera, de Premios Extraordinarios (fin de carrera, Real

Real Maestranza, Excmo. Maestranza, Excmo. Ayuntamiento, etc.).

Ayuntamiento de Sevilla...).
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del| Tramitacion de titulos|ADS.P2. 54|Tramitacion, al &area de Alumnos, de las|ALU, USE ST
(ADS) alumnado universitarios oficiales de Grado solicitudes de expedicion de los titulos

(no gestionados a través de sede universitarios oficiales; recepcion de titulos y

electronica). entrega a los interesados.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del| Tramitacion de titulos|ADS.P2. 55| Tramitacion, al &rea de Alumnos, de las|ALU, USE ST
(ADS) alumnado universitarios oficiales de Master. solicitudes de expedicion de los titulos

(no gestionados a través de sede universitarios oficiales; recepcion de titulos y

electronica). entrega a los interesados.
Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Tramitaciéon ~ del  Suplemento|ADS.P2. 56| Tramitacion, al area de Alumnos, de las|ALU, USE ST
(ADS) alumnado Europeo al Titulo. solicitudes que formule el alumnado para la

expedicién del Suplemento Europeo al Titulo.

Admén./Secretaria  |P2. Gestion del| Tramitacién de duplicados de|ADS.P2. 57| Tramitacién de las solicitudes de expedicion de|ALU, USE, ORG |ST

(ADS)

alumnado

titulos por extravio, deterioro o
destruccion.

duplicados de titulos universitarios por distintas
causas (extravio, deterioro o destruccion).
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Admon./Secretaria  |P2. Gestion del| Tramitacion de la devolucion de|ADS.P2. 58| Tramitacion de las solicitudes de devolucion de|ALU, USE G4
(ADS) alumnado tasas y/o precios publicos, de tasas y/o precios publicos, con toda la

oficio o a solicitud del alumnado, casuistica existente.

incluyendo los ajustes tras la

tercera convocatoria.

Comprobaciones sobre cuentas

bancarias e importe a devolver.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de cambios de grupo del|ADS.P2. 59| Tramitaciéon y resolucion de solicitudes de/ALU, PDI RS, G1
(ADS) alumnado alumnado. cambio de grupo del alumnado.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de actas  (PADEL):|ADS.P2. 60|Gestion, vinculacién y desvinculacion del|/ALU, PDI G1
(ADS) alumnado vinculaciéon del profesorado 'y profesorado a las actas de calificaciones de las

demas tramites.. asignaturas impartidas, en cada una de las

distintas convocatorias de examen anuales.

Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Rectificacién de actas y traslado a|ADS.P2. 61| Tramite del inicio del proceso de rectificacion|ALU, PDI G1

(ADS)

alumnado

PADEL

de actas. Inclusién de rectificaciones en las
actas, y traslado a PADEL para la firma por el
profesorado.
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Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Asociacién de grupos en actas de|ADS.P2. 62| Tramitaciéon y resolucion de solicitudes de|ALU, PDI G1
(ADS) alumnado una misma asignatura. agrupacion en una sola acta de calificaciones

del alumnado de todos los grupos de la misma

asignatura.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de solicitudes de cambio(ADS.P2. 63| Tramitacion y resolucion de solicitudes de|ALU, PDI, USE ST
(ADS) alumnado en fechas de examenes. cambio de fecha de examen.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de solicitudes de examen|ADS.P2. 64|Tramitacién de solicitudes de examen ante|/ALU, PDI, USE |G1
(ADS) alumnado ante Tribunal  Especifico de Tribunal Especifico de Evaluacion a los

Evaluacién. departamentos correspondientes.
Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de recursos de apelacién|ADS.P2. 65| Tramitacion de recursos de apelacion contra|ALU, PDI, USE  |G1
(ADS) alumnado contra calificaciones definitivas de calificaciones definitivas de examen a los
examen. departamentos correspondientes.

Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de convocatorias  de|ADS.P2. 66| Tramitacion de solicitudes de convocatorias de|ALU, USE ST
(ADS) alumnado gracia. gracia al Servicio de Alumnos.
Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion para la continuaciéon de|ADS.P2. 67| Tramitacién solicitudes para continuar estudios|ALU, USE ST

(ADS)

alumnado

estudios del alumnado de primer
CUrs0 que no supera ninguna
asignatura.

aquellos alumnos de nuevo ingreso que no
superan ninguna asignatura durante el curso
académico (resuelve el Decano).
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Admoén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de las pruebas de aptitud{ADS.P2. 68| Tramitacion de las solicitudes de PRU1ebas de|ALU, PDI, USE, [G5
(ADS) alumnado para la homologacién de titulos Aptitud a efectos de homologacion, por parte| ORG
universitarios oficiales. del Ministerio de Educacion, de titulos
universitarios oficiales.
Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de los Trabajos Fin de|ADS.P2. 69| Tramitacién, por convocatoria, de los TFG a|ALU, PDI, USE  |RS, RU1, G1, G4
(ADS) alumnado Grado. través de la aplicacion TERMINUS. Gestiones
referidas a los dobles grados de forma manual
(compraobaciones; configuracion de tribunales y
resolucion de incidencias; recepcion de
documentacién y gestién de actas; etc.).
Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion de los Trabajos Fin de[ADS.P2. 70| Tramitacién, por convocatoria, de los TFM a|ALU, PDI, USE RS
(ADS) alumnado Méster. través de la aplicacion TERMINUS, excepto el
Méster en Gestion Financiera (gestion
presencial y manual).
Admén./Secretaria  |P2. Gestion del|Creacion, administracion y gestion|ADS.P2. 71|Actualizacion de datos en las listas de|ALU, USE RS

(ADS)

alumnado

de las listas de distribuciéon del
alumnado (general, por
titulaciones, etc.)

distribucion del alumnado (una lista por cada
titulacion). Manejo de las mismas en funcién de
las necesidades. Gestion de comunicaciones
de interés académico.
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Admon./Secretaria  |P2. Gestion del|Gestion del Doctorado ADS.P2. 72|Gestiones de caracter general con relacion al|ALU, PDI, USE, |RS
(ADS) alumnado alumnado  matriculado en  doctorado.|ORG

Tramitacion de expedientes de defensa de tesis
doctorales del alumnado (preparacion de la
documentacion para al Tribunal; tramitacion de
la misma a la Comisién de Doctorado).

Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion del presupuesto anual|/ADS.P3. 73|Previsién, seguimiento y control del importe|PDI, USE, PRO  |AD, RU2
(ADS) econémica/ asignado al centro (organica raiz) econémico asignado al centro en su organica
infraestructura raiz  (presupuesto inicial e ingresos
complementarios: FIUS, cesién espacios, etc.).
Gestion y contabilizacién de gastos a través de
la aplicacion informatica Universitas  XXI-
Econdmico. Contabilizacion de las alteraciones
presupuestarias (positivas o negativas) que se
producen a lo largo del ejercicio presupuestario.
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Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admén./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion de otras aportaciones|ADS.P3. 74|Previsién, seguimiento y control del resto de las|PDI, USE, PRO  |AD, RU2
(ADS) economica/ econdmicas recibidas en el centro aportaciones economicas recibidas en el centro
infraestructura |(organicas de  grados/master, (organica de grados y master, ayudas
ayudas del Plan Propio de concedidas a través del Plan propio de
Docencia, créditos de Docencia; ayudas concedidas a través del Plan
investigacion, etc.) propio de Investigacion; etc.). Gestiéon vy
contabilizacion de gastos a través de la
aplicacion  informatica  Universitas ~ XXI-
Econdmico.
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Prevision anual del presupuesto|ADS.P3. 75|Estudio y andlisis para la prevision de gastos/USE AD
(ADS) econémica/ correspondiente a capitulo VI. de bienes inventariables en el siguiente
infraestructura egjercicio  presupuestario.  Remisién  de
propuesta al Servicio de Presupuesto meses
antes del inicio de su inicio.
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Admoén./Secretaria  |P3. Gestion|Registro (administrativo y|ADS.P3. 76|Recepcion y registro administrativo y contable|USE, PRO RU2
(ADS) economica/ contable) y tramitacion de facturas. de facturas; grabacién de datos en aplicacion
infraestructura informatica Universitas XXI para la generacion
del documento contable; remision al Servicio de
Intervencién, junto con la hoja de inventario en
su caso (bienes inventariables).
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion de modificaciones de|ADS.P3. 77| Tramitar transferencias de crédito de capitulo Il|USE AD, RU2
(ADS) econémica/ crédito (transferencias de crédito). a capitulo VI, o viceversa, en funcion de las
infraestructura necesidades  econdémicas que  puedan
producirse.
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Adquisicion  de bienes 'y  /o|ADS.P3. 78|Gestionar la adquisicion de bienes fungibles|ALU, PDI, PTGAS, |AD, RU2, TM, El
(ADS) econdémical servicios con cargo a capitulo II. necesarios para el funcionamiento del centro|USE, PRO
infraestructura (valorar necesidad; comprobar existencia de
dotacion econdmica; solicitud de presupuestos
para su estudio comparativo; remision
conformidad del presupuesto elegido; recepcion
del suministro de materiales).
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SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° [SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS [RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Adquisicion de bienes con cargo a|ADS.P3. 79|Gestionar la  adquisicion  de  bienes|ALU, PDI, PTGAS, |AD, RU2, TM, El
(ADS) econdémical capitulo VI. inventariables necesarios para ellUSE, PRO
infraestructura funcionamiento del centro (valorar necesidad;
comprobar existencia de dotacion econémica;
solicitud de presupuestos para su estudio
comparativo;  remision  conformidad  del
presupuesto elegido; recepcion del bien).
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion  de  la  asignacién|ADS.P3. 80| Distribucion y control asignacién a profesorado|PDI, USE, ORG  |AD, RU2
(ADS) econdémical econdémica a los programas de al que se asigna ayuda en "Cualifica".
infraestructura |ayuda del centro ("Cualifica")
Admoén./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion ~ de  la  asignacion|ADS.P3. 81|Tramitacion y control de pagos a profesorado|PDI, USE, PRO  |RU2
(ADS) econdémical presupuestaria dedicada a |la nativo, con cargo al presupuesto del centro,
infraestructura |imparticion de clases de inglés para la formacion del personal docente en
(profesorado  nativo), para la lengua inglesa.
adquisicion de  competencias
lingUisticas del profesorado del
centro.
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion de licencias /comisiones|ADS.P3. 82(Tramitacibn  de las  solicitudes  de|PDI, USE RU2
(ADS) economica/ de servicio. licencia/comisiones de servicio del P.D.I.
infraestructura
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Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion de indemnizaciones por|ADS.P3. 83|Recepcion comisiones de servicio autorizadas;|PDI, USE RU2
(ADS) econdémical razon de servicio. grabaciéon de datos en aplicaciéon y remision
infraestructura documentacion justificativa al Servicio de
Intervencion.
Admoén./Secretaria  |P3. Gestion|Grabacién de expedientes de|ADS.P3. 84|Grabacion en Universitas XX econdmico de los|USE, PRO RU2
(ADS) economica/ reserva de créditos (contratos expedientes de reserva de crédito (contratos
infraestructura |menores - acuerdos marco). menores y acuerdos marco).
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Elaboracion  de la  memoria/ADS.P3. 85|Elaboracion de la memoria econémica del|/ALU, PDI, PTGAS, |AD, RU2
(ADS) econémica/ economica del centro del ejercicio ejercicio presupuestario anterior, una vez|USE
infraestructura |anterior. concluido el mismo, para su aprobacién en
Junta de Centro.
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion del inventario del centro.  |ADS.P3. 86|Recepcion de las hojas de inventario|USE AD, RU2
(ADS) econdémical cumplimentadas por el Rectorado, e inclusién
infraestructura de datos en base de datos. Control y
seguimiento del inventario del centro. Bajas.
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Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion de uso de los espacios del|ADS.P3. 87|Concrecion de los horarios de apertura y cierre|ALU, PDI, PTGAS, |AD, EC
(ADS) economica/ centro. del edificio, en funcion del calendariolUSE, ORG, PRO
infraestructura académico. Gestiones con Dptos., profesorado,
Delegacion de Alumnos, ... relativas al uso y/o
distribucion de los espacios que tengan
asignados. Control del mantenimiento de los
espacios comunes. Actualizacion de la
informacion relativa al edificio en web (planos
del edificio; capacidad y localizaciéon de aulas;
etc.).
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Sefializacion  del  edificio  y|ADS.P3. 88|Revisar y actualizar la sefializacion del edificio.|ALU, PDI, PTGAS, |AD, TOD-CON
(ADS) econdmica/ distribucion de tablones de Distribuir y difundir el tipo de informacion|USE, ORG, PRO
infraestructura |anuncios. contenida en los distintos tablones de anuncios
del centro.
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion de expedientes de mejora|ADS.P3. 89|Planificacion y formalizacion de expedientes de|ALU, PDI, PTGAS, |AD
(ADS) econémica/ de las infraestructuras del centro mejora que afecten a las infraestructuras del|USE, PRO
infraestructura |(obras). centro, en coordinacién con el Secretariado de
infraestructuras. Seguimiento y control de
actuaciones.
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Admén./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion del equipamiento de los|ADS.P3. 90|Control del equipamiento de los espacios del|ALU, PDI, PTGAS,|AD, RU2, EC, TM,
(ADS) economica/ espacios del centro. centro. Gestionar con los servicios centrales el{USE, PRO El
infraestructura equipamiento de aulas y demas espacios del
centro (mobiliario, elementos ornamentales,
etc.). Formalizar propuestas de mejora; control
y seguimiento de las mismas.
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion de contratos| ADS.P3. 91|Elaboracién, gestion y tramitacion de|USE, PRO AD, RU2
(ADS) economica/ administrativos para la prestacion expedientes para la contrataciéon administrativa
infraestructura |de servicios externos (cafeteria). de servicios necesarios en el centro. Gestion
Gestion de concesiones de de concesiones de dominio publico.
dominio publico (mupis digitales)
Admon./Secretaria  |P3. Gestion| Tramitacion de contratos|ADS.P3. 92|Preparacion tramitacion contratos simplificados|USE, PRO AD, RU2
(ADS) economica/ simplificados y supersimplificados y supersimplificados con el Rectorado. Una vez
infraestructura adjudicados, puesta en marcha, seguimiento y
control.
Admén./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion y control de los servicios|ADS.P3. 93|Seguimiento de los contratos llevados a cabo|USE, PRO AD
(ADS) economica/ prestados por entidades externas. con entidades externas; control de precios y
infraestructura revision anual; renovacién y/o rescisién de
contratos.
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Admoén./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion de espacios a entidades|ADS.P3. 94|Tramitacion de las solicitudes de espacio con|USE, ORG AD
(ADS) economica/ publicas o privadas que generan contraprestacién econémica para el centro
infraestructura |ingresos para el centro. (valoracion econdémica y elaboracidon de

presupuesto, incluyendo en su caso el importe
correspondiente a participacion de P.T.G.A.S.,
limpieza, seguridad, etc.; solicitud de factura a
la Seccion de Contabilidad, una vez aceptado
el mismo; remision de factura a la empresa u
organismo solicitante; control incorporacion de
la partida al presupuesto general del centro).
Control de la prevencion de riesgos (facilitar
normas de seguridad y planos de evacuacion
del edificio; gestionar compromiso de
cumplimiento).
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Admoén./Secretaria  |P3. Gestion|Cesion de espacios a entidades|ADS.P3. 95|Gestién de las solicitudes de espacio para|USE, ORG AD
(ADS) economica/ publicas o  privadas  sin actividades de interés general, sin que exista
infraestructura |contraprestacién  presupuestaria contraprestacion ~ economica  por  ello.
para el centro. Interlocucién con el Servicio de Asuntos
Generales (autorizacion Gerencia).
Organizacion  participacion  personal  de
conserjeria;  presupuesto;  elaboracion y
remision de nominas; etc. Control de la
prevencion de riesgos laborales.
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestién de la prevencion de|ADS.P3. 96|Gestion de autorizaciones de los Dptos. para|ALU, PDI, PTGAS,|AD
(ADS) econdmica/ riesgos laborales por uso de que su personal acceda al centro previo|lUSE, ORG, PRO
infraestructura |instalaciones fuera el horario conocimiento de las instrucciones de seguridad
habitual (personal de la comunidad y actuacion en caso de emergencias.
universitaria o externo autorizado).
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Prevision y gestion necesidades|ADS.P3. 97|Previsién de necesidades de equipamiento. ALU, PDI, PTGAS, |AD, El, Tl
(ADS) econdmica/ de equipamiento informatico. USE, ORG, PRO
infraestructura
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Admén./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion del mantenimiento de las|ADS.P3. 98|Estudio de necesidades; gestion para la mejora|ALU, PDI, PTGAS, |AD, EC, EM, El
(ADS) econdmica/ instalaciones del centro. de las instalaciones del centro. USE, ORG, PRO
infraestructura
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Expedientes de siniestros, robos,|ADS.P3. 99| Tramitacion de los expedientes de siniestros,|ALU, PDI, PTGAS, |AD
(ADS) econdmica/ etc. robos, etc. (denuncias, gestion documental,|USE, ORG, PRO
infraestructura etc.).
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Accidentes (incidentes) ocurridos|ADS.P3. 100(Traslado al SEPRUS vy, en su caso, a la|ALU, PDI, PTGAS,|AD
(ADS) econdmica/ en las instalaciones del centro. Asesoria Juridica, de informacion relativa a los|USE, PRO
infraestructura accidentes/incidentes producidos en el centro
(alumnado, profesorado, empresas externas,
etc.)
Admon./Secretaria  |P3. Gestion|Gestion econdmica del Doctorado. |ADS.P3. 101|Gestiones con relaciéon a la asistencia de los|ALU, PDI, USE, [RU2
(ADS) economica/ miembros de tribunales de tesis doctorales|PRO
infraestructura (autorizaciones relacionadas con la agencia de
viaje; tramitacién de la documentacion para el
percibo de retribuciones por desplazamientos).
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Admén./Secretaria  |P3. Gestion|Autorizaciones de acceso al|ADS.P3. 102|Gestionar con Seguridad las autorizaciones|USE, PRO AD
(ADS) economica/ campus  (aparcamientos) ylo para el acceso al campus y/o centro, a solicitud
infraestructura |centro. del interesado o por necesidades funcionales.
Tramitar a SEPRUS formulario (en caso de
empresas externas).
Admon./Secretaria  |P5. Gestion del|Planificacion anual de la plantilla|ADS.P5. | 103|Estudio de necesidades y gestion de|PTGAS, USE AD
(ADS) P.T.GAS. del P.T.GAS. Gestion de propuestas a la Direccion de Recursos
modificaciones en la RPT vigente. Humanos. Elaboracion de informes. Gestionar
solicitudes de modificaciones de la RPT
vigente, previas las actuaciones y acuerdos
oportunos adoptados en el seno del grupo de
Mejora del centro.
Admén./Secretaria  [P4. Gestion de|lnformacion general sobre|ADS.P4. 104|Informacion al alumnado, profesorado, Servicio|ALU, PDI, PTGAS, RS, RU1

(ADS)

la docencia

cualquier aspecto relacionado con
la planificacion y desarrollo de la
actividad académica en el centro.

de Ordenacion Académica, etc. sobre la
planificacion y desarrollo de la actividad
académica de las distintas titulaciones del
centro, durante todo el curso. La informacién
puede ser presencial, via telefonica o a través
de correo electronico.

USE, ORG
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AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P4. Gestion de|Gestion de la prevision del nimero|ADS.P4. | 105|Tramitaciéon de la propuesta de alumnos de|ALU, USE RU1
(ADS) la docencia de alumnos/as nuevo ingreso del nuevo ingreso al Rectorado, previa prevision
préximo curso académico. del cupo correspondiente en Junta de Centro.
Grabacion de datos en Neoplan.
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Gestiones  previas para  la|ADS.P4. 106|Realizacién, conforme al calendario de|ALU, PDI,USE |RU1
(ADS) la docencia elaboracion Plan de Organizacion actuaciones predeterminado por el Rectorado,
Docente del siguiente curso de los tramites necesarios para la elaboracion
académico (variaciones de grupos de P.O.D. del siguiente curso académico
y oferta de plazas de movilidad). (solicitud de propuesta de variaciones de
Neoplan. grupos a Dptos. en funcion de los datos
estadisticos manejados; oferta de plazas para
estudiantes procedentes de programa de
movilidad; gestion y coordinacién de datos;
aprobacién de propuestas en Junta de centro;
grabacion de datos en Neoplan y comunicacion
al Rectorado).
Admén./Secretaria  |P4. Gestion de|Control y difusién de datos sobre|ADS.P4. 107|Revisién y actualizacién de datos en|PDI, USE RS, RU1

(ADS)

la docencia

el nimero de grupos autorizados
por el Rectorado.
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SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Planificacion de los horarios del{ADS.P4. 108|Gestiones para la elaboracion de los horarios|ALU, PDI, USE RS, RU1
(ADS) la docencia siguiente curso académico. del siguiente curso académico, en funcion de
los grupos autorizados y espacios disponibles.
Aprobacion de horarios en Junta de Centro.
Publicacion de horarios en web.
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Elaboracion de cuadrantes de(ADS.P4. 109(Trasladar a cuadrantes de ocupacion de|ALU, PDI, USE RU1
(ADS) la docencia ocupacion de aulas, en funcién de espacios los horarios del siguiente curso.
los horarios previstos. Traslado de informacion a Dptos.; publicacion
en web.
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Grabacién ~ de  horarios  y|ADS.P4. 110[Grabacién de datos en Universitas XXI, previa|ALU, PDI, USE RU1
(ADS) la docencia vinculacion de profesorado en la recepcion de los datos oportunos por parte
Universitas XXI, una vez aprobado de los Dptos. (horarios de clase de cada grupo
el Plan de Asignacion de y lugar de imparticion; periodos de imparticion
Profesorado en los distintos del profesorado que comparte docencia; etc.).
Departamentos.
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Elaboracion y  difusion  del|ADS.P4. | 111|Elaboracion del calendario de examenes del|/ALU, PDI, USE  |RU1
(ADS) la docencia calendario de examenes del siguiente curso, en funcion de los datos

siguiente curso.

estadisticos manejados y espacios disponibles,
para su aprobacion en Junta de Centro y
consiguiente publicacion en web y tablones.

30




CARTERA DE SERVICIOS

Revision: 13 de marzo 2024

FACULTAD DE TURISMO
Y FINANZAS
bora
AREA PROCESOS/PROCEDIMIENTOS SERVICIOS /DESTINATARIOS/RESPONSABLES
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Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Traslado del calendario de|ADS.P4. 112|Insercién de las fechas y espacios|ALU, PDI, USE RU1
(ADS) la docencia examenes a los cuadrantes de contemplados en el calendario de examenes en
ocupacion de aulas. los cuadrantes de ocupacién de espacios
publicados en web.
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Gestionar la reserva de espacios|ADS.P4. | 113|Tramitar las solicitudes de reserva de espacios|PDI AD, RU1
(ADS) la docencia para actividades académicas del para actividades académicas del profesorado
profesorado y afines. del centro (exdmenes; encuentros; reuniones
con el alumnado; etc.). Formalizar reservas,
previa comprobacion, actualizar cuadrantes de
ocupacién, y publicacion en la web del centro.
Admén./Secretaria  |P4. Gestion de|Difusion de la  organizacion|ADS.P4. 114(Publicacion, en tablones y en la web, dellALU, PDI, USE RU1
(ADS) la docencia docente (profesorado por profesorado por asignatura y grupo.
asignatura y grupo) en tablones y
en la web del centro.
Admén./Secretaria  |P4. Gestion de|Control de la actividad docente a lo|ADS.P4. | 115/Uso y control de la aplicacion HORFEUS|PDI, USE RU1
(ADS) la docencia largo del curso académico (gestion (control de datos, revision incidencias,

aplicacion HORFEUS para el
control de clases).
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SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Gestion de modificaciones del(ADS.P4. 116|Grabacién de datos en Universitas XXI, para la|PDI, USE RU1
(ADS) la docencia P.0.D. actualizacién de las modificaciones del P.O.D.
que se produzcan durante el curso (cambios en
el P.A.P. propuestos por los Dptos.; incidencias
en horarios de clases; etc.).
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Difusion de  programas  de/ADS.P4. 117|Gestiones con los coordinadores de las|PDI, USE RU1
(ADS) la docencia asignaturas impartidas en lengua asignaturas que imparten algin grupo en
inglesa. lengua inglesa, para la actualizacién de los
programas correspondientes en la web de la
Facultad de Turismo y Finanzas
Admén./Secretaria  |P4. Gestion de|Control coordinadores asignaturas.|ADS.P4. | 118|Recabar datos para concretar y hacer publica la|PDI, USE RU1
(ADS) la docencia relacion de los coordinadores de las distintas
asignaturas.
Admon./Secretaria  |P4. Gestion de|Creacion, administracion y gestion|ADS.P4. | 119|Actualizacion de datos en las listas de|PDI, USE AD, RU1
(ADS) la docencia de las listas de distribucion del distribucion del profesorado (lista de todo el

profesorado.

profesorado; listas del profesorado por cada
titulacion; listas de los tutores de TFG; etc.).
Manejo de las mismas en funciéon de las
necesidades. Envio de comunicaciones de
interés académico o general a través de estas.
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SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P5. Gestion del|Gestion  de  sustituciones  y|ADS.P5. | 120|Elaboracion de informes y tramitacion de|PTGAS, USE AD
(ADS) P.T.GAS. contrataciones  puntuales  por solicitudes de sustitucién de personal o de
necesidades del servicio. incrementos puntuales en momentos concretos.
Admon./Secretaria  |P5. Gestion del|Gestion del tiempo de trabajo a/ADS.PS. 121|Validacién de incidencias y anotaciones en el|PTGAS, USE AD, EC, RS, El,
(ADS) P.T.GAS. través de la aplicacion e-tempo. programa e-tempo realizadas por el personal; EM
realizacion de anotaciones manuales por
causas justificadas, a solicitud de persona
interesada; etc.
Admén./Secretaria  |P5. Gestion del|Gestion de permisos y licencias de|ADS.P5. | 122|Gestién y tramitacion de la documentacion|PTGAS, USE AD
(ADS) P.T.GAS. la plantilla al Servicio de Personal. relativa a permisos y licencias al Servicio de
Personal, para su correspondiente validacién.
Admén./Secretaria  |P5. Gestion del|Planificacion de vacaciones y|ADS.P5. 123|Prevision de los turnos de trabajo/descanso del|PTGAS, USE AD, RS, EC, EM,
(ADS) P.T.GAS. turnos de descanso de la plantilla. personal en periodos vacacionales (verano, El
Semana Santa, Feria, etc.).
Admén./Secretaria  |P5. Gestion del|Base de datos del P.T.G.A.S. ADS.P5. | 124|Control y actualizacién de la base de datos del[PTGAS, USE AD

(ADS)

P.T.GAS.

P.T.G.A.S. adscrito al centro; actualizacién de
datos en la pagina web del centro.
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SUBUNIDAD PROCESO PROCEDIMIENTOS Céd. N° |SERVICIOS PRESTADOS DESTINATARIOS |RESPONSABLE
Admoén./Secretaria  |P5. Gestion del|Gestiones relativas al personal de{ADS.P5. 125[Revisién situacion laboral del personal de los|ORG, PRO, USE [AD
(ADS) P.T.GAS. otros colectivos (servicios servicios externos; gestiones relacionadas con

externos). el mismo (solicitud de carné universitario;

solicitud apertura de cuenta de correo
electronico; etc.).

Admén./Secretaria  |P5. Gestion del|lnformacién a la plantilla sobre[ADS.P5. | 126|Traslado de comunicaciones que afecten a la|PTGAS AD
(ADS) P.T.GAS. normativa y procedimientos de gestion de personal. Informacion a la plantilla

Recursos Humanos. con relacion a las directrices de la Direccion de

Asesoramiento al P.T.G.A.S.. con Recursos Humanos y otras cuestiones que le

relacibn a las  directrices puedan afectar.

planteadas desde la Direccién de

Recursos Humanos
Admon./Secretaria  |P5. Gestion del|Colaboracion en el desarrollo del|ADS.P5. 127|Aceptacion y gestion de la colaboracién, en la|PTGAS, USE, AD, TOD-CON
(ADS) P.T.GAS. plan de précticas de integracion figura de alumnos de practicas; asignacion de|ORG

laboral de la Fundacion Albatros tareas y seguimiento; evaluacion del programa.
Admén./Secretaria  |P5. Gestion del|Propuestas de incoacion de|ADS.P5. | 128|Recogida de informacion sobre la presunta falta|PTGAS, USE AD
(ADS) P.T.GAS. expedientes  disciplinarios  al detectada; comunicacion al Decano para la

P.T.GAS. elaboracién de la propuesta; traslado de la

propuesta de incoacion de expediente
disciplinario a la Direccion de Recursos
Humanos.
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Admoén./Secretaria  |P5. Gestion del|Participacion en el Plan de|ADS.P5. | 129|Participacion de la plantila en el Plan de|PTGAS, USE TOD-ADS, TOD-

(ADS) P.T.GAS. Autoproteccion del centro. Autoproteccion del Centro (miembros del CON, TOD-TIC
Comité Autoproteccion; participacion como
Equipo de Alarma y Evacuacion o como Centro
de Control Interno; etc.

Admon./Secretaria  [P6. Gestion de|lnformacion general sobre|ADS.P6. 130|Informacion al alumnado, profesores/tutores,|ALU, PDI, PTGAS,|G3, G5

(ADS)

Practicas

cualquier aspecto relacionado con
las Practicas/Practicum, al
alumnado, profesorado, empresas
externas, etc.

empresas, Secretariado de Practicas en
Empresas y Empleo, efc., en cualquier
momento del procedimiento, con relacién al
desarrollo de las Practicas/Practicum de las
titulaciones de la Facultad. La informacion
puede ser presencial, via telefénica o a través
de correo electronico. Se requiere coordinacion
diaria con Vicedecano/a competente.

USE, ORG, PRO
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Admon./Secretaria  |P6. Gestion de|Elaboracion de las Guias de|ADS.P6. 131|Gestiones para la elaboracion anual de las|ALU, PDI, PTGAS, |G3, G5
(ADS) Practicas Practicas por titulaciones. Guias de Practicas por titulaciones, en las que|USE, ORG, PRO
se concretan procedimientos, fechas, etc., para
su distribucién (alumnado, profesorado y
agentes externo), y publicacion en web.
Resoluciéon de dudas y posibles incidencias
sobre su contenido.
Admoén./Secretaria  |P6. Gestion de|Concrecion de la oferta de plazas|ADS.P6. 132|Contactar con todas las empresas paralALU, PDI, USE, |[G3
(ADS) Practicas de practicas por parte de las concretar la oferta de plazas en la titulacion de|ORG

empresas ofertantes.

que se trate. Seguimiento y resoluciéon de
incidencias en las solicitudes presentadas por
las mismas. Gestiones con aquellas empresas
que no formalizan su solicitud en plazo.
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Admoén./Secretaria  |P6. Gestion de|Entablar convenios de cooperacion|ADS.P6. 133|Gestiones con empresas relacionadas con las|ALU, PDI, USE, [G3
(ADS) Practicas con empresas para la realizacién titulaciones que se imparten en la Facultad,|ORG

de Practicas curriculares. para que oferten plazas en las que el alumnado

pueda realizar la asignatura

Practicas/Practicum (asignatura obligatoria y/o
optativa). Informar a las empresas acerca de
las caracteristicas fundamentales de las
practicas de los alumnos/as: procedimiento de
solicitud; procedimiento de adjudicacion;
cobertura del seguro de estudiantes; tramites
para la formalizacion de convenio de
colaboracion con la Universidad;
documentacion a  presentar para la
formalizacion del convenio; funcionamiento de
la aplicacion lcaro; etc. Busqueda permanente
de nuevas empresas para la realizacion de
practicas.
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Admoén./Secretaria  |P6. Gestion de|Grabacién de la oferta de plazas|ADS.P6. 134|Grabacién en la aplicacion icaro curricular de{ALU, PDI, USE, |G3, G5
(ADS) Practicas ofertadas en aplicacion informatica las plazas ofertadas para las diferentes|ORG
(icaro). titulaciones, con todas sus caracteristicas.
Peticion al Servicio de Practicas de la
Universidad de Sevilla, mejoras del programa
informatico [caro Curricular para mejor eficacia
y eficiencia.
Admén./Secretaria  |P6. Gestion de|Gestion de  solicitudes  dellADS.P6. | 135|Recepcién de solicitudes de alumnos en|ALU, PDI, PTGAS,|G3, G5
(ADS) Practicas alumnado de Practicas en situaciones especiales (Erasmus; necesidad de|USE, ORG, PRO
situaciones especiales. realizar las préacticas en periodo estival; etc.).
Admon./Secretaria  |P6. Gestidn de|Concrecion de la oferta de plazas|ADS.P6. 136|Informar al alumnado del procedimiento alALU, PDI, PTGAS,|G3, G5

(ADS)

Practicas

de practicas gestionadas
directamente por el alumnado con
la empresa correspondiente.

seguir; facilitar documentacién a las empresas
para la formalizacién de convenio de practicas;
etc. Contacto con la persona responsable de
practicas de la nueva empresa, envio de
formularios para la realizacién del convenio (si
no lo tuviere) y para solicitud de peticién del
alumno/a en cuestion para que este realice las
practicas en su empresa.

USE, ORG, PRO
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Admon./Secretaria  |P6. Gestion de|Gestion de  listados  con|ADS.P6. 137|Confeccion y publicacion de listados de|ALU, PDI, USE, |[G3, G5
(ADS) Practicas calificaciones medias, para poder alumnos/as matriculados en la asignatura de/ORG, PRO
gestionar el procedimiento de Practicas/Practicum, con sus calificaciones
concurrencia competitiva (igualdad medias, al objeto de concurrir al proceso de
de acceso y transparencia) en adjudicacion. Reclamaciones. Resolucién de
practicas. reclamaciones.
Admon./Secretaria  |P6. Gestidn de|Publicacién de la oferta de plazas|ADS.P6. 138[Confeccion, publicacion y difusion de la ofertalALU, USE, ORG [G3
(ADS) Practicas de précticas. de practicas en web, tablon, etc. Apertura de
periodo de solicitud de plazas ofertadas en el
sistema fcaro curricular, en el que cada alumno
ha de solicitar hasta 30 plazas. Resolver
incidencias informaticas de aquellos alumnos
que no pueden solicitar las plazas. Traslado de
incidencias al Servicio de Practicas o bien a
Unidad icaro (Universidad de Almeria).
Admon./Secretaria  |P6. Gestion de|Primera adjudicacién de plazas|ADS.P6. | 139|Publicacion y difusion de la primera|ALU, USE, ORG |G3
(ADS) Practicas (provisional). adjudicacion de plazas.
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Admon./Secretaria  |P6. Gestion de|Resoluciéon de reclamaciones a la|ADS.P6. 140|Informacién al alumnado sobre el sistema de|ALU, USE, ORG |[G3
(ADS) Practicas primera adjudicacion. reclamacién. Tramitacion de reclamaciones.

Publicacion resolucion reclamaciones.
Correccion de incidencias.

—_

Admén./Secretaria  |P6. Gestion de|Gestion de la  adjudicacion|ADS.P6. | 141|Proceso de segunda adjudicacién, paralALU, USE, ORG |G3, G5
(ADS) Practicas definitiva de plazas (practicas). aquellos alumnos que no han conseguido plaza
en la primera. Publicacion de la oferta de
plazas para esta adjudicacion. Apertura del
plazo de solicitud en el programa informatico
icaro. Adjudicacion de las plazas. Publicacién
en tablén, web del centro. Apertura de periodo
de reclamaciones. Resolucién de
reclamaciones. Confeccion de la lista definitiva
de plazas adjudicadas.
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Admoén./Secretaria  |P6. Gestion de|Gestiones con Dptos. y con|ADS.P6. 142(Solicitud a los Departamentos de la relacion de|ALU, PDI, USE, [G3, G5
(ADS) Practicas tutores/profesores de profesores/tutores que van a tutorizar las|ORG
Practicas/Practicum practicas. Distribuciéon proporcional de los
alumnos/tutores académicos. Grabacion en el
sistema informético del tutor académico a cada
plaza. Grabacién del grupo de acta en sistema
Universitas XXI de cada alumno en funcién del
profesor/tutor que le ha sido asignado (cada
Departamento tiene un grupo de acta). Informar
a tutores sobre funciones a realizar; remision
documentacion. Publicacion de listados de
alumnos/tutores.
Admon./Secretaria  |P6. Gestion de|Gestiones con los Coordinadores(ADS.P6. 143|Solicitar datos a Dptos. para la concrecion de|ALU, PDI, USE, [G3, G5
(ADS) Practicas de practicas por Dptos. los coordinadores (responsables de la gestion|ORG
de actas).
Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Apertura y cierre del centro y de|CON.P3. | 144|Apertura y cierre del centro y de todas sus|ALU, PDI, PTGAS, |TOD-CON
audiovisuales (CON) |econdmica/ sus dependencias. Custodia de las instalaciones, previa  comprobacién  del|USE
infraestructura [mismas. cuadrante de uso de espacios diario. Registro y
control de las llaves del centro.
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Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Adecuacion de las instalaciones y|CON.P3. | 145|Encendido/apagado  de  alumbrado  y|ALU, PDI, PTGAS [TOD-CON
audiovisuales (CON) |econdmica/ atencion a la docencia. climatizacion;  preparacion de  equipos
infraestructura audiovisuales (cafiones de video; megafonia;

etc.); etc.

Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Revision  periédica de  las|CON.P3. | 146[Revisiones periodicas de las instalaciones y|ALU, PDI, PTGAS |TOD-CON
audiovisuales (CON) |economica/ instalaciones en general. sus elementos (iluminacion, climatizacién,
infraestructura mobiliario, etc.). Traslado de incidencias al
Encargado de Equipo ylo Servicio de
Mantenimiento.

Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Revision  de  los  equipos|CON.P3. | 147|Revisiones periédicas de los equipos|ALU, PDI, PTGAS [EM, TM
audiovisuales (CON) |economica/ audiovisuales instalados en aulas audiovisuales ubicados en las aulas; reparacion
infraestructura |y otras dependencias. y mantenimiento. Propuestas de reposicién.

Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Control y seguimiento del registro| CON.P3. | 148|Colaboracién en la revisién del sistema contra|PTGAS, USE TOD-CON
audiovisuales (CON) |economica/ de sistema contra incendios, incendios, ascensores, etc. Gestion de
infraestructura |ascensores, etc. incidencias.

Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Recepcion, envio y distribucion de|CON.P3. | 149[Recogida, clasificacion y envio, donde|PDI, PTGAS, TOD-CON
audiovisuales (CON) |economica/ correspondencia y paqueteria. corresponda, de la correspondencia generada|USE, ORG
infraestructura en las dependencias administrativas del centro.
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Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Suministro y control de material| CON.P3. | 150(Entrega al profesorado de micréfonos y llaves|ALU, PDI, PTGAS |TOD-CON
audiovisuales (CON) |economica/ para uso docente. de los armarios de las aulas (uso cafidon de
infraestructura video y megafonia). Control del material.
Entrega al alumnado de calculadoras para
situaciones puntuales, asi como de rotuladores
para uso en los seminarios del anexo.
Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Suministro y control de material| CON.P3. | 151|Gestion de almacenaje del material para|ALU, PDI, PTGAS [TOD-CON
audiovisuales (CON) |economica/ para la limpieza y mantenimiento limpieza y mantenimiento de aseos, efc.
infraestructura |de instalaciones (aseos, etc.).
Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Custodia y almacenamiento de|CON.P3. | 152(Almacenamiento de material de distinto tipo;|PTGAS TOD-CON
audiovisuales (CON) |economica/ material  diverso. Gestién del préstamo; reposicion. Orden y control del
infraestructura |almacén. material.
Conserjeria/Medios  [P1. Atencion a|lInformacion presencial y telefénica| CON.P1. | 153|Informacién al publico sobre cuestiones de|ALU, PDI, PTGAS, | TOD-CON
audiovisuales (CON) |usuarios (y|al publico en general. caracter general (localizacion de aulas y/o|USE, ORG, PRO
admon. despachos del profesorado; horarios de
general) secretaria; etc.).
Conserjeria/Medios  [P1. Atencion a|Custodia y devolucion de objetos| CON.P1. | 154|Recogida de objetos olvidados o perdidos en|ALU, PDI, PTGAS |TOD-CON

audiovisuales (CON)

usuarios
admon.
general)

(y

perdidos.
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Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Gestion para el traslado y/o|CON.P3. | 155[Traslado de material de poco volumen en las|PTGAS, USE, TOD-CON
audiovisuales (CON) |econdmica/ retirada de mobiliarios y enseres. instalaciones del centro. Gestiones con la|PRO

infraestructura empresa de transporte (Acuerdo Marco) para el

traslado de mobiliario y enseres donde
corresponda.

Conserjeria/Medios  [P3. Gestion|Gestién aplicacion informatica del{CON.P3. | 156(Uso aplicacién informatica; inclusion de base|ALU, PDI, PTGAS, |EC, CS, CT
audiovisuales (CON) |economica/ control de acceso al de datos; nuevas altas de usuarios; control|PRO

infraestructura |Decanato/Secretaria. accesos.
Conserjeria/Medios  [P1. Atencion a|Gestion de tablones de anuncios. |CON.P1. | 157(Publicacién de actas y demas documentacion;|ALU, PDI, PTGAS, | TOD-CON
audiovisuales (CON) |usuarios (y revision actualizacién informacion; retirada de(USE, ORG

admon. la misma.

general)
Conserjeria/Medios  [P1. Atencion a|Gestion de la  comunicacién|CON.P1. | 158|Registro y comunicacién de todo tipo de|PTGAS EC, EM, CS
audiovisuales (CON) |usuarios (ylinterna  en la  Conserjeria. incidencias en libro de control; reuniones

admon. Coordinacion  del personal vy periodicas de la Encargada de Equipo y/o

general)

reparto de tareas.

Coordinadora con el personal de ambos turnos.
Distribucion de tareas en cada jornada;
elaboracion de cuadrante de reparto de trabajo.
Planificacién de permisos.
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Conserjeria/Medios  |P1. Atencion a|Gestion del cajetin de llaves del|CON.P1. | 159|Gestidn del libro de control y registro de los|PTGAS TOD-CON
audiovisuales (CON) |usuarios (y|centro. préstamos de llaves; entrega y recepcion de

admon. llaves; acceso y permanencia del personal

general) autorizado.
Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Gestion y seguimiento de los|CON.P3. | 160(Deteccion de necesidad y cumplimentacion de|PTGAS, USE TOD-CON
audiovisuales (CON) |economica/ partes de incidencias que se parte; seguimiento de la reparacién. Cierre de

infraestructura |formulan  al  Servicio  de la incidencia.

Mantenimiento.

Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Seguimiento  del estado  de|CON.P3. | 161|Control y vigilancia de la calidad del servicio de|PTGAS, USE EC, CS
audiovisuales (CON) |econdémica/ limpieza del centro. limpieza del centro. Comunicacién, a la Unidad

infraestructura de Limpieza, de las incidencias que se

produzcan.

Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Gestion  de los contenedores| CON.P3. | 162[Revisién periédica su estado y aviso, en su|PTGAS, USE EC, CS
audiovisuales (CON) |econdmica/ reciclables ubicados en el centro. caso, a quien corresponda para su retirada.

infraestructura Renovacion de contenedores.
Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Colaboracién en los controles de|CON.P3. | 163|Colaborar, con la Unidad de Limpieza, en las|PTGAS, USE EC
audiovisuales (CON) |econémica/ calidad de limpieza del centro. tareas de inspeccion y comprobacion periddica

infraestructura de los controles de calidad previstos.
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Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Participacién especifica en el Plan|CON.P3. | 164|Deteccion de incidencia que active el plan y|ALU, PDI, PTGAS,| TOD-CON
audiovisuales (CON) |economica/ de Autoproteccion del Centro. comunicacion al responsable de su activacién;|USE, PRO
infraestructura puesta en marcha del plan; coordinaciéon con
Centros de Control Interno, Externo, Servicio de
Mantenimiento y Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales.
Conserjeria/Medios  [P3. Gestion|Colaboracion en la gestion de/CON.P3. | 165[Colaborar en la elaboracion y despliegue de las|PTGAS, USE EC, EM, CS
audiovisuales (CON) |economica/ infraestructura, en general. actuaciones relacionadas con las
infraestructura infraestructuras del centro; seguimiento de las
distintas actuaciones.
Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Vigilancia y control de los sistemas|CON.P3. | 166{Comunicacién de incidencias y carencias a|PTGAS, USE EC
audiovisuales (CON) |economica/ de deteccion y extincién de empresa mantenedora.
infraestructura |incendios.
Conserjeria/Medios  |P3. Gestion|Vigilancia de la prevencion de/CON.P3. | 167|Vigilancia permanente de la prevencion de|ALU, PDI, PTGAS, |EC
audiovisuales (CON) |economica/ riesgos laborales. riesgos laborales y la salud de los miembros de(USE, ORG, PRO
infraestructura la comunidad universitaria, asi como de los
usuarios del centro.
Conserjeria/Medios  [P1. Atencion a|Gestion de turnos de guardias del| CON.P1. | 168|Organizar la asistencia al trabajo los sabados, PTGAS, USE EC
audiovisuales (CON) |usuarios (y|personal fuera de la jornada asi como en turnos diferentes, al personal con
admén. laboral. servicios extraordinarios.
general)
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Laboratorio P1. Atencion a|Atencion e informacion general|INF.P1. 169|Informacion a la comunidad universitaria en|ALU, PDI, PTGAS [TOD-TIC
Informatica (INF) usuarios (y|con relacién al uso de las T.1.C. general (P.T.G.A.S., profesorado y alumnado)

admon. en cuestiones relativas al uso de las

general) tecnologias de la informacion y de las

comunicaciones.

Laboratorio P1. Atencion a|Atencion especifica al alumnado, y|INF.P1. 170[Atencion al alumnado de nuevo ingreso en|ALU TOD-TIC
Informética (INF) usuarios (y|especialmente en proceso de proceso de automatricula; apoyo técnico en la

admén. automatricula. realizacion de la automatricula; impresion y

general) entrega de cartas de pago, en su caso; etc.
Laboratorio P3. Gestion|Instalacion del software de los|INF.P3. 171|Instalacion del software necesario para la|ALU, PDI, PTGAS,|TOD-TIC
Informatica (INF) econdémical equipos informéticos de nueva puesta a punto de los equipos informaticos de|USE, ORG, PRO

infraestructura |adquisicion para los espacios nueva adquisicion o reposicion de los dados de

docentes. baja en inventario.

Laboratorio PA2.  Gestidon|Mantenimiento de los softwares de|INF.PA2. | 172(Instalacion, control, revision y actualizacién de|ALU, PDI, PTGAS, [TOD-TIC
Informética (INF) TIC en|los servidores del centro. los softwares de los servidores del centro, asi|USE

espacios  de como la implantacién de las politicas de copia

docencia de seguridad de los mismos.
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Laboratorio PA2. Mantenimiento de los software y|INF.PA2. | 173|Instalacion, control, revisién y actualizacion de|ALU, PDI, PTGAS, | TOD-TIC
Informatica (INF) GestionTIC enlhardware de los  equipos los software y hardware de los equipos|USE
espacios  definformaticos de las aulas de informaticos de los espacios docentes y
docencia informatica, aulas de docencia, académicos. Clonacion periédica de los
seminarios, saléon de actos, sala equipos. Gestion de la red IP de las aulas TIC.
de reuniones, etc.
Laboratorio P1. Atencién a|Mantenimiento de la web de la|INF.P1. 174|Actuaciones basicas relativas a la organizacion|ALU, PDI, PTGAS, [TOD-TIC
Informética (INF) usuarios (y|Facultad y gestion de contenidos. de contenidos en la web de la Facultad;|USE, ORG, PRO
admén. actualizacion periédica de contenidos en la
general) web; gestiones con el programador de la
pagina web para la resolucién de incidencias.
Laboratorio P1. Atencion a|Apertura, vigilancia y control de|INF.P1. 175|Elaboracion de cuadrantes horarios semanales|ALU, PDI, PTGAS (TOD-TIC

Informatica (INF)

usuarios (y
admén.
general)

uso de las aulas de informatica del
centro, para clases o para uso
libre.

sobre uso de las aulas de informatica;
publicacion de los mismos en tablones y web
del centro; control de uso de los espacios.
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Laboratorio P3. Gestion|Coordinacion con el S.I.C. para|INF.P3. 176|Realizacion de gestiones de todo tipo con el|ALU, PDI, PTGAS, [El
Informatica (INF) economica/ optimizacién de los recursos S.I.C. para la optimizacion de los recursos|USE, PRO
infraestructura |informaticos. informaticos (estudio caracteristicas de los
equipos, en caso de nuevas adquisiciones;
contacto con proveedores autorizados, en su
caso; efc.).
Laboratorio P3. Gestion|Gestion de la aplicacion "Gestidn|INF.P3. 177|Dar de alta en la aplicacién a los equipos|PTGAS, USE El
Informatica (INF) econémica/ de Inventario", centralizada en el situados en aulas de informatica y en las de
infraestructura |S.1.C docencia, para el control del inventario de los
mismos y su reparacion en los SS.TT.
asignados.
Laboratorio PA2.  Gestion|Instalacion y configuracion de|INF.PA2. | 178|Aplicar procedimientos de "clonacion" de|ALU, PDI TOD-TIC
Informatica (INF) TIC en|aplicaciones informaticas. equipos  microinformaticos  para  realizar
espacios  de instalaciones a partir de imagenes "clonadas",
docencia siguiendo guias detalladas e instrucciones
recibidas.
Laboratorio PA2.  Gestion|Gestion entorno multimedia. INF.PA2. | 179|Utilizar dispositivos y aplicaciones multimedia|PDI El
Informatica (INF) TIC en para  manejar informacion,  siguiendo
espacios  de instrucciones recibidas.
docencia
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Laboratorio PA2.  Gestion|Instalacion y configuracion de|INF.PA2. | 180|Instalar, configurar y actualizar paquetes|ALU, PDI, PTGAS [TOD-TIC
Informatica (INF) TIC en|aplicaciones informaticas. informaticos de propésito general, utilidades y
espacios  de aplicaciones especificas para su explotacion
docencia posterior por parte de los usuarios y segun las
directrices recibidas.
Laboratorio PA2.  Gestion|Reparacion de  equipamiento|INF.PA2. | 181|Detectar averias en equipos microinformaticos|ALU, PDI TOD-TIC
Informatica (INF) TIC en|microinformatico. en espacios docentes y proceder a su solucion,
espacios  de reparando o sustituyendo los componentes
docencia hardware averiados, siguiendo los
procedimientos  establecidos por la
organizacion.
Laboratorio PA2.  Gestion|Montaje y  reparacion  de|INF.PA2. | 182[Ampliar equipos microinformaticos para afiadir TOD-TIC
Informética (INF) TIC en|equipamiento microinformatico nuevas funcionalidades al sistema, de
espacios  de acuerdo con las especificaciones establecidas.
docencia
Laboratorio PA2.  Gestidon|Mantenimiento del subsistema|INF.PA2. | 183|Diagnosticar y reparar fallos légicos en equipos|ALU, PDI TOD-TIC
Informatica (INF) TIC en|légico de sistemas informaticos. microinformaticos,  utilizando  herramientas
espacios  de software  especificas y  siguiendo los
docencia procedimientos establecidos.
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Laboratorio PA2.  Gestion|Implantacion de los elementos de|INF.PA2. | 184|Verificar el funcionamiento y los pardmetros|ALU, PDI TOD-TIC
Informatica (INF) TIC en|la red local. operativos de los dispositivos de interconexion
espacios  de de la red, para asegurar el servicio que prestan
docencia segun procedimientos establecidos.
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