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N° Expte.: 200141/00229

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO VISO DEL ALCORNVIVERO MUNIC. “ALBAICIN”
Importe: 3.630.000.-PTS.  21.816'74.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPACIONAL PERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00265

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTIPONCE/C. OCUP. PATRON. SAN ISIDORO
Importe: 3.960.000.-PTS.  23.800'08.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPACIONAL PERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00223

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CARMONA/CENTRO OCUPACIONAL “EL ALCAZAR"
Importe: 5.200.000.-PTS.  31.252'63.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPAICIONAL PERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00241

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA DE CAZALLA/CENTRO O CUPACIONAL
Importe: 4.950.000.-PTS. 29.750'10.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPACIONAL PERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00253

Beneficiario: PATRONATO MUNICIPAL “APRODI"/CENTRO OCUPACIONAL “APRODI"
Importe: 5.500.000.-PTS.  33.055'67.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPACIONAL PERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00225

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CABEZAS SAN JUAN/TALLER OCUP. “SAN ROQUE"
Importe: 4.100.000.-PTS.  24.641'50.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPACIONAL PERS.CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00256

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CASTILBLANCO ARROYOS/CENTRO OCUPACIONAL
Importe: 2.400.000.-PTS.  14.424'29.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPACIONAL PERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00967

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE PEDRERA/CENTRO OCUPACIONAL
Importe: 1.500.000.-PTS.  9.015'18.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPACIONAL PERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00218

Beneficiario: ILUSTRE AYUNTAMIENTO DE OSUNA/CENTRO OCUPACIONAL “NUEVO RETO"
Importe: 3.300.000.-PTS. 19.833'40.- Euros

Modalidad: MANTENIMIENTO CENTRO OCUPACIONALPERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00908

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MORON FRA/EXCMO. AYUNT. MORON FRA.
importe: 1.000.000.-PTS. 6.010"12.- Euros.

Modalidad: AMPLIACION/REFORMA CENTRO OCUPACIONAL PERS. CON DISCAPACIDAD

N° Expte.: 200141/00870

Beneficiario: EXCMO. AYUNTAMIENTO DE PALACIOS VILLAF./CENTRO OCUPACIONAL
Importe: 6.000.000.-PTS.  36.060'73.- Euros

Modalidad: AMPLILACION/REFORMA CENTRO OCUPACIONAL PERS. CON DISCAP.

Sevilla, 27 de diciembre de 2001 .- El Delegado, Francisco
Obregoén Rojano.

UNIVERSIDADES

RESOLUCION de 6 de febrero de 2002, de la
Universidad de Cérdoba, por la que se ordena la publi-
cacion de las Relaciones de Puestos de Trabajo del
personal funcionario y del personal laboral de esta
Universidad.

Mediante acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno
de esta Universidad del 21.12.01 y de su Consejo Social
de 5.2.02 han sido aprobadas nuevas Relaciones de Puestos
de Trabajo del personal funcionario y del personal laboral de
esta Universidad.

En consecuencia y para dar cumplimiento a lo dispuesto
en el art. 15.3 de la Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcion Publica.

Este Rectorado ha resuelto:

Primero. Ordenar la publicacién completa de las nuevas
Relaciones de Puestos de Trabajo en la Web de la Universidad
(http://www.uco.es/organiza/rectorado/gerencia/).

Segundo. Ordenar la publicacién en el Boletin Oficial de
la Junta de Andalucia de la parte normativa de cada una
de ellas, constituida, respectivamente, por los documentos que
seguidamente se indican:

Anexo |: Relacion de Puestos de Trabajo de P.A.S.
Funcionario.

- Texto articulado.

- Relacién de Puestos de Trabajo.

- Estructura Organizativa y Manual de funciones.

Anexo Il: Relacion de Puestos de Trabajo de P.A.S.
Laboral.

- Texto articulado.

- Relacion de Puestos de Trabajo.

Tercero. Las retribuciones contenidas en estas Relaciones
de Puestos de Trabajo estén referidas en sus cuantias al valor
en pesetas del afio 2001.

Cuarto. Los efectos econdmicos y administrativos de estas
Relaciones de Puestos de Trabajo serdn de 1 de enero de
2002.

Cordoba, 6 de febrero de 2002.- El Rector, Eugenio
Dominguez Vilches.

ANEXO |
Relacion de Puestos de Trabajo de P.A.S. Funcionario
Texto articulado.

1. Puestos de apoyo por sustituciones.

Por la Gerencia, y en virtud de la delegacién del Rector
contenida en el art. 243.a) y c) de los Estatutos, podran dotarse
puestos base para prestar funciones de apoyo a las unidades
donde existiesen vacantes dotadas presupuestariamente o
ausencia transitoria del titular de algin puesto (a estos dos
Ultimos se les denominard en adelante: «puesto de refe-
rencia»).

En ninglin caso se entendera que el funcionario interino
nombrado presta servicio efectivo en el puesto que genera
el apoyo, pues el puesto asi dotado no retine por si los requisitos
de capacitacién y régimen de provision exigidos para el puesto
de referencia.

No procedera emplear esta técnica cuando la necesidad
no sea perentoria.

Esta dotacion no podra exceder numéricamente del nime-
ro de puestos de referencia efectivamente no cubiertos, ni podra
extenderse en el tiempo mas alla del momento en que resulte
efectivamente cubierto el puesto de referencia de la RPT que
sirvié de fundamento a la dotacién correspondiente. Serd, asi-
mismo, facultad de la Gerencia ordenar la supresién del puesto,
y el cese del funcionario interino correspondiente, cuando aun
sin haberse cubierto el puesto de referencia cesen las causas
que motivaron y/o permitieron su dotacién.

Estas plazas s6lo podréan dotarse cuando exista crédito
presupuestario liberado por el ahorro derivado de las com-
pensaciones de la Seguridad Social o por vacantes que no
supongan gasto.

La cobertura de estos puestos se efectuard siempre
mediante el llamamiento ordenado al personal de la corres-
pondiente bolsa de trabajo existente.

2. Puestos de reserva para nuevas necesidades.

Esta Unidad (puestos nimeros 022 9 01 a 022 9 09)
estaran inicialmente sin dotar.

Excepcionalmente, cuando las necesidades de servicio
exijan la creacién de nuevos puestos cuyas funciones no pue-
dan ser atendidas por los efectivos existentes en la RPT y
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sea imprescindible abordarlas de manera inmediata, el Rector,
a propuesta motivada del Gerente, podra dotar o desdotar estos
puestos.

Estos puestos no podran cubrirse mediante concurso, sal-
vo que se hubieren originado por el desdoblamiento de Depar-
tamentos, en cuyo caso el puesto pasara a tener nivel y espe-
cifico correspondientes a los de administrativo de Departa-
mento, a partir del mes siguiente a la toma de posesion de
quien lo obtuviere.

3. Jornada ordinaria.

La jornada de trabajo ordinaria serd de 35 horas sema-
nales y se desarrollard preferentemente en turno de manana,
siendo obligatoria la permanencia entre las 9 y las 14,00
horas.

4. Flexibilidad horaria.

El resto de la jornada (que tendra computo semanal) podra
realizarse entre las 7,45 y las 15,30 horas para el turno de
mafiana y entre las 14,30 y 22,15 horas para el de tarde.
La Gerencia, a propuesta de la jefatura de la unidad corres-
pondiente, podré autorizar el cémputo de horas realizadas fuera
de estos intervalos cuando las necesidades de servicio asi lo
aconsejen.

5. Disponibilidad horaria.

Los puestos con esta indicacién exigiran una jornada
semanal media de 40 horas, exigibles en cémputo anual, lo
que representa unas 200 horas anuales mas respecto de la
jornada ordinaria. Por este motivo, no podran retribuirse las
prestaciones de servicio que, suponiendo un exceso sobre la
jornada ordinaria, no sobrepasen en cémputo anual las pri-
meras 200 horas de exceso. En los casos de los puestos Secre-
tarfa Equipo Rectoral (001601 a 001609) y Secretaria Consejo
Social (017601) esta exigencia se reducira al 50%.

En estos casos, la presencia en el puesto de trabajo en
momentos y fechas concretos vendré determinada por la nece-
sidad de servicio.

6. Movilidad funcional.

Se entiende por movilidad funcional, a los efectos del
personal que preste servicios en puestos regulados por esta
RPT, el deber de desempenfar las funciones propias de su
Cuerpo o Escala y nivel en la funcién concreta que en cada
momento se le asigne, en funcién de la necesidad del servicio,
de entre las correspondientes a su unidad.

Se entiende a estos efectos por unidad el Servicio, el Cen-
tro, el Departamento, la Biblioteca Universitaria, el Servicio
de Informatica (entendidos estos dos Ultimos en su respectivo
conjunto) y aquellas otras unidades especificas recogidas en
esta RPT con cédigo de primer nivel diferenciado (Areas
funcionales).

Correspondera a las jefaturas de Servicio y Seccion, en
sus respectivos ambitos funcionales, y a los Directores de otras
unidades en defecto de éstos, asignar funciones al personal
titular de puestos no singularizados de nivel inferior al 22
en el Area de Administracién General y de nivel inferior al
24 en las Areas de Informética y Biblioteca.

7. Asignacion de funciones en el Area de Informatica.

La direccion del Servicio podra asignar a los titulares de
puestos superiores al de operador responsabilidades no sélo
individuales, sino también de direccién de equipos de trabajo
encargados de un determinado proyecto o actividad.

8. Reasignacién de efectivos.

A los funcionarios cuyo puesto es suprimido se les reasigna
el que para cada uno se indica en el Anexo 5 de este
documento.

9. Correspondencia de puestos.

Los puestos de la anterior RPT se corresponden con los
que, respectivamente, se indican en el Anexo 8.

La falta de correspondencia supone la supresion del pues-
to antiguo o la creacién de uno nuevo.

10. Ofertas de puestos al Grupo A de Administracion
General.

En los 6 meses siguientes a la entrada en vigor de esta
RPT, se convocaran pruebas selectivas para el acceso a la
Escala de Técnicos de Gestidon mediante el sistema de opo-
sicion, en las que se ofertaran dos plazas para su cobertura
mediante promocion interna y una a turno libre. En el afio
2004 se convocara una plaza mas a promocion interna.

Quienes vinieren desempefando puestos de Grupo B que
estuvieran atribuidos también al Grupo A tendrén derecho pre-
ferente a mantenerse en ellos, si asf lo desean.

Con objeto de asegurar las dotaciones precisas para la
provisién de puestos, este proceso selectivo deberd necesa-
riamente resolverse con anterioridad al previsto en el articu-
lo12.

11. Ofertas de puestos al Grupo A de Bibliotecas.

En los 6 meses siguientes a la entrada en vigor de esta
RPT, se convocaran pruebas selectivas para el acceso a la
Escala de Facultativos de Archivos, Bibliotecas y Museos
mediante el sistema de oposicién en las que se ofertaran tres
plazas para su cobertura mediante promocion interna.

La resolucién de este proceso selectivo sera previa a la
de cualquier otro a plazas de Ayudantes de Archivos, Biblio-
tecas y Museos que pudiera convocarse.

12. Ofertas de puestos al Grupo B de Administracion
General.

Se convocaran pruebas selectivas para el acceso a la Esca-
la de Gestion Universitaria, en las que se ofertaran 10 plazas
en dos convocatorias para su cobertura mediante promocion
interna: 5 plazas en una primera convocatoria en el ano 2002
y 5 en una segunda en el ano 2004.

Quienes vinieren desempefando puestos de Grupo C que
estuvieran atribuidos también al Grupo B, tendran derecho
preferente a mantenerse en ellos, si asf lo desean.

13. Ofertas de puestos al Grupo B de Informética.

En los seis meses siguientes a la entrada en vigor de
esta RPT se convocarén pruebas selectivas para el acceso
a la Escala de Programadores, en las que se ofertaran 5 plazas,
de las que cuatro se reservan para su cobertura mediante
promocion interna.

Quienes vinieren desempefando puestos de Grupo C, que
estuvieran atribuidos también al Grupo B, tendran derecho
preferente a mantenerse en ellos, si asi lo desean.

14. Provision de puestos vacantes y de nueva creacion.

Con objeto de asegurar la dotacion de puestos adecuados
suficientes para las cuatro pruebas selectivas previstas en los
articulos anteriores, los puestos atribuidos a dos grupos de
titulacién creados en esta RPT, los que se encuentren vacantes
a la fecha de su publicacién y los que resulten vacantes en
lo sucesivo no podran ser cubiertos con caracter definitivo
sino por funcionarios del mayor de aquellos grupos. Esta limi-
tacion cesara en el momento en que se haya adjudicado destino
a los funcionarios que resulten seleccionados en dichas prue-
bas selectivas.

Esta limitacién se entiende sin perjuicio de la reasignacién
de efectivos eventualmente operada directamente por esta
RPT.

15. Puestos dotados y no dotados.

Todos los puestos de esta RPT se entenderan dotados
salvo los de la Unidad de Apoyo Administrativa regulada por
el articulo 2 y los Puestos nimeros 010 8 19 a 010 8 21
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«Operador» y 112 6 01 «Secretaria Direccion»; ello por estar
sus funciones cubiertas por personal laboral que ocupa puestos
declarados «a amortizar con ocasién de vacante» o «a fun-
cionarizar» en su correspondiente RPT.

16. Modificacion art. 13 Reglamento Biblioteca Uni-
versitaria.
Este articulo quedara redactado como sigue:

El personal funcionario que ostente puestos denominados
«Facultativo/Ayudante de Archivo y Biblioteca» vendrd a
desempenfiar las funciones atribuidas a las «bibliotecas res-
ponsables de servicio y bibliotecas de secciones» en el articulo
10.1. En su defecto estas funciones podran ser desempefadas
por el resto del personal facultativo.

Disposicién Adicional Primera.

Con objeto de asegurar que ningun funcionario resulte
perjudicado econémicamente por la aplicacion de esta RPT,
quienes pasaren, en su caso, a desempefar puestos de nivel
inferior percibiran un complemento personal transitorio (CPT),
no absorbible por los incrementos retributivos anuales, por
importe igual a la diferencia retributiva entre el puesto anterior
y el que pasaren a ocupar. Este complemento sélo sera absor-
bido por las mejoras retributivas derivadas de la obtencién
de nuevos puestos de trabajo o de cambio de grupo de
titulacion.

Los funcionarios que perciban este CPT vendran obligados
a concursar a puestos de su misma localidad de igual o superior
nivel de complemento de destino que el del puesto que hubiere
originado el CPT que perciban.

Disposicién Adicional Segunda.

El titular del puesto nimero 28 deberd optar por uno
de los dos puestos en que éste se desdobla, siempre que
relina la formacion especifica exigida.

Disposicién Adicional Tercera.

Las Facultades de Veterinaria, Ciencias, Medicina y la
Escuela de Enfermeria dispondran anualmente, y en tanto per-
sista la actual necesidad, con cargo a la Unidad de Reserva
regulada en el articulo 2, de hasta 6 meses al afio de un
puesto base transitorio.

Semejante refuerzo se dotara, en su caso, para las Escue-
las de Agrénomos y Montes y Politécnica en el momento en
que entre en vigor para ellas esta RPT.

Disposicién Adicional Cuarta.

La distribucion de los puestos de apoyo a Departamentos
(cédigos 299 9 01 a 299 9 03) sera efectuado cada dos
cursos académicos (con comienzo el 1 de octubre) en funcién
de la carga de trabajo resultante de la siguiente formula:

- Profesorado: 30%
- Programas de Doctorado: 15%
- Créditos docentes: 10%

- Estudiantes corregidos por el grado de experimentali-
dad: 10%

- Areas + Centros: 20%

- Unidades de Gasto: 15%

La forma en la que se consideran los anteriores parametros
de reparto, salvo las Unidades de Gasto, es la misma que
aparece en el anexo correspondiente a la férmula de reparto
presupuestario a Departamentos de los Presupuestos de la
Universidad.

Se entiende por Unidad de Gasto de un Departamento
aquélla en la que el profesor responsable de la misma pertenece
al Departamento de que se trate.

Disposicién Transitoria Primera.

La estructura y puestos definidos por la RPT de 1995
para las Escuelas Politécnica Superior y Técnica Superior de
Ingenieros Agrénomos y Montes mantendran su vigencia hasta
el momento en que cada una de ellas se traslade al Campus
de Rabanales.

Las reclasificaciones, reasignaciones y cambios de unidad
organica correspondientes quedarédn pues demorados hasta
el primer dia del mes siguiente al de dicho traslado.

Disposicién Transitoria Segunda.

Hasta en tanto se cubran las plazas previstas para opo-
sicion, libre designacién y concurso prevista en la RPT, se
hard uso de la prevision del art. 1 del texto articulado, de
manera que el numero real de funcionarios prestando servicio
efectivo no sea inferiora 315.

Disposicién Transitoria Tercera.

Hasta el término del proceso selectivo previsto en el ar-
ticulo 11, los titulares de los antiguos puestos del Faculta-
tivo/Ayudantes de Archivo y Biblioteca (Codigos nimeros 160
a 162 y 164 a 172 de la RPT'95) vendran ocupando pro-
visionalmente los puestos 011 401 a011 4 13.

Los nuevos funcionarios de la Escala de Facultativos de
Archivos, Bibliotecas y Museos pasaran inicialmente a ocupar
los puestos que actualmente estan ubicados en las Facultades
de Derecho, Filosofia y Letras y Ciencias de la Educacion.

Quienes quedasen sin puesto serén reasignados a puestos
de Ayudantes de Archivo y Biblioteca y percibiran un CPT
no absorbible por la diferencia de complemento especifico que
pudiera producirse.

Disposicién Transitoria Cuarta.

La estructura y puestos definidos por la RPT de 1995
para el Servicio de Informatica mantendrén su vigencia hasta
el momento en que se efectle la cobertura de libre designacion
prevista en esta RPT.

Disposicién Adicional Quinta.

En el mes siguiente a la fecha de entrada en vigor de
esta RPT, la Universidad podréa, a instancia de los interesados,
autorizar permutas multiples entre el personal que ha resultado
reasignado y que figura incluido en el Anexo 5.
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| RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE P.A.S. FUNCIONARIO |

000 001 |Gerente 6.200.852(30 S|L Ex11 Disponibilidad horaria
000 11101 |Adjunto Gerente 2.500.00828 S| L B [Ext1 Disponibilidad horaria
000 6|01 | Jefe Secretaria de la Gerencia 1.078.060120 |5 L C |Exit Disporibilidad horaria
000 16/02 | Secretaria Adjunio Gerente 667.660 NIC D Ex11

01 {Jefe Secretaria del Equipo Rectoral 1.268.116|22 Ad Exi1 Disponibilidad horatia

001 |4 Sk B C

001 16/01 |Secretaria Equipo Rectoral g58.080[18 | S|L| A4 |C |D [Ext1 Disponibilidad horaria
001 16|02 |Secretarfa Equipo Rectoral 0958.060118 1S LI A4 C D [Exit Dispenibilidad horaria
001 16103 |Secretaria Equipo Rectoral 958.060118 | S| L A |C D Exii Disponibilidad horaria
001 16|04 |Secretaria Equipo Rectoral 058060118 1S L A4 IC D {Extd Disponibliidad horaria
001 /16105 Secretaria Equipo Rectoral 958.080/18 | S| L | A4 |C |D |Extd Disponibilidad horaria
001 6,08 |Secretaria Equipo Rectoral 958.060/18 1S | L| A4 |C D Extd Disponibilidad horaria
001 18|07 |Secretaria Equipo Rectoral 958.080118 S| L | A4 [C D [Exi1 Disponibilidad horaria
001 16|08 |Secretaria Equipo Rectoral 958.060/168 | S L | A4 |C D |Exit Dispenibilidad horaria
001 16|08 |Secretaria Equipo Rectoral 958.060/18 (S| L | A4 |C D |Exit Disponibilidad horaria
001 |9 SILIALIC D

01 1Conductor del vehiculo del Rector 1.655.452/16 Exit Disponibilidad horaria

o1 |Jefe Seccion Asuntos Generales V| 4 5oy 27010y Exit Disponibilided horaria

002 |ofot Jefe Se siL|A4lalB
002 (501 ﬁggo’i‘:?ag‘gm GENERAL:  Jefel gag0m0l20 |N|C| As B |G |Ex1T
002 |7/01 [Administrativo 76798018 |N|C| A4 |C D |Exit
002 17102 | Administrativo 767.980118 [ NI C| A4 |C D [Exi1
002 |7/03 [Administrativo 767.980[18 |N|C| A4 |C |D |Ext
002 |7/04 |Administrativo 767980118 |N1C| A4 |C D |ExiT
002 |9/01 |Puesto base 667.660[16 |N|C| A4 |C D |Extt
002 [9/02 |Puesto base 667660168 |N|C| A4 |C D |Extt
g N[c|aslc o [Ba

002

03 {Puesto base 6867.660/16

003 |0/01 Exti Mp |©3) v Disponibilidac

0 Formacion 1.807.288/26 | S| L, A4 A horaria
003 1401 (Jefe Seccion de Formacidn 1028116122 [N |C| A4 |B |C |Ext1
003 14|02 |Jefe Seccién Prevencion de Riesgos | 1.028.116/22 N | C | A4 |B Ex11 MP (9.3
003 9/01 |Puesto base BE7.660116 IN|C| A4 |C D |Exii
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L

02 {Puesto base

667.660/16 [N | C| A4 |{C D |Extt

003 19
003 19|03 |Pussto base 667.660/16 |N|C| A4 |C |D [Ext1
_ FCONOMICA . . ,
004 |0[01 |Jefe Servicio Gestién Econdmica 1.867.288 26 1S|L v Ad 1A B [Extt EH Disponibilidad horaria
004 |4{01 |Jefe Seccién Presupuestos 1284372124 S| C| Ad |A B [Exti EH
004 |4/02 |Jefe Seccion Contabilidad 1.284.372|24 S{C| A4 A B |Ext1 EH
004 |4/03 |Jefe Seccion Tesoreria 1284372124 S| C| Ad A B |Exit EH
004 4|04 |Jefe Seccion Ingresos 1028116122 INIC| A4 B Ext1
004 5|01 |Jefe Negociado 838.060120 IN|C| A4 1B |C Exi1
004 15|02 |Jefe Negociado 838.060{20 NIC| A4 B |C |Exi1
004 |5/03 |Jefe Negociado 838.060{20 N1C| A4 IB |C |Ex11
004 |5/04 |Jefe Negociado 838.060|20 NIC]| A4 IB |C Exit
004 |7|01 | Administrativo 767.980[18 [N|C| A4 |C D |Exi1
004 |7/02 |Administrativo 767.980(18 NIC| A4 IC D [Ex11
004 |7,03 [Administrativo 767.980|18 |NIC| A4 |C D |Ex1i
004 |7,04 | Administrativo 767.980(18 NIC| A4 |C D [Exit
004 9|01 |Puesto base 667.660,16 NIC| A4 |IC |D [Ex11
004 |8]02 |Puesto base 667.660(16 |N|C| A4 |C |D [Extd
004 |9/03 |Puesto base 667.660{16 NiC| A4 |C |D |Exit
004 (9,04 |Puesto base 667.660{16 [N | C| A4 |C D |Exit
004 9|05 |Puesto base 667.660{16 |[N|C| A4 |C |D |Exit
004 9,06 Puesto base 667.660{16 NIC| A4 |IC D IExtt

0 (51 Jefe Servicio Audif;ria Interna '1.807.22/38 26 |S|L A;4 A B [Extt EILI $ (8.2) Disponiiilidad horanf;a
005 14/01 |Jefe Seccion Auditoria Interna 1.028.116|122 [N C| A4 |B Ex11 (8.3)
005 |5/01 |Jefe Negociado 838.060120 |N|C| A4 |B |C [Exit 8.3)
005 9/01 |Puesto base 667.660|16 N{C| A4 |C D [Exti
005 8|02 |Puesio base 667.660{16 NI1C| A4 |C D [Exit

i

01 Jefé' ’ Servicio  Contratacion y

006 10 Patrimonio 1.807.288/126 | S| L | A4 |A B [Exii DER Disponibilidad horaria
006 14101 [Jefe Seccién Patrimonio 1.028.116{122 IN|C| A4 |B Ex11
006 " |56/01 |Jefe Negociado 838.080{20 | N|C | A4 B |C |Exii
006 |7/01 |Administrativo 767.980{18 | N|C| A4 |C |D [Exit
006 [7/02 |Administrativo 767.980{18 [N |C| A4 |C |D [Extt
006 19|01 |Puesto base 667.660{16 | N|C | A4 |C |D |Exii

1007 |0/01 [Jefe Servicio de Personal y| 1.807.288/26 SiL| A4 A B [Ex11 | Disponibilidad horaria
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rgmzacién ot‘:eneh
007 4|01 |Jefe Seccién Personal Docente 1.294.372{124 | S| C| A4 A B |Exit
007 |4/02 |Jefe Seccidn PAS 1.294.372/124 | S{C| A4 |JA B |Exit
007 |4/03 |Jefe Seccién Organizacion Docente 1.028.116122 [N C| A4 B Ex11
007 |4j04 [Ife  Seccion  Programacin - de| 1 oo 116l22 [N |c| A4 [B | [Ext
007 1501 |Jefe Negociado 838.060120 N |C| A4 |B |C [Ex11
007 |5/02 |Jefe Negociado 838.060/20 NIC| A4 B |C |Bxit
007 (7|01 |Administrativo 767.980/18 [IN|C| A4 |C |D |Extd
007 7|02 |Administrativo 767.980{118 I N|C| A4 |C |D [Exit
007 7|03 |Administrativo 767.980118 N C| A4 |C |D |BExit
007 |7/04 |Administrativo 767.980/18 [N|C| A4 |C |D |BExit
007 |7/05 jAdministrativo 767.980(18 N|C| A4 IC D [Ext1
007 |7/06 |Administrativo 767.980[18 NIC| A4 |[C D (Exti
007 7,07 | Administrativo 767.980/18 [N|C| A4 |C |D [Exit
007 |9/01 |Puesto base 667.660/16 [N |C| A4 |C D [Exit
007 1902 |Puesto base 667.660{16 NIC| A4 |C D |Extt
007 |9/03 |Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 |C |D [Ex1t
007 |9/04 {Puesto base 667.660/16 [N|C| A4 |C |D |Exii
007 |9 667.660{16 NIC{ A4 IC D [Ext1

Servicio Gestion de la

008 [0]01 ‘I’:\fzsﬂg Ser 1.807.288/26 |S|L| A4 |a |B [Extt Disponibilidad horaria
008 |4/01 |Jefe Seccion apoyo OTRI 1204372|24 |s|c| a4 |a |B [Extt
008 |4/02 fﬁj:s'flg‘a’i'gg de Gestion de apoyoalal y ao4 370004 | s|c| A4 |A |B |Ext1
008 [5/01 |Jefe Negaciado 838.060/20 |N|C| A4 |B [C [Ext1
008 |5|02 |Jefe Negociado 838.060[20 |N|c| a4 [B [C [Ext®
008 |5/03 |Jefe Negociado 838.060[20 |N|c| A4 [B [C [ExI1
008 |7/01 |Administrativo 767.980{18 NJC}| A4 |[C |D |Exii
008 (7102 |Administrativo 767.980{18 |N|C| A4 |C |D [Exi1
008 9|01 |Puesto base 667.660{16 |N|c| A4 [c [D [Ext1
008 |9]02 |Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 [c [D [Ext1
008 |9]03 |Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 [C |D |ExI1
008 9|04 |Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 |c [D [Exi1
008 9/05 {Puesto base 667.660{16 NIC | A4 |C D [Exit
008 |9|06 |Puesto base 667.660{16 |N|c| A4 |c D

Exit Apoyo SCAl/Animalario

. | ESIUDIANTES | b o .
009 10|01 |Jefe Servicio Gestion de Estudiantes | 1.807.288|26 SIL| A4 A B |Exi1 Disponibilidad horaria
008 1401 |Jefe Seccidn Informacion 1.284.372124 | S| C | A4 |A B |Exit (8.4) (8.1

008 |4/02 |Jefe Seccidn Gestion de Estudiantes | 1.294.372|24 SIC| A4 A |B |Extt
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008 15|01 |BECAS: Jefe Negociado 838.060{20 NjC| A4 B |C Exit
009 |5/02 |ACCESO: Jefe Negociado 838.060120 [ N|C | A4 [B |C [Exit
009 (5,03 |TITULOS: Jefe Negociado 838.060/20 NJC! A4 B |C |Exit
009 |7/01 |Administrativo 767.980/18 | N|C| A4 |C |D |Exit 9.1
008 |7/02 | Administrativo 767.980{18 | N|C| A4 |[C |D |Exit
008 | 7/03 | Administrativo 767.980i18 [N | C | A4 |C |D |Exit
008 |7/04 |Administrativo 767.980118 [N C| A4 |[C |D |Exii
009 |7/05 |Administrativo 767.980[18 |NjC| A4 |C |D |Extt
008 |7/06 |Administrativo 767.980{18 |N|C| A4 [C |D |Exii @.1)
009 19|01 Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 |[C |D |Exi1
009 |9/02 |Puesto base 667.660{16 | N|C| A4 [C |D |Exl1
009 8|03 |Puesto base 667.660[16 [ N|C | A4 |[C D |Ex11
009 |8/04 Puesto base 667.660{16 | N|C| A4 |C |D |Exit
009 9|05 Puesto base 667.660116 | N|C| A4 [C |D [Exit
9|06 | Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 |C |D [Exit

009

1.892.288|25 Ad

010 |3]01 |Analista Responsable de Equipo s|L A | |IINF ' Disponibilidad horaria
010 |3/02 |Analista Responsable de Equipo 1.892.288/126 | S|{L| A4 A INF Disponibilidad horaria
010 |3/03 | Analista Responsable de Equipo 1.892.288125 | S| L] Ad |A INF Disponibilidad horaria
010 14/01 Analista 1.453.552|125 | NI C | A4 |A INF (9.5)

010 4|02 |Analista 1.453.852126 |N|C | A4 |A INF (9.5)

010 14|03 |Analista 1453552125 |N|C| Ad |A INF (9.5)

010 |4)04 | Analista/Programador 1.294.372124 | N|C | A4 |A B [INF (9.5)

010 14/05 {Analista/Programador 1.294.372|24 NIC| A4 |[A |B |INF (9.5)

010 14|06 |Analista/Programador 1.294.372124 [N|C | A4 A |B |INF (9.5)

010 |4/07 | Analista/Programador 1.294.372(24 NJC| Ad [A |B IINF (9.5)

010 14/08 | Analista/Programador 1.294.372124 [N|C | A4 1A B |INF (9.5)

010 /6|01 |Programador 1.028.116/122 |N|C | A4 |B INF

010 6|02 | Programador 1.028.116[22 NiC| A4 B INF

010 16/03 |Programador 1.028.116{122 |N|C| A4 |B INF

010 |6|04 |Programador 1.028.116122 NI C| A4 |B INF

010 "6/05 |Programador 1.028.116/122 |N|C| A4 |B INF

010 |6/06 |Programador 1.028.116122 IN|C| A4 |B INF

010 16|07 |Programador 1.028.116/22 NIC| A4 B INF

010 6|08 |Programador 1.028.116|22 NIC]| A4 |B INF

010 6|09 |Programador 1.028.116{22 NIC| A4 |B INF

010 [6)10 |Programador/Operador 1.028.116{122 | N|C| A4 |B |C [INF

010 16/11 |Programador/Operador 1.028.116j122 [ N|{C| A4 |B |C [INF

010 |6}12 |Programador/Operador 1.028.116|22 NIC | A4 1B (C JINF




Sevilla, 27 de febrero 2002

BOJA nim. 25

Pagina nim. 3.309

010

13

Programador/Operador

1.028.116

6 22 |N|c B |C |INF
010 18]/14 |Programador/Operador 1.028.116j122 IN|C| A4 |B |C [INF
010 |8/15 |Programador/Operador 1.028.116122 [N | C| A4 B |C |INF
010 |6/16 {Programador/Operador 1.028.116(22 | N|C| A4 |[B |C |INF
010 1617 |Programador/Operador 1.028.116122 [N C| A4 |IB |C |INF
010 |7|01 |Administrativo 767.980|18 |N|C| A4 |C |D |Ext1
010 |8/01 |Operador 1019414020 [N[claslc| |inF
010 |8|02 |Operador 1019414020 [N|claslc| |inF
010 |8/03 [Operador 1019.414)20 [N[c|aslc| |inF
010 |8|04 |Operador 1019414)20 [N[claslc| |inF
010 805 |Operador 1.019.414]20 NIC| A4 |C INF
010 8/06 |Operador 1.019.414/20 [ N|C | A4 |C INF
010 |8|07 |Operador 101941420 [N][c| a4 lc | |InNF
010 (8|08 |Operador 101941420 [N|claslc| |inF
010 |8/09 [Operador 101941420 [N|c|adlc | |inF
010 |8/10 |Operador 1.019.414i120 [ N|C| A4 |C INF
010 [8]11 |Operador 101941420 [n]c| a4 lc | |INF
010 |8]12 |Operador 1.019.414020 |[N[c|aslc | [iNF
010 (8/13 |Operador 101941420 [N[c|as]c | |inF
010 |8|14 |Operador 1019414020 [N|c|aslc | |nF
010 |8]15 |Operador 1019.41a20 [N[c| a4 lc | |InF Turno tarde
010 [8/16 [Operador 1019414020 [N[c|aslc | |inF Turno tarde
010 [8/17 |Operador 1019414)20 [N|c|aslc | |INF Turno tarde
010 18]18 |Operador 1.019.414120 IN|C| A4 |C INF Turno tarde
010 (819 |Operador 101941420 |N|c|aslc | |INF Articulo 15
010 8/20 |Operador 1.019.414120 [N | C| A4 |C INF Articulo 15
010 |8|21 |Operador 1019414020 [N|c|aslc | |iNF Articulo 15
010 |9/01 |Puesto base 667.660116 |N|C| A4 |C |D |Ext1
011 10/01 |Director de ia Biblioteca 1.807.288/126 | S| L | A4 IA BiB Disponibilidad horaria
011 |4/01 g?;;:)':gg;"”\y“dame de Archivo V| 4 sasa7aloa [N|C| A4 |A |B |BIB Disponibilidad horaria
011 |4/02 g?t;;gzggomyudame de Archivo ¥l 4 534372024 |N|c| A4 |a |B |BIB Disponibilidad horaria
011 |4 08 [Facultativo/Ayudante de  Archivo V) 4 534375104 | N|c| A4 [a |6 [BIB Disponibiidad horaria
011 |4jo4 |FECURAVO/Ayudante de Archivo ¥| 1 534372024 |N|cC | A4 [A |B [BIB Disponibilidad horaria
01t |4jos |Facultativo/Ayudante de  Archivo ¥l 1 634372004 | N|c | A4 [a |8 [BiB Disponibilidad horaria
011 |4j0s |Faculativo/Ayudante de  Archivo ¥l 4 554370004 | N|c | A4 [A [B [BiB Disponibilidad horaria
011 |4lo7 Eiatgﬁgg‘;"my“da“te de Archivo ¥l 4 saga7oloa [N|c| ad|a |B |BIB Disponibilidad horaria
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011 |4j0g |Faculiativo/Ayudante de ArchiVo Y| 1 534372024 | N|c| A4 [a [B |BIB Disponibilidad horaria
011 |4j0p |FRcullativo/Ayudante de Archivo V| 4 534 575124 | N|c| A4 [a [B |BIB Disponibilidad horaria
011|410 |cacutalvo/Ayudante de Archivo V) 4 5a4372024 [N |C| A4 |a |B [BIB Disponibilidad horzria
011 411 |Faculaivo/Ayudante de ArChivO Y| 4 534372024 [N |c| a4 [a |B [BIB Disponibilidad horaria
011 |4|12 |FAcultalivo/Ayudante  de Archivo Y| 4 53457214 | N|C | A4 A [B [BIB Disponibilidad horaria
011 |4/13 |Facutalvo/Ayudante de ArhiO V) 1 534372024 [N |c| A4 [a |B |BIB Disponibilidad horaria
011 |4/14 |Ayudante Archivo v Biblioteca 1.204.372124 [N | C| A4 B BiB

011 14{15 |Ayudante Archivo y Biblioteca 1.294.372{24 NI C| A4 |B BIB

011|416 |Ayudante Archivo y Biblioteca 1294372124 [N | C| A4 B BIB

011 |4{17 |Ayudante Archivo y Biblioteca 1.294.372|124 | N C| A4 |B BIB

011 [4]18 |Ayudante Archivo v Biblioteca 1.284.372124 NiC| A4 |B BIB

011 |5/01 |Ayudante Archivo v Biblioteca 1.028.116{22 NIC| A4 |B BIB

011 |5/02 | Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116/122 [N  C| A4 (B BiB

011 |5/03 |Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116{22 NIC| A4 |B BIB

011 |5/04 |Ayudante Archivo v Biblioteca 1.028.116j22 [N C| A4 |B BIB

011 |5/05 | Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116j22 [N | C| A4 |B BB

011 |5/06 | Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116j122 [N C| A4 |B BIB

011 |5|07 |Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116122 [N | C| A4 |B BIB

011 |5/08 |Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116j22 [N |C| A4 |B BIB

011 |5/09 |Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116{22 NIC}| A4 B BIB Turno tarde

011 |5/10 |Ayudante Archivo vy Biblioteca 1.028.116j22 |N|C| A4 |B BIB Turno tarde

011 |5/11 |Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116122 [N C| A4 B BIB Turno tarde

011 |5/12 JAyudante Archivo y Biblioteca 1.028.116{22 N C| A4 |B BIB Turno tarde

011 |5/13 [Ayudante Archivo y Biblioteca 1.028.116122 [N C| A4 |B BiB Turno tarde

011 |8/01 |Puesto base 667.660/16 NIC| A4 |IC D JExit

012 01 Administrador 1.807.288|26 S L A4 A |B [Exii Disponibilidad horaria '
012 14|01 |Jefe Seccion Servicios 1.028.116/122 [N | C| A4 |B |C |Exit

012 |7\01 |Administrativo 767.980i18 [N|C| A4 |C |D Exit

012 |9|01 Puesto base 667.66016 NiC| A4 |IC |D |Exit

013 14|01 |Jefe Seccién ORI 1.028.116122 [N | C| A4 B |C

013 |7/01 |Administrativo 767.980118 Ni{C| A4 |C |D [Exti1

013 |9]01 {Puesto base 667.660{16 NJC| A4 |C (D [Extt

013 9|02 [Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 |C D |Exti
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Pl

014 17|01 |Administrativo 767.980{18 |N|C| A4 |IC D |Exid (8.8}
014 |7/02 |Administrativo 767.980/18 [N |C | A4 |C |D |Exii (8.7)
014 Puesto base 667.660

767.980
667.660

Administrativo

Puesto base

016 Archivero 1.294.372(24

301 SIC| A4 A BiB (8.5)
016 |7|01 |Administrativo 767.980/18 [N C | A4 |C D |Exii
016 901 |Puesto base 667.660/16 I N|C | A4 |C |D [Exit
016 [9|02 |Puesto base 667.680/16 | N|C| A4 |C |D |Exit

9 N} C c |D

016

03 |Puesto base 667.660|16 A4 Ex11

1.534.372|24 SiL|I AL A B |[Extd Disponibilidad horaria
Secretaria Consejo Social 887.980/18 SILI A4 C D [ExIt Disponibilidad horaria

Gestor

-

017 |6j0

019 |2{01 |Letrado Jefe Asesoria Juridica 2.743.212/28 SiL| AL A Ext1 DER Disponibilidad horaria
019 |3|01 |Letrado 1.294.372(24 SIL| A IA Exii DER
019 16|01 |Secretaria Asesoria Juridica 767.980/18 [N C| A4 |C |D |Exit

020 |4fot [JSfe ~ Gabinete  Estudios v} 4 og416000 [glc|asle | |Extd @1

Organizacién
020 |7/01 |Administrativo 767.980/18 [ N|C | A4 |C D |Ex11 (8.1}
020 |9/01 |Puesto base

667.660{16 | N|C| A4 |C D [Exi1 (8.1)

021 01 |Jefe Seccidn Estudios Propios 1.028.116(22 Ext1 ©.1)v(8.2

4 NI1C| Ad C
021 |5/01 |ESTUDIOS PROPIOS:Jefe Negociado|  838.060(20 N|]C| Ad C |Exii ©.2)
021 7|01 |Administrativo 767.980/18 NjC| A4 D Ex11 9.2)
021 |7|02 |Administrativo 767.980118 NIC | A4 D (Extt 9.2)
021 9|01 |Puesto base NIC| A4 D

667.660[16 Exit 9.2)

667.660{16 NIC| A4
022 |9/02 |Puesto base : 667.660(16 N|C| A4

022 9|01 |Puesto base D |Extt Articulo 2

D 1Exit Artfoulo 2
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v

03 |Puesto base 667.660{16 A4 Ext1 Artfculo 2

022 |9 N|C C D

022 904 |Puesto base 667.660/16 [N|C| A4 |C |D [Exit Articulo 2

022 19,05 |Puesto base 667.660/16 [N|C| A4 |C |D [Extt Articuio 2

022 1906 |Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 |C |D |Exit Articulo 2

022 907 {Puesto base 667.6860/16 [N|C| A4 |C |D |Exit Articuio 2

022 9|08 |Puesto base 667.660116 | N|C| A4 |C D [Exit Articulo 2
9 NIC}| A4 |C |D

022

09 [Puesto base 667.660,16 Ex11 Articulo 2

101

Exi1

01 |Jefe Negociado de Veterinaria 838.060{20

5 NIC| A4 B (C
101 16]01 |Secretaria Decanato 734.284{17 [ N|C| A4 |C D [Exii
101 |9/01 |Puesto base 667.660[16 [N C| A4 |C |D |Exit
101 |9/02 |Puesto base 667.660[16 [N|C| A4 |C |D |Extt
101 19 N|jC cC D

03 |Puesto base 667.660]16 A4 Ex11

Exii

A4

102 01 | Administrador Centro 1.028.116{22

4 N{C B |C
102 6|01 |Secretaria Decanato 734.284|17 |N|C| A4 |C D |Exit
102 701 | Administrativo 767.980{18 [N C| A4 |C D [Extd
102 18 NIC|A4L |IC D

01 |Puesto base 667.660{16 Ex11

103 01 |Administrador Centro 1.028.116]22

03 {Puesto base 667.660/16 Ad Ex11

4 NI1C| A4 |B |C |Extt
103 6|01 |Secretaria Decanato 734284117 | N|C| A4 |C D |Exii
103 |7/01 |Administrativo 767.980{18 |N|C| A4 |C D |Exit
103 |9|01 |Puesto base 667.660{16 | N|C| A4 |C D (Exi1
103 |8/02 |Puesto base 667.660{16 |N|C | A4 |C |D [Ex11
9 N|C C D

103

Exi1

Ad

104 15|01 |Jefe Negociado de Ciencias 838.060{20

5 NI C B C
104 16/01 | Secretaria Decanato 734.284{17 IN|C| A4 |C D [Exit
104 (9|01 [Puesto base 667.660(16 N{C| A4 |C |D [Exii
104 [9)02 Puesto base 667.660{16 [N C| A4 |C D |Ext1
104 |9 NIC C D |Ext1

03 |Puesto base 667.660]16 Ad

105 01 |Administrador Centro 1.028.116{22

4 N|C| A4 B C Ex1t
105 |6/01 |Secretaria Decanato 734284117 [N C| A4 |C (D [Exit
105 7|01 |Administrativo 767.980{18 | N|C| A4 |C D |Exit
105 9|01 |Puesto base 667.660{16 NIC| A4 |C D |Exit
105 |9|02 |Puesto base 667.660{16 [N C| A4 |C D |Exit
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106

Ex11

01 |Jefe Negociado de ETSIAM 838.080{20

5 NIC| A4 IB [C
106 (6|01 |Secretaria Direccidn 73428417 [N C| A4 |C D [Exit
108 |9/01 |Puesto base 667.660{16 [N |C| A4 |C D |Exit
106 19|02 |Puesto base 667660{16 | N|C| A4 |C |D [Exi1
106 |9 NIC c D

03 {Puesto hase 667.660{16 Ad Ext1

Ext1

108 01 |Administrador Centro 1.028.116/22

4 NIC| AL B C
108 6/01 |Secretaria Decanato 734.284{17 [N C| A4 |C |D |Exit
108 |7/01 | Administrativo 767.980118 NIC| A4 |C |D [ExU
108 19|01 |Puesto base 667.660{16 |N|C| A4 |C |D [Ex11
108 |9/02 |Puesto base 667.660|16 NJC| A4 |C D [Exi1
108 [9/03 |Puesto base 667.660{16 [N|C| A4 |C D |Exti
108 |9 N|C| A4 E

04 | Portero Mayor 650.200{14 Extt A extinguir

>01 Jefe Negoclédo 4dke E. Politécnica

109 |5 Superior 838.080]20 NIC| A4 1B IC [Exit
109 16,01 Secretaria Direccion 734.284117 [N |C| A4 |C |D [Exit
109 |9|01 |Puesto base 667.660{16 NIC| A4 |C |D [Exit
108 9|02 [Puesto base 667.660{16 | N|C| A4 |C |D |Ex11
109 19 NIC| A4 |C D [Exti

083 |Puesto base 667.660{16

110 15l01 Jefe Negociado de E.U. Politécnica de 838.060120

5 Bélmez N|C| A4 |B |C [ExTT
110 |6/01 |Secretaria Direccitn 734.284117 | N|C| A4 |C D |Exi1
110 19|01 Puesto base 667.660{16 | N|C| A4 |C |D |Exti
110 |9 N|C| A4 |C |D

02 {Puesto base 667.66016 Ext1 Apoyo a Dpto.

NiC| A4 B C [Exti
111 01 |Secretaria Direccidn 734284117 IN|C| A4 |C |D [Ext1
111 N

01 |Jefe Negociado de E.U. Enfermeria 838.060]20

01 |Puesto base C| A4 |IC |D [Exti

667.660|16

112 01 |Administrador Centro

Ad

1.028.116[22

m\zm«hm«;mm‘

NIC B |C |Ex11
112 |6/01 |Secretaria Direccion 734.284{17 [N C| A4 |{C |D [Exid
112 01 |Administrativo 767.980{18 N|JC| A4 |C |D |Exit
112 |9/01 Puesto base 667.660(16 N C| A4 |C D (Exit
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151 4|01 |Administrador Servicio Alojamiento | 1.268.11622 | S| L | A4 |B |C |Ex11 o e Estatutos.
TOS |
200 18,01 |D Fisica Aplicada 734.284/17 N C | A4 |C D |Extt
201 1801 |D Ingenieria Forestal 734.284{17 NIC| A4 IC D Exit
D Anatomia y Anatomia Patolégica
203 1801 Comparada 734.28417 NIC| A4 IC D Exit
204 |8/01 |D Biologia Animal 734284117 | N|C| A4 |C |D [Exit
D Biologia Celular, Fisiclogia e
205 18101 Inmunologia 734.284{17 NIC| A4 IC D |Extt
206 |8/01 |D Biologia Vegetal 734.284(17 NIC| A4 IC D |Exi1
D Bromatologia y Tecnologia de los
209 18/01 Alimentos 734.284(17 [N|C| A4 |C D [Exit
210 18/01 |D CC. Antigliedad v Edad Media 734.284{17 [N C| A4 |C |D |Exi1
212 18,01 |D CC. Morfoldgicas 734.284(17 [NJC| A4 |C D |Exit
218 8,01 |D Educacién 734.284{17 |[N|C| A4 |C D [Exit
219 8/01 |D Enfermeria 73428417 |N|C| A4 |C D |Exid
220 18/01 |D Especialidades Médico Quirirgicas 734.284 17 NIC| A4 |[C D IExIt
221 18/01 |D Farmacologia y Toxicologia 734.284,17 NIC| A4 |C D [Exit
222 [8/01 |D Filologia Espariola y sus Didécticas 73428417 INJC| A4 |C |D |Exid
223 1801 |D Filologia Inglesa y Alemana 73428417 [N C| A4 |C D |Ex1t
225 18/01 |D Fisica 734.284{17 NIC | A4 |C D [ExI1
226 18|01 |D Genética 734.284{17 NI1C| A4 IC D jExN1
D H® Moderna, Contemporanea y de
227 |8/01 América 734.284117 NIC| A4 |C D |Exti
228 8/01 |D Quimica Inorgénica e Ing. Quimica 734.284117 [N C| A4 |C D |Exti
D Ing. Grafica e Ing. Sistemas Inform.
228 18|01 Cartograf. 734.284(17 NIC| A4 IC D [BExit
230 8|01 |D Matematicas 734284117 |N|C| A4 IC D |Exit
231 8/01 |D Mecénica 734.284{17 NI1C| A4 IC D |Exit
232 |8/01 |D Medicina 734.284117 NIC| A4 |C D |Extt
235 |8/01 |D Medicina y Cirugia Animal 734284117 |N|C| A4 |C D |Exit
236 18/01 |D Produccion Animal 734.284117 |N|C| A4 |C D [Exit
237 8|01 D Quimica Agricola y Edafologia 734284117 |N|C| A4 |C D [Exid
238 8|01 |D Quimica Analitica y Ecologia 734.284|17 IN|C| A4 |C |D [Exit
D Quimica Fisica y Termodinamica
239 1801 Aplicada 734.284117 NIC| A4 |C (D [Exii
240 8/01 |D Quimica Organica 734.284117 NiC| A4 |C D [Exit
241 8|01 |D Sanidad Animal 734.284/177 | N|C| A4 |C |D [Exit
242 8|01 |D Microbiologia 734284117 IN|C| A4 |C D [Extt
D Didacticas de las CC. Sociales vy
243 (8|01 Experimentales 734284117 [N C| A4 |C |D |Exit
244 8101 |D CC. Sociales y Humanidades 734.284/117 IN|C| A4 |C |D |Exti
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D Ingenieria Rural

734.284{17

A4

245 18101 N|C C D |Extt

248 |8/01 |D Bioguimica y Biclogia Molecular 734.284{17 [N C| A4 |{C |D |Exit

247 |8j01 Rgrsrci‘a’”"m'a’ Sociclogia 'y Poliical 734 584117 |N|c| A4 |c D |Ext1
D CC. Recursos Agricolas vy

248 |8/01 Forestales 734.284|17 [ N|C| A4 |C |D |Extt

250 18|01 |D Agronomia 734284117 [N C| A4 |C |D |Exti

251 18|01 |D Electrotecnia y Electrénica 734.284117 NIC| A4 |C D [Ex1t

252 18|01 |D Educacion Artistica y Corporal 734.284117 NIC| A4 IC D [Exid
D Estadistica, Econometria, Inv.

270 |8/01 Operativa y Org. Emp 73428417 [N|C| A4 |IC |D |Ex11

271 18|01 D Informatica y Andlisis Numérico 734.284{17 [N C| A4 [C |D [Ext1
D Derecho del Trabajo, S. Social y Ec?

272 |8/01 Aplicada 73428417 |[N|C| A4 IC |D |Exti

273 8|01 |D Literatura Espafiola 734.284/17 [N|C| A4 IC D |Exit
D. CC. Sociosanitarias y Radiologia v

274 801 Medicina Fisica 734.284|17 |[N|C| A4 (C D [Ex11

275 18|01 |D Derecho Civil, Penal y Procesal 73428417 [N|C| A4 |C D |Exii

276 |8/01 |D Derecho Publico y Econémico 734.284{17 |N{C| A4 |C D |Exit

— = -

277 lalot (lj)e?gé Juridicas intern. e H2 y Filosofia 734284117 Nlcl adle D lEx

285 |8/01 [D He del Arte, Arqueologia y Musica 734.284117 NIC| A4 IC D [Ext1

286 |8/01 |D Geografia y CC. Del Territorio 734.284{17 NIC| A4 |C D |Exit
D Lenguas Romances y Estudios

287 (801 Semiticos 734.284/17 |N|C| A4 |C D |Exit

299 |9/01 |Puesto base Apoyo a Departamentos 667.660{16 [ N|C| A4 |IC D |Ext1

299 18|02 |Puesto base Apoyo a Departamentos 667.660[16 |N|C| A4 |C D |Ex1

299 [9/03 |Puesto base Apoyo a Departamentos 667.660{16 NIC| A4 |C D Exit

Notas: BIB: Cuerpos o Escalas de Archivos o Biblioteca.

(1) Cédigo de identificacion.

Los tres primeros digitos de las unidades estructurales
(Centro y Departamentos) vienen a corresponder con los de
los de la respectiva Unidad de Gasto; el resto corresponde
a lo establecido en la tabla 3.2.1 El segundo grupo de un
digito identifica el tipo de puesto (tabla 3.2.2). Y el tercer
grupo de dos digitos es el ordinal del puesto.

(2) Tipo de puesto (TP).
S: Puesto singularizado.
N: Puesto no singularizado.

(3) Forma de provision (FP).
L: Libre designacion.
C: Concurso.

(4) Adscripcion a Administracién Piblica (ADM).

A4: Universidades, Estado, Comunidades Auténomas
(arts. 49.1 Ley Reforma Universitariay 214.1 de los Estatutos
provisionales de la Universidad).

(5) Adscripcién a Grupos (GR).
Se atribuyen indistintamente a los Grupos C y D todos
los puestos antes atribuidos en exclusiva al Grupo D.

(6) Adscripcion a Cuerpos o Escalas (Cuerpo).
Ex11: Todos los Cuerpos o Escalas de Grupos corres-
pondientes excepto el Area de Biblioteca e Informatica.

INF: Cuerpos o Escalas de Informatica.

(7) Titulacién académica.

DER: Licenciado en Derecho.

EH: Licenciado en Ciencias Econdémicas o funcionario de
Cuerpos o Escalas especificas en el drea econdmico-financiera.

MP: Master en alguna de las especialidades de Prevencién
de Riesgos Laborales.

8) Formacion especifica.

1): Conocimientos de estadistica, organizacién, méto-
istemas de evaluacion.
): Auditor.
): Técnicas de auditoria financiera.
): Informacién administrativa.
): Archivistica.
):
):

dos

Técnicas de evaluacién y/o de calidad.

(
(8.
osy
(
(
(
(
(
( Técnicas de estadistica y manejo de bases de datos.

si
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7

(9) Observaciones.

(9.1): Disponibilidad para participar en acciones de difu-
sion fuera de Cordoba.

(9.2): Posibilidad de horario especial en época de cursos
de verano.

(9.3): Los Master en Prevencion, uno sera de Seguridad
y otro de Ergonomia y Psicosociologia Aplicada.

(9.4): Inglés y otros idiomas comunitarios.

(9.5): De estos ocho puestos, cuatro tendréan disponi-
bilidad horaria con un incremento del complemento especifico
de 240.000 ptas./anuales.



Pagina nim. 3.316

BOJA nim. 25

Sevilla, 27 de febrero 2002

3.2. Codigos de puestos
AREAS FUNCIONALES

3.2.1. 1* Nivel:

GERENCI
GABINETE EQUIFQ RECTORAL
SECCHON DE ASUNTOS GENERALES Y PROTOCOLO
SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS Y FORMACION
SERVICIO DE GESTION ECONOMICA
SERVICIO DE AUDITORIA INTERNA
SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO
SERVICIO DE PERSONAL Y ORGANIZACION DOCENTE
SERVICIO DE INVESTIGACION
SERVICIO DE GESTION DE ESTUDIANTES

010 SERVICIO DE INFORMATICA

011 SERVICIO DE BIBLIOTECA

012 CAMPUS DE RABANALES

013 OFICINA RELAGIONES INTERNACIONALES

014 UNIDAD DE GARANTIA DE CALIDAD

015 UNIDAD TECNICA

018 ARCHIVO Y REGISTRO

617 CONSEJO SOCIAL

018 GABINETE DE COMUNICACION

019 ASESORIA JURIDICA

020 GABINETE DE ESTUDIOS Y ORGARNIZACION

[ SECRETARIADO ESTUDIOS PROPIOS

022 UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

151 SERVICIO DE ALOJAMIENTO
100-199  |CENTROS
200-299 | DEPARTAMENTOS

3.2.2. 2°Nivel: PUESTO

CODIGOS | ADMINISTRACION INFORMATICA BIBLIOTECA
0 JEFE DE LA UNIDAD DE NIVEL ¢
1 ADJUNTO AL GERENTE
2 LETRADO JEFE
ANALISTA
3 RESPONSABLE  DE | ARCHIVERO
EQUIPO
A ANALISTA
. AN ANALISTA/PRO- FACULTATIVO/ AYUDANTE
LETRADO GRAMADOR DE ARCHIVO Y BIB.
5 JEFE NEGOGIADO AYUDANTE BIBLIOTEGA
- PROGRAMADOR
6 SECRETARIAS PROG /OPERADOR
7 ADMINISTRATIVO
8 ADMINISTRATIVO DPTO OPERADOR
9 PUESTO BASE

3.2.3. 3¢ Nivel: ORDINAL DEL PUESTO (de entre los de igual codificacion
en niveles 1y 2)

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 'Y MANUAL DE FUNCIONES

1. Los servicios administrativos de la Universidad se orga-
nizan conforme a la estructura orgénica resultante de la codi-
ficacion de 1°" nivel del Anexo 3 de esta RPT.

2. De conformidad con el art. 20 de la Ley 11/1983,
de 25 de agosto, de Reforma Universitaria, y 243 de los Esta-
tutos provisionales de esta Universidad aprobados por Decreto
184/1985, de 31 dejulio, corresponde a la Gerencia la jefatura
organica de todos los servicios administrativos, siendo el Geren-
te el superior jerarquico de los Jefes de las respectivas unidades
de 1° nivel, ello sin perjuicio de la prevision del articulo
siguiente.

3. La jefatura funcional de las diversas unidades distinta
de la organica vendra determinada, en su caso, por la dele-
gacion de competencias rectorales en los Vicerrectores y Secre-
tario General y por la asignacion de competencias a otros
organos unipersonales establecidas por el Rector en cada
momento.

4. Los distintos reglamentos internos de la Universidad
completaran la atribucién de competencias especificas a cada
unidad efectuada en el manual de funciones.

5. De conformidad con el articulo 6 del texto articulado
de esta RPT la atribucién individual de funciones a cada puesto
concreto dentro de cada unidad vendra determinada por las
decisiones de gestion de la jefatura correspondiente y por las
capacidades genéricas establecidas para los respectivos fun-
cionarios por el ordenamiento juridico.

1. Funciones genéricas de todas las unidades.
1.1. Relativas a las areas de actividad de cada unidad
(dmbito objetivo).

a) Apoyo administrativo a los 6rganos colegiados y uni-
personales de Gobierno con competencia en sus areas de
actividad.

b) Ejecucion de los acuerdos y resoluciones de los 6rganos
de gobierno.

¢) Produccion de actos administrativos definitivos o de
tramite atribuidos a la Unidad en los procedimientos reglados.

d) Propuesta de resolucion de actos administrativos atri-
buidos a sus superiores jerarquicos y funcionales.

e) Asesoramiento y propuesta de resolucién de expedien-
tes administrativos atribuidos a otros érganos, cuando les sean
solicitados.

f) Administracién de las bases de datos de las areas de
actividad propias de la unidad existentes, incluyendo el uso
y proteccion de datos, salvo en los aspectos técnicos, que
son competencia del Servicio de Informética, en todo caso.

g) Elaboracion de estimaciones para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto anual respecto de las actividades
de contenido econémico que les competan.

h) Emisién de informes.

i) Mantenimiento, en su caso, de la pagina web de la
Unidad.

j) Propuestas de mejora de la propia Unidad y de los
servicios en general.

k) Facilitar al Gabinete de Estudios y Organizacién la infor-
macién precisa para la elaboracion de las estadisticas.

1.2. Relativas a los Jefes de Servicio y otras unidades
de 1" nivel (ambito subjetivo).

a) Asistencia y colaboracién con la Gerencia y con la
Jefatura funcional correspondiente, en su caso.

b) Direccién, coordinacién, supervision e impulso de la
actividad de la Unidad y del personal a su cargo.

¢) Adopcion de las decisiones organizativas y de gestion
internas de la Unidad no atribuidas a érganos superiores, asf
como las delegadas por la Gerencia.

d) Coordinacién con otras unidades.

e) Propuesta de inicio de expedientes de gasto que
corresponda.

f) Realizacién del seguimiento de cuantas decisiones sean
adoptadas por los dérganos de la Universidad en materia de
su competencia para asegurar la consecucién del fin publico
correspondiente.

g) Adopcion de las medidas adecuadas para asegurar la
atencién a los usuarios del servicio prestado por la Unidad
con la mayor calidad posible.

h) Fomento del clima laboral adecuado para la mejor con-
secucién de los fines publicos y la salud laboral de las personas.

1.3. Relativas a los Jefes de Seccién y Negociado (dmbito
subjetivo).

a) Asistencia y colaboracién con su jefe organico inmediato
superior.

b) Direccién, coordinacién, supervision e impulso de la
actividad y del personal que en cada caso le haya sido asignado
por la jefatura del Servicio o unidad y sin perjuicio del ejercicio
de esta misma competencia por sus superiores jerarquicos.

¢) Adopcion de las decisiones organizativas y de gestion
internas en el ambito de actuacién que tenga encomendado.

d) Realizacion del seguimiento de cuantas decisiones sean
adoptadas por los érganos de la Universidad en materia de
su competencia para asegurar la consecucién del fin publico
correspondiente.

e) Adopcion de las medidas adecuadas para asegurar la
atencién a los usuarios del servicio prestado por la Unidad
con la mayor calidad posible.

f) Fomento del clima laboral adecuado para la mejor con-
secucion de los fines publicos y la salud laboral de las personas.
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2. Manual de funciones por unidades.

UNIVERSIDAD (i i dl
7 i F ;i 2001
DE CORDOBA o MANUAL DE FUNCIONES 1. Apoye administrativo a la Secretaria General
GERENCIA s Apoyc administrativo a la Secretarfa General en cuantas cuestiones se le
encomienden.

AREAS DE ACTIVIDAD

«  Produccion y distribucién de convocatorias oe los drganos colegiados de la
1. Gestion de los servicios administrativos

: Universidad cuya Secretaria ostenite ef Secretaric General.
2. Gestién econdmica, de la hacienda y patrimonio

- » « Asistencia material directa al Secrstaric General durante el sjercicio de su
3. Jefatura inmediata, por delegacion del Rector, del personal de administracién y

funcidn en procesos elsctoraies y 6rganos colegiados.
servicios.

. . > Produccién y difusién de actas y acuerdos de dichos érganos.
4. Ejecucion de los acuerdos de la Junta de Gobierno en materia econémica o

° Manienimiento de ia base de datos de documentacién emanada de los
administrativa

. . . e Srganos colegiados de gobiemo de la Universidad, que contendrd todos los
5. Asistencia a los miembros del Equipo de Gobierno en los respectivos &mbitos de

Asuerdos alcanzados y las actas de sus sesiones.
funciones

¢ Mantenimiento actualizado de censos y demds informacion necesaria para la
) . . o celebracién de elecciones a Claustro, Junta de Gobiemo, Consejo de
Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

. . . Estudiantes y oiros drganos colegiados cuya convocatoria v celebracion
interno de la Universidad o el Rector.

coordine la Secretaria General.

UNIVERSIDAD . i
DE CORDOBA MANUAL DEerUNQ{ONES, ! 2001

2. Protocolo

GABINETE EQUIPO RECTORAL

» Assgurar el cumplimiento de las normas de protocolo en cuantos acios

AREAS DE ACTIVIDAD ] participen érganos unipersonales de Gobierno de la Universidad, siguiendo las
1. Apoyo administrativo al Rector, y a todos los miembros del Equipo de Gobierno directrices del Secretario General, especiaimenie en cuestiones de
de la Universidad de Cérdoba oportunidad.

«  Organizacidn y Coordinacitn de jos actos institucicnales de la Universidad.
Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento » Coordinacién con los servicios de protonolo de otrag instituciones cuando se
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra celebren actos en que hayan de tomar parte drganos unipersonales de
unidad por normativa previa. gobiemg ds la Universidad.

. « Asistencia directa al Rector, 0 persona que lo represente, en cuantos actos
il FUNCIONES ESPECIFICAS en las respectivas areas de actividad

acuda.

1. Apoyo administrativo al Rector, y a todos los miembros del Equipo de
bi .
Gobierno 3. Convenios
imi . .

+ [Establecimiento de  relaciones y contactos necesarios con todas las « Tramitacion e impulso hasta su aprobacién, de los convenios en gue vaya a
Instituciones y Entidades Publicas y Privadas, asi como con los Centros y ser parte la Universidad, coordinand la accion de la unidad proponents y de
Servicios de la Comunidad Universitaria. . . . . . N .

las demas unidades intervinientes y bajo las directrices del Vicerrectorado que
¢ Ejecucion material de tareas encomendadas por los miembros del Equipo de tente | toncia d . \vidad
ostente la competencia de esta actividad.
Gobierno.
« Mantenimiento de la base de datos de convenios.
+ Coordinacion de la utilizacién del parque mévil del Rectorado.

e Comunicacién a la Seccién de Asuntos Generales y Protocolo de la asistencia 4. Asuntos generales
de los miembros del Equipo de Gobierno a los distintos actos institucionales y s Apoyo administrativo directo a! Defensor Universitario (funciones de Secretarfa
eventual colaboracién en su organizacién y desarrollo. particutar).

» Gestion y apoyo administrativo en general en todas aqueilas cuestiones, ne
Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra atribuidas a ciras unidades, que se t2 encomienden,

unidad por normativa previa.

' cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juricico en general, un reglamanto

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida z otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD
DE CORDOBA a
1. Apoyo administraiivo & la Secretaria General 003 SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS Y FORMACION

2. Protocolo

3. AREAS DE ACTIVIDAD
3. Convenios

4. Asuntos Generales 1. Prevencion de Riesgos.

2. Formacion.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o ia Gerencia, cuandc la funcién no estuviese atribuida a otra interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa unidad por normativa previa.
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3.4.1. FUNCIONES ESPECIFICAS de las respectivas areas de
actividad

1.

Prevencion de Riesgos

e Promocion, con carécter general, de la prevencion de riesgos.

* Asesoramiento y apoyo a los distintos érganos en funcién de los tipos de
riesgo existentes.

* Evaluacion de los factores de riesgo que puedan afectar a la seguridad y salud
de los trabajadores.

* Disefo de los proyectos de los planes y programas de actuacion preventiva.

¢ Aplicacién y coordinacién de los planes y programas de actuacion preventiva.

e Determinacion y propuesta de las prioridades en la adopcién de las medidas

preventivas adecuadas y la vigilancia de su eficacia.

* Propuesta de medidas de control y reduccién de riesgos.

* Vigilancia del cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y

ejecucion de las actividades de control correspondientes.

e Facilitar informacion y formacién a los trabajadores.

* Direccién y coordinacién de las actuaciones a desarrollar en caso de

emergencia y primeros auxilios.

* Valoracion de las medidas correctoras necesarias para corregir los riesgos,

segln su competencia o, en su caso, colaboracién con la Unidad que

corresponda para su contratacién y/o vigilancia de su ejecucién.

e Vigilancia del cumplimiento de las medidas de seguridad en la ejecucién de los

trabajos que se realicen en la Universidad, ya sea directamente o a través de

empresas contratadas.

* Colaboracién con los servicios de prevencion ajenos, en su caso, cuando se

contraten areas de prevencion de riesgos.

* Establecimiento de estrategias de medicién para asegurar que los resultados

obtenidos caractericen efectivamente la situacién que se valore.

* Propuestas de inicio de expedientes de gasto y gestién de gastos menores del

Servicio en colaboracién con el Servicio de Gestién Econémica.

Formacién

* Identificacion de las necesidades de formacién, en coordinacién con los

respectivos jefes de unidades.

* Planificacion, bajo las directrices emanadas de la Gerencia, de los objetivos

formativos que conformen, en su caso, los proyectos de Planes de Formacién.

e Programacién, coordinacion y supervisién de las actuaciones formativas.

e Elaboracién de informes, estudios, memorias y datos para el uso estadistico

sobre las actuaciones formativas.

® Apoyo directivo al desarrollo material de las acciones formativas internas.

e Difusién de la informacién relativa al Plan de Formacion y de las acciones

formativas.

¢ Gestion de las propuestas de gasto y gastos menores del servicio en

colaboracién con el Servicio de Gestién Econémica.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

Contabifidact.
Tesoreria.

Comision de Asuntos Econémicos.

¥ cualesguiera ofras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un regiamento

internc de la Universidad o la Gerensia, cuando la funcién no estuviess atribuida a otra

unidad por normativa previa,

1. Presupuesios

» Elaboracién del anteproyectc de Presupueste anual y de la programacion
plurienal,

»  Ejecucidn del presupusstc.

= Andlisis de las desviaciones en la ejecucion presupuestaria y propuesta de
acciones correctoras a la Gerencia.

« Elaboracién de la liquidacion definitiva del Presupuesto, que deberd ser firmada
por &l responsable del Senvicic antes de elevarla al Gerente, y del borrador de la

memoria que la acompafie.

|3

Contabilidad

¢ Llevar la contabilidad presupuestaria, patrimonial y analitica de la Universidad.

» Elaboracién y tramitacién de documentacion contable, incluida la preparacicn
de los mandamizntos de pago, vigilando estrictamente el cumplimiento ds i
normativa reguladora.

* Control contable de los movimientos extrapresupuestarios, vigilando
estrictamente & cumplimiento de ia normativa reguladora.

. reparacicn de los certificados comables para la rendicién de cusntas de
gastos con financiacion afectada que haya de ser remitida a los organismos
financiadores.

3. Tesoreria

= Relaciones con las entidades bancarias.

» Supervisién y control material de los movimientos de fondos.

» Control y seguimienio de todas las cuentas corrientes a nombre de la
Universidad, junto a las firmas signatarias, gozan de las preceptivas
autorizaciones y qus cumplen la normativa vigente.

» Elaboracion de previsiones de Tesorerfa a corto y medio plazo, produciendo
informes periédicos y propuestas de acciones para optimizar ia gestion de
tesorerfa..

* Control de los libramientos “a justificar” v de los anticipos de caja fiia, operando
come Caja Central def sistema de caja fia.

@ Control contable de os movimientos exlraprasupuestarios.
4, Comisién de Asuntos Econd

«  Apoyo administrativo a la Comisicn de Asuntos Econémicos.

Y cualesquiera otras que Ie atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o ia Gerencia, cuando la funcion no estuviese airibuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA =0

SERVICIO DE AUDITORIA INTERNA

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Realizacion de auditorias

2. Auditoria de la Liquidacién del Presupuesto

3. Auditoria de la némina mecanizada

4. Cooperacion con los auditores externos

5. Elaboracion y difusion de normativa econémica

6. Asegurar el cumplimiento de normas e instrucciones

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcion no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS de las respectivas areas de actividad

1. Realizacién de auditorias
« Identificar 4reas de actividad y procesos en que se produzcan incumplimientos
normativos, ineficacia o ineficiencia, elevando, cuando sea posible, propuestas de

subsanacion de deficiencias y de mejora de procesos.

Proponer el plan de auditoria anual (propuesta no vinculante).

Realizar auditorias, fuera del plan de auditoria anual, a peticién de sus superiores.

Fiscalizacion a posteriori, y por muestreo, de documentos contables de gasto,

ingreso y expedientes de modificacion presupuestaria, elevando propuestas de

subsanacién de las deficiencias observadas y de mejora de procesos.

2. Auditoria de la Liguidacién del Presupuesto
o Auditoria de la Cuenta de Liquidacidn del Presupuesto, antes de su aprobacior
definitiva, ccmprobando la veracidad de los estados financieros, de conformidad
con los principins de contabilidad generaiments aceptados vy uniformemente

aplicados.

@

Auditoria, & posteriori, de la Mdmina mecanizada. Auditoria anual
+ Revisién de la veracidad de los datos contenidos en la némina.
+ Seguimiento mes a mes de las variaciones producidas.

= informe de auditorfa anual en el 1% semestre del afio.

4. Cooperacién con los auditores externos
« Recabar y facilitar la documertacion pertinente para ! desarrolio v ejecucion de

ios trabajos a realizar por los auditores externos.

Colaboracidn con los auditores externos en la aclaracion de las cuestionss que
surjan en el desarrollo de su trabajo, transmitiendo las explicaciones procedertes

en cada caso, recibidas de las unidades correspondientes.

o

Elaboracion y difusion de la normativa econémica

= Elaboracicn de las propuestas de normativa econdmica.

» Codificacion, actuaiizacion v difusion de la normativa econdmica.

6. Asegurar el cumplimiento de normas e instrucciones

* Mantener a la Gerencia informada de cuantas excepciones se detecten,

proponiendo las acciones correspondientes para subsanarlas.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD
DE CORDOBA

. MANUAL DE FUNCI'QNES_ : 2001

SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Contratacién administrativa

2. Gestién del Patrimonio

3. Gestion del Servicio Central de Suministros interno

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS de Ias respectivas areas de actividad

1. Contratacién administrativa
« Tramitacién de los expedientes de contratacién de obras, gestién de servicios
publicos, suministros, asistencia y servicios de acuerdo con el procedimiento
legalmente aplicable en cada caso, suscribiendo la justificacién de la necesidad

de contratacion cuando proceda.

« Solicitudes de estudios, sondeos de mercado y ofertas econémicas.

« Negociacion de precios y condiciones de pago con los proveedores.

« Secretaria de las Mesas de contratacion.

* QGestion de la recepcion de obras y suministros de gestién centralizada,
suscribiendo el acta que proceda junto con las autoridades correspondientes.

» Tramitacién, control y justificacion de las inversiones subvencionadas por otras
Administraciones Plblicas.

= Mantenimiento del madulo de contratacidn del SIGE.

= Elaboracién de los Pliegos Tipe de Condicicnes Administrativas Particulares que
hayan de regir la contratacion administrativa.

e Elaboracién de los Pliegos de Condiciones Técnicas de los expedienies de
contratacion administrativa recabando previamente los informes técnicos
pertinentes de las unidades funcionalmente implicadas, que podrén incluir
criterios técnicos y de oportunidad.

« Control y seguimiento de los expedientes de concesion administrativa,
inciuyendo las funciones de policia administrativa cuando no estén asignadas a
otros érganos

« Seguimiento de la liquidacion y recaudacion de derechos presupuestarics
derivados de las concesiones administrativos o de otras acciones gestionadas
por & Servicio.

« Gestién de contratos menores de gestion centralizada.

%. Gestién del patrimonio

« Gestidn del inventario bienes muebles & inmuebles.
» Mantenimiento del médulo de inventario del SIGE.
« Organizacion y gesticn del inventario fisice.

+ Propuesta a la Gerencia de las bajas de inventario

« Tramitacion de expedientes de enajenacién de bienes obsoletos, inservibles o

deteriorados.

3. Gestion del Servicio Central de Suministros interno
« Gestion de la contratacién centralizada de bienes y servicios.
« Gestién de stocks y distribucion de bienes.
« Gestion de la facturacién correspondiente mediante compensaciones Yy
formalizaciones internas.

« Edicién y mantenimiento del catdlogo de bienes de adquisicién centralizada.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra
unidad por normativa previa.
UNIVE
DEC

RSIDAD

1. Célculo de costes de Personal.

2. Gestidn de Personal.
3. Gestién de Retribuciones.

4. Gestién de la Seguridad Social.

»

Gestidn de Indemnizaciones por razén del servicio (Tribunales de Tesis y
Comisiones de Valoracién).
6. Gestion de la accion social,

7. Soporte administrativo de Comisiones y colaboracion con Vicerractorss de

Profesorado y Ordenacién académica en aquellas tareas qus le sean requeridas.
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Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglame

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcidn no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

1. Calculo de costes de Personal

®

Proceso de Elaboracién del anteproyecto def capitulo | de Gastos de Personal
del Presupussto de la Universidad.
Comprobacisn de la existercia de corédito en los programas de gasto v

Unidades de Gasto correspondients.

2.- Gestién de Personal

Procesos de seleccién , provisién y mantenimiento de piantilias v Relaciones
de Puestos de Trabajo.

Tramitacién de convocatorias para pruebas selectivas de Cusrpos Docentes,
Plazas Vinculadas, Profescrade Contratade e Interino y personal de
Administracién y Servicios.

Tramitacidn de resolucicnes propias de la vida administrativa: formalizacién de
coniratos, nombramientos, tomas de posesién, excedencias, trienios, grados,
ceses y bajas, ste.

Mantenimiento, explotacién y propuestas de mejora del SLRH.U. v otras
bases de datos de personal,

Gestidn de Bolsas de Trabajo.

Gestion del sistema de control de presencia, vacaviones, permisos, licencias y
comisiones de servicio.

Ceordinacién con el Servicle de Contratacidn y Patrimeric en relacién con la
Corraduria de Seguros relativos al personal.

Gestién de la contratacion de personal con cargo a Unidades de Gasto
especificas, en colaboracion con ei Servicio de Gestién de la Investigacién.
Mantenimiente actualiizado de expedientes de personal.

Elaboracidn de certificaciones de servicios y de otras cuestiones que consten
en los sxpedientes personales,

Apticacion del Reglamento de Productividad v realizacidn de céloulos
correspondientes para su inclusion en la némina.

Registro, archivo y custodia de los documentos y expedientes de personal de
ia Universidad.

Tramitacién de tarjetas inteligentes conforme al Reglamento correspondiente.
Apoyo administrativo a la Mesa Sectorial, a Triburiales de prusbas selectivas v
a Comisiones de valoracién de concursos.

Gestion de nombramienios de alumnos colaboradores, colaboradores

honorarios y tramitacién de venias docendi vy docencia por extension.

3.- Gestidn de Retribuciones.

Generacién y revision de néminas.

Elaboracion de cenificaciones de haberes, de datos fiscales para el L.R.P.F.

Liquidacion mensual de cuotas MUFACE.

Liguidacién trimestral de derechos pasivos.

fnclusion en némina de pagos procedentes de contrataciones y trabajos de
investigacion del articulo 11 de la Ley de Reforma Universitaria v otros que se

vayan incorporando, hasta conseguir la centralizacién en ella de todos los

pagos a personal propio.

4.- Gestién de Seguridad Social.

Generacion y revision de documentos TC1 y TC2.
Altas, bajas y variaciones.

Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

5.- Gestion de Indemnizaciones por razén del servicio (Tribunales de Tesis y

Comisiones de Valoracién).

¢ Confeccion de néminas y documentacién necesaria para su pago.

6.- Gestion de Accidn social.

Apoyo administrativo a la Comision de Accidn Social.
Recepcion de solicitudes.

Gestion y tramitacién de convocatorias.

Baremacion previa de solicitudes.

Pago de ayudas concedidas.

7.- Soporte administrativo de Comisiones y colaboracién con Vicerrectores de

Profesorado y Ordenacién Académica en aquellas tareas que le sean requeridas.

Asistencia, elaboracién de actas y ejecucién de acuerdos de las Comisiones
de Ordenacién Académica y Profesorado y Contratacién.

Disefio de Plantillas Docentes.

Carga Docente.

Planes de Estudio Oficiales y de Estudios Propios.

Y cualesquiera otras que |e atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

internc de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcidn no estuviese atribuida a ctra

unidad por normativa previa.

1. Gesticn de la Investigacion,

2. Doctorado

Y cuzlesguiera ctras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un regiamento

interno de ia Universidad o la Gerencia, cuando la funcidn no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa,

1. G

ion de lad igacid

Gestién vy ccordinacién de todas las actividades administrativas de
investigacién proyectando su actividad & la consecucién de un entorno de
“ventanilla Gnica” para el investigador de la Universidad de Cérdoba.
Asesaramienio a ls comunidad investigadora de fa Universidad de Cordoba
sobre:

¥ Coniratos suscritos al amparo del art. 11 de la LRU.

v Proyecios de Investigacién cenvocados por las  distintas
administraciones: del Estado, Comunidades Autdnomas, Entidades
Locales ¢ Unién Eurcpes.

v Convenios de Investigacion suscritos con Ministerios, Consejerias u

otros entes publicos o privados.
Informacién a Departamentos y Grupos de Investigacion sobre las
convocatorias de ayudas a la investigacion publicadas en los diferentes diarios
oficiales: BOE, BOJA, DOCE, etc.
Gestién de las convocatorias de ayudas del Programa Propio de Fomento de

la Investigacion de la Universidad de Cérdoba.
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* Colaboracién con los Servicios técnicos de apoyo a la investigacion en la
difusién de sus actividades, y en especial con el Servicio Central de Apoyo a
la Investigacion (SCAI).

e Validacién de la informacion proporcionada al Sistema Integrado de Gestion
de la Investigacion y el Desarrollo (SIGID), dando eficacia a los datos
facilitados por los investigadores.

e Gestidn de los procesos para la seleccién, nombramiento y vida administrativa
de los becarios de investigacion en colaboracién con el Servicio de Personal.

e Gestidn de los procesos de seleccién del personal adscrito a los distintos
proyectos, convenios, u otras actividades especificas de investigacién con
financiacion afectada.

* Apoyo administrativo a la Comisién de Investigacion.

Doctorado

e Informacién administrativa sobre los Programas de Doctorado impartidos en la

Universidad.

o Gestidn académica de los estudins de tercer ciclo: matricuiacion, raslados de
expediente, convalidaciones de créditos, nombramientos de Tribunales de
Tesis, lectura de Tesis, etc,

OTRI

Actualizacion de la oferta de 1+D generada por ios Departamentos y Grupos de

Investigacién identificando los resuliados transferibles y ia demanda real de I+D

de empresas e instituciones interesadas.

Gestidn de la negociacion de contratos de desarrollo fecnoldgico, asescramiento

téonico, prestacidn de servicios, 14D, efc., entre la Universidad ¢ sus

investigadores y las Empresas e Instifuciones.

Informacién y assscramiento sobtre la tramitacion de proyectos de +D del

Frograma Marco de la Union Europea. Asi como sobre los Programas de

Estimulo & fa Transterencia de Resultados de la Investigacion (PETRID vy las

Acciones de Movilidad e intercambio de Investigadores entrs empresas y Gestidn,

en cocrdinacion con el Servicio de Gestidn de Estudiantes, de Ta expedicion de los

titulos de Doctor.

» Mantenimiento del Libro-registro de Tesis dectorales de la Universidad de
Céradoba.

s Apoye administrativo & la Comision de Dociorado.

» OQrgarismos Publicos de Investigacion (MIT).

« Asescramiento y gestion de la proteccion ds los resuitados de la investigacion
de fa Universidad ds Cdrdoba mediante el correspondiente registro de la
Propiedad Industrial (patentes, modelos de utilidad) 6 registro de la Propiedad
Intelectual.

s Mantenimiento del inventario de Patentes de la Universidad.

» Seguimiento de la liguidacién y recaudacion de derechos presupuestarios

derivados de las acciones gestionadas por e Servicio.

cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un regiamento

interno de iz Universidad o fa Gerencia, cuando fa funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

N ok

Becas y Ayudas el Estudio.
Titulos Académicos.
Convalidacién de estudios.

Tarjetas de Identificacién universitaria.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS en las respectivas areas de actividad

UNIVERSIDAD . L
DE CORDOBA L A . 2901

009 SERVICIO DE GESTION DE ESTUDIANTES

6.

AREAS DE ACTIVIDAD

»

Informacion al Estudiante
Admisién de alumnos de 12y 22 ciclos.

Coordinacion de la gestion académica de los estudios de 12 y 22 ciclos.

1.

4.

Informacién al Estudiante

« Informacién administrativa general sobre el sistema universitario, el acceso a
la Universidad y la oferta educativa y de servicios de la Universidad de
Cérdoba.

» Elaboracién de documentacion divulgativa de apoyo a la actividad informativa
en general y, en especial, de la Guia del Estudiante de la Universidad (edicién
anual).

¢ Captacién y ;istematizacién de la informacion precisa para las actividades
anteriores, recabéandola en las unidades o instituciones gue la genaren.

» Realizacién de campafas informativas a los estudiantes de educacidn
secundaria, incluyendo charlas, coloquios v conferencias en lugares distintos a
la Universidad de Cordoba vy la asistencia a salones y foros de difusién para la

promocién de la Universidad.

Admision de alumnos de 19 v 2° ciclos

o  Gesitién de los procesos de admisidn de dmbito superior al de la propia
Universidad.

+ Propuestas de planificacion de procescs de admisién propios de la
Universidad.

» Coordinacion de la gjecucion de los procesos de admisién por parte de los
distintus Centros.

« FElaboracion, en colaboracién cor ios respectivos Cenfros, del catalogo anual

de oferta de plazas.

Coor de la de los de 1°y 2° ciclos
« Direcoidn, coordinacion, supervision & impulso del Sistema Integral de Gestidn
Agadémica, velando por su correcto funcionamiento tanto en sus aspectos

materiales como técnico-informaticos y econdmico-administrativos.

# Formagcion y asistencia al personal de los Centros en las tareas espsacificas de

matriculacion y gestion académica.

« Mantenimientc del SIGA, en coordinacidn con los servicios cenirales

correspondisntes, las Facultades v las Escusias.

« Ciestion de la oferta anual de optatividad y libre configuracién, en coordinacion

con los servicios centrales correspondientss, las Facultades y las Escuelas.

s Seguimiento especifico de la correcta liquidacion y recaudacién de derechos
originados por los precios publicos de la matricula efectivamente realizada,
tanic de los provenients directamente de los alumnoes como de los satisfechos
por las administracionss plblicas por sus becarics o en virud de

compensacion por exenciones legales.

Becas y Ayudas el Estudio
+  Gestién de las convocatorias de becas y ayudas al estudio de pregrado.

= Apoyo administrative al Jurado de Seccidn de Becarios.
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$. Titulos Académicos
= Gestion de la expedicion de los Titulos Académicos, en colaboracion con los
Centros y otras unidades, supervisando la correccion técnica y juridica de los
expedientes.
8. Convalidacion de estudios
»  Gestion de fos expedientes de convalidacion de estudios.

» Apoyc administrativo a la Comision de Convalidaciones.

7. Tarjeta de identificacion universitaria

» Gestidn vy expedicién de las Tarjetas de Identificacidn Universitaria,

coordinando las acciones atribuidas a otras unidades.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interne de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcidn no estuviese atribuida a otra

unidad por ncrmativa previa.

1. Apoyo y asistencia iécnica informdtica a la ensefianza, investigacién y gestion

administrativa y de gobiernc de la Universidad.
2. Formagcidn informética a usuarios.
3. Comunicaciones.

4. Cooperacién institucional externa.

Y cualesquiera ctras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcidén no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

Je -activida .
ica a la ensefanza, investigacién y

gestién administrativa y de gobierno de ia Universidad.
» Estudio, propuesta v mantenimiento de politicas, planes, procedimientos v

métodos en materia informatica.

« Implantacién y mantenimiente de la estructura dgica v fisica del sistema
informatico de ia Universidad.

« Desarrolio y mantenimiento técnico de aplicaciones informaticas propias.

« Propuesta de adquisicién de aplicaciones v otras herramientas logicas.

s Implantacién, control y, en su caso, mantenimiento écnico de los aplicativos ¥
resto de herramientas Iégicas.

» Propuesta de adquisicién de equipos y de su ubicacién.

« Instalacién, control y, en su caso, mantenimiento técnico de los equipos
informéticos.

« Seguimiento del mercado informatico como instrumento de apoyo a la toma de
decisiones de las funciones anteriores.

« Soporte técnico y control de la seguridad material de las bases de datos
corporativas, tanto para su conservaciéon como para impedir o, en su defecto,
detectar su manipulacién o acceso no autorizados y a dejar constancia, alli
donde se determine, de la identidad de los usuarios autorizados que operan en

ellas.

e Apoyo al Gabinete de Estudios y Organizacién para la elaboracién de la
informacién estadistica que a aquél compete.

2. Formacién informatica a usuarios
» Deteccién de eventuales carencias formativas en los usuarios.

* Propuesta de planes de formacién a usuarios, tanto generales (formacién para

la capacitacién) como especificos (formacién para el desempefio)

« Disefio de cursos tipo y especificos de formacién a usuarios.

e Imparticién de cursos a usuarios.

3. Comunicaciones

» Mantenimiento de la red de comunicaciones de voz y datos, salvo las cuestiones

diferenciadas especificaments relativas a voz.

4. Cooperacion institucional externa
» Colaboracién y, en su caso, soporte #cnico a otras Universidades o
instituciones publicas o privadas con las qus exista convenio o que compartan
proyectos o aplicaciones informéticas comunes, previa decision expresa del

Ractor

Y cualesquiera otras que le airibuya ei ordenamiento juridicc en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

1. Atencidn al usuario

IS

Documentacién

Hermeroteca.

@

Acceso al Documenio.
5. Proceso Documental.
6. Automatizacion.

7. Adguisiciones.

¥ cualesquiera ofras que le atribuya el crdenariento juridico en general, un reglamerto
interno de la Universidad © la Gerencie, cuando a funcidn no estuviese atribuida & otra

unidad por normativa previa

INCIO! S as areas
1.- Atencién al usuario.

e Atencidn al usuario: informagicn, consulia, préstamo, difusion.

+ Mantenimiento del orden vy el estado general del fondo bibliografico, las

instalacionss y el equipamiento,

e Informacion a usuarios sobre utilizacién de los servicios de la Biblicteca.

2.- Documentacién.

« Gestién de acceso y uso a recursos documentales en soporie electrénico.

» Administracion y mantenimiento de la pdgina Web vy las Listas de Distribucion en

rmateria biblictecaria y documental.

3.~ Hermeroteca.
+ Procesc téenico del fondo documental hemerogréfico sobre cualguier soporte.
» Diseflo y mantenimiento de un sistema de puesta a disposicion del fondo

documental hemerogréfico sobre cualquier soporte de los usuarios.

4.- Acceso al Documento.
» Gestidn de peticiones de material documental sobre cuaiquier soports entre
diferentes Punios de servicio de la Biblioteca Universitaria y entre centros

documentales externos a la misma.

5.- Proceso Documental.
+  Proceso técnico del fondo docurnental de monografias sobre cualquier soposte.
¢ Disefio y manenimiento de un sistema de pusesta a disposicion dsl fonde

documents! de monogratias sobre cualguier soporte ds fos usuarios.
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§.- Automatizacion.
»  Mantenimiento, desarrolio y coordinacion en ia aplicacién del Sisiema Integral de
Gestion Bibliotecaria, garantizando el intercambio de informacién  con

instituciones externas.

7.- Adquisiciones.
* Gestion y evaluacion de la coleccion bibliografica para garantizar su crecimiento

y pertinencia.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA 2001

CAMPUS DE RABANALES

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Apoyo a los érganos de gobierno del Campus.
2. Gestidén econémico-presupuestaria.

3. Mantenimiento del Campus.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS de las respectivas areas de actividad

1. Apoyo a los érganos de gobierno del Campus.
* Apoyo administrativo en general a los 6rganos de gobierno del Campus.
« Jefatura y coordinacién de todo el personal de conserjeria del Campus.
« Propuesta de acciones para la mejora de la gestion del Campus.
¢ Elaboracién de informes y estudios que le sean encargados por los drganos de
gobierno del Campus.

« Realizacién de cuantas tareas le encomiende la Direccién del Campus.

2. Gestién econémico-presupuestaria.
« Elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Campus.
» Gestion de las unidades de gasto correspondientes.

« Ejecucion material de la gestién presupuestaria del Campus. ‘

» Ejecucion de los procesos de contratacion descentralizada.

« Elaboracién de las propuestas de pliegos de condiciones técnicas de todos los
procesos de contratacion centralizada que afecten al Campus.

¢ Seguimiento de las acciones de gestién centralizada del gasto que se ejecuten
en el Campus, y en especial de las de obra y equipamiento, coordinando a los
usuarios y colaborando con la Unidad Técnica y los deméas Servicios Centrales.

« Andlisis del sistema de transporte y acceso al Campus, efectuando las
previsiones correspondientes y proponiendo en cada caso las medidas

necesarias para asegurar su correcto funcionamiento.

3. Mantenimiento del Campus.
« Actualizacién y mantenimiento del inventario de todos los bienes del Campus no
adscritos privativamente a Centros, Departamentos u otras unidades.
e En coordinaciéon con la Unidad Técnica, planificacion y gestion del

mantenimiento integral del Campus.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA <001

013 OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

REAS DE ACTIVIDAD
1. Relaciones Internacionales.

2. Relaciones Institucionales
3. Programas de Intercambio, colaboracién y cooperacién

4. Programas de proyeccion universitaria

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS en las respectivas areas de actividad _

1. Relaciones Internacionales
« Asistencia directa a los érganos de gobierno de la Universidad en materia de
relaciones internacionales.
« Tramitacion, en coordinacion con la Seccidn de Asuntos Generales y Protocolo,
de los convenios de carécter internacional o transnacional.
« Asistencia y asesoramiento a los visitantes extranjeros invitados o aceptados por

la Universidad.

2. Relaciones Institucionales
* Asistencia directa a los érganos de gobierno de la Universidad en materia de
relaciones institucionales
e Tramitacién, en coordinacién con la Seccién de Asuntos Generales y Protocolo,
de los convenios de caracter nacional-

* Asistencia y asesoramiento a los visitantes invitados o aceptados por la

Universidad.

3. Programas de Intercambio

« Gestion, con la colaboracién de los Centros, de los programas de intercambio

de estudiantes.
* Asistencia y asesoramiento a los estudiantes de intercambio matriculados en la

Universidad, incluyendo las fases previas de la matriculacion.

4. Prog de Proyeccién Uni itaria

e Asistencia directa a los drganos de gobierno de la universidad en materia de
proyeccion universitaria.
¢ Gestion de los programas desarrollados por Catedras y Aulas de proyeccién

universitaria.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcion no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

2. Cursos de Informacidn a Alumnos de Nuewvo Ingreso.

*f cualesquiera otras que le atribuya ei ordenamierito juridica en general, un regiamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcidn no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

O]
Cio] CIFICA s .

1. Desarroilo y supervisién de las actividades de evaluacién y fomento de la
calidad

»  Evaluacion de la Actividad Docente de! Profesorado.
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* Propuesta del Plan de andlisis de los Resultados de la Actividad Docente por
las Areas de Conocimiento y Departamentos en base a los informes
obtenidos.

s  Evaluacién de las Titulaciones, Departamentos v Servicios dentro del Plan
Nacionai de Evaluacion de la Calidad de las Universidades.

»  Seguimiento de los Planes de mejora de las Titulaciones Evaluadas.

+  Evaluacién de Doclorado,

» Convocatoria, organizacién y control del gasto correspondients a los
Froyecios de Innovacidn y Mejora Docente.

«  Apoyo administrative a ia Comisidn Asescra de la Unidad de Garantia de
Calidad.

e Colaboracién con otras organizaciones en el desarrollo de convenios de
calidad.

e Colaboracién con Centros, Departamentos, Servicios, etc. en todos los
asuntos relacionados con la calidad.

e Célculo de la distribucion del 10% del presupuesto de los Departamentos en

funcién de los criterios aprobados en Junta de Gobierno.

2. Cursos de Informacién a Alumnos de Nuevo Ingreso.
» Planificacién y ejecucion de los cursos de informacién a alumnos de nuevo

ingreso.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

=
UNIVERSIDAD
DE GORDOBA

2001

UNIDAD TECNICA

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Obras, equipamientos e instalaciones.
Representacion grafica

Comunicaciones de voz.

Lol SR

Funciones comunes a las otras areas de actividad.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

areas de actividad

FUNCIONES ESPECIFICAS en Ias resp

1.- Obras, equipami ei

« Conservacién del patrimonio inmobiliario y de las instalaciones de la
Universidad, velando por su buen estado y promoviendo con cardcter general
acciones correctoras sobre las deficiencias observadas mediante informes y
propuestas de actuacion.

« Mantenimiento directo del campus de Rabanales.

» Asesoramiento y supervision del mantenimiento descentralizado del resto de
centros, determinando cuando proceda la intervencion directa de la Unidad
Técnica.

« Realizacion y/o supervision de los presupuestos de obra nueva, de reforma y de
mantenimiento de instalaciones, asi como el andlisis de otros presupuestos
recibidos por la Universidad.

» Planificacién, control presupuestario y seguimiento de los planes de obras e
instalaciones aprobados.

« Ejecucién del plan de obras de la Universidad de Cérdoba, con su valoracién

presupuestaria y técnica.

» Direccion técnica de las obras e instalaciones, nuevas o de reforma, promovidas
por la Universidad

» Direccién de los trabajos que por su complejidad asi lo requieran.

« Control de la calidad de los trabajos ejecutados, y en los suministros recibidos,
de acuerdo con los proyectos y normativas en vigor.

« Velar por la seguridad y salud en la realizacién de los trabajos asi como
colaborar en el andlisis y ejecucion de las medidas de seguridad propuestas por
el Servicio de Prevencion de Riesgos de la Universidad y de acuerdo con su
capacitacion.

« Colaboracién con el Servicio de Contratacion para la realizacion de pliegos de
condiciones técnicas para la licitacién de obras, suministros y servicios.

« Colaboracion con el Servicio de Contratacion en la tramitacion, seguimiento y
subsanacién de deficiencias técnicas de los expedientes tanto en los
procedimientos internos como ante los organismos oficiales que corresponda.

+ Participacion en las Mesas de Contratacion correspondientes.

» Recepcion de obras, servicios y suministros.

« Mantenimiento y conservacion de los equipos de trabajo, locales, maquinaria,
vehiculos etc. que le hayan sido asignados.

« Informacién a los usuarios sobre los servicios de la Unidad.

2.- Representacion grafica.

e Mantenimiento y custodia del patrimonio de informaciéon grafica de la
Universidad.

« Realizaciéon de croquis, levantamiento de planos y detalles gréficos, de los
espacios e instalaciones, de acuerdo con las directrices marcadas por sus
superiores.

¢ Realizacion de mediciones de campo y sobre planos o croquis para la
ejecucion de planos de acuerdo con las normas.

« Realizacién de reproducciones o copias de la informacion grafica.

+ Mantenimiento de los equipos, mobiliario y materiales a su cargo.

3.- Comunicaciones de voz.
* Gestidn de las comunicaciones de voz de la Universidad, desde los equipos
especificos existentes para este fin.
« Gestion del sistema Ibercom.

* Mantenimiento del Directorio de la Universidad (teléfono, fax, e-mail).

4.- Funciones comunes a las otras areas de actividad.
« Control de las facturaciones periédicas que se gestionen desde la Unidad
Técnica.
+ Control y gestion de las facturaciones que requieren a su vez facturacién

interna a los usuarios.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA 2001

ARCHIVO Y REGISTRO

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Registro de la Universidad.

2. Archivo Universitario.

Y cualesquiera otras que le atribuya, el ordenamiento juridico en general, un
reglamento interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese

atribuida a otra unidad por normativa previa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS de las respectivas areas de actividad

1. Registro de la Universidad

= Direccién y coordinacién del sistema de registro de entrada y salida de
documentos enviados o recibidos por la Universidad cualquiera que sea la
dependencia de origen o recepcién, garantizando la fiabilidad y seguridad del
sistema.

¢ Coordinacién de la Oficina Central de Registro con las oficinas auxiliares, y
entre éstas, y control de la aplicacion del procedimiento y la ejecucién de las
operaciones del sistema.

* Administracién de la aplicacién informética del sistema corporativo de registro
de entrada y salida de documentos, facilitando la introduccién de medios
electronicos, informéticos y telematicos en la transmisién de los asientos y
escritos.

« Colaboracién en la elaboracién de normativas y manuales que estructuren los
procedimientos y las operaciones de registro.

e Gestion de la Oficina Central de Registro efectuando las operaciones de
registro de entrada y salida y distribucion de los documentos destinados o
procedentes de los drganos y unidades administrativas ubicadas en el
Rectorado.

+ Informacién y orientacién a los ciudadanos en relacién con la presentacioén de
solicitudes, escritos y documentos

e Expedicion de los recibos de presentacion, copias selladas y copias
compulsadas pertinentes.

+ Expedicion de certificaciones conforme a la normativa de contratacién de las

Administraciones Publicas.

2. Archivo Universitario

« Direccién y coordinacién del sistema de Archivos de la Universidad,
garantizando el control, organizacion, tratamiento, conservacién y difusién de
los documentos generados o reunidos por la Universidad, cualquiera que sea
su soporte, fase del ciclo vital en que se encuentren, fecha o ubicacién.

* Propuesta y gestién de las normativas y manuales que estructuren los
procedimientos y las operaciones de control, organizacién, tratamiento,
transferencias, eliminacion, consulta y préstamo de los documentos.

« Elaboracién de los instrumentos de gestién de la documentacién (cuadro de
clasificacion, calendario de conservacion v métode de descripcion)

+  Asesoramiento y colaboracién con los distintos érganos vy unidades sobre la
corecta y uniforme organizacién y ftratamienic de la  documentacién
custodiada en los distintos archivos de gestion, a fin de asegurar su control,
recuperacion y accesibilidad.

= Gestidn de las transferencias ds documentos eritre los diferentes archivos del
sistema

» Gestién del Archiva General custodiando, instalando, organizando,
destriblendo y shviendoe la documentacion transferida a &l y garantizando su
conservacion mediante las condiciones adecuadas de instalacidn y seguridad.

+  Consulta, reproduccidn y préstamo de la documentacion necesaria para la
gestion, la informacion sobre actos precedentes, la defensa de derechos v la
garantia de abligacicnes a los érganos y unidades que ia generaron.

o Consulta y reproduccion con fines de estudio e investigacion de la
documentacion de acceso libre a la comunidad universitaria, investigadores v
ciudadanos,

¢ Promocion de acciones de difusién de los documentos universitarios.

Y cualesquisra otras que le alrbuya el ordenamiento juridico en general, un
reglamento interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese

atribuida a otra unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD
DE CORDOBA

i 2001

CONSEJO SOCIAL

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Apoyo administrativo al Consejo Social.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Secretaria del Consejo, cuando la funcién no estuviese
atribuida a otra unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS de las respectivas areas de actividad

1. Apoyo administrativo al Consejo Social

* Elaboracion del proyecto de Presupuesto del Consejo.

* Realizacién de los estudios de contabilidad analitica y/o auditoria que se estimen
convenientes por el Consejo.

* Elaboracién de la informacién necesaria para el seguimiento de la ejecucion del
Presupuesto de la Universidad.

e Organizacién y formalizacién de la auditoria y el control interno de las cuentas
de la Universidad de conformidad con lo dispuesto en el art.302 de los Estatutos
de la Universidad.

* Coordinacién con el Servicio de Control Interno y Gerencia de la Universidad,
ejerciendo sus funciones a través de aquella.

e Ejercer las funciones de Secretaria de Direccién.
Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de fa Universidad o la Secretaria del Consejo, cuando la funcién no estuviese

airibuida a otra unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA | e . : e

018 GABINETE DE COMUNICACION

AREA DE ACTIVIDAD

1. Relaciones con los medios de comunicacion.
2. Asesoramiento en materia de comunicacién e imagen.

3. Archivo de prensa.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS en las respectivas areas de actividad
1. Relaciones con los medios de comunicacién

« Coordinacién de la relacién entre la Universidad y los medios de comunicacion y
programacion y organizacién de los contactos informativos con éstos.

« Coordinacién y desarrollo de aquellas acciones informativas, programas,
espacios, suplementos, paginas especiales, iniciativas de divulgacién cientifica,
etc. que se concierten entre la Universidad y los medios de comunicacién.

« Coordinacién y desarrollo de campaiias y actividades publicitarias.

« Coordinacion de las publicaciones institucionales de informacién general que en
cada momento edite la Universidad.

* Asesoramiento, coordinacion y ejecucion, en su caso, de acciones de promocién
y proyeccion exterior de la institucion o de la actividad universitaria como
folletos, paneles informativos, ferias, exposiciones, etc.

«  Coordinacion de los contenidos informativos de caracter general en las paginas

web de la Universidad que se encomiende.

2. Asesoramiento en materia de comunicacién e imagen
»  Asesoramiento at Equipo de Gobiemo y, en general, a los drganos de gobierno

universitarios en materia de comunicacién e imagen.



Pagina nim. 3.326

BOJA nim. 25

Sevilla, 27 de febrero 2002

« Preparacién de informes, dossieres de prensa y cuanto malerial de apoyo

informativo precise el Equipo de Gobierne de la Universidad.

3. Archivo de prensa
= Mantenimiento, en colaboracién con los servicios correspondientes, de! archivo

de prensa de la Universidad.

Y cualesquiera otras que s atribuya el ordenamients juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcion no sstuvisse atribuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA s

ASESORIA JURIDICA

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Representacion y defensa en juicio.
2. Emisién de informes juridicos.

3. Asistencia a Mesas de Contratacion
4. Bastanteo de Poderes.

5. Custodia y archivo de expedientes judiciales

Y cualesquiera otras que le atribuya, el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS en las respectivas dreas de actividad
1. Representacion y defensa en juicio.
o La representacion y defensa de la Universidad en los Ordenes Jurisdiccionales Civil,
Penal, Social y Contencioso-Administrativo, asi como de los funcionarios y
autoridades universitarias por cuestiones derivadas del ejercicio de su funcion,

cuando expresamente se autorice.

2. Emision de informes juridicos respecto de:

* Alcance e interpretacién de las normas juridicas

* Propuesta de resolucién de recursos interpuestos contra Acuerdos y Resoluciones de
los 6rganos universitarios

* Expedientes que se instruyan para la declaracion de nulidad de pleno derecho de los
actos dictados por cualquier érgano administrativo de la Universidad

* Convenios de colaboracién que se suscriban por la Universidad de Cérdoba.

* Expedientes disciplinarios.

* Reglamentos y demds normativa interna de los distintos érganos y servicios de la
Universidad de Cdrdoba.

* La gestion del Patrimonio de la Universidad de Cérdoba.

* Otros tema, a solicitud de los miembros del Equipo de Gobierno.

3. Asistencia a Mesas de Contrataci6n.
» Visado de modelo-tipo de pliegos de clausulas administrativas particulares.
* Visado de la documentacion general presentada por las empresas licitadoras

¢ Asesoramiento juridico a la Mesa.

4. Bastanteo de poderes.
5. Custodia y archivo de expedientes judiciales.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA 0

GABINETE DE ESTUDIOS Y ORGANIZACION

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Estudios.
2. Estadisticas.

3. Organizacién.

Y cualesquiera otras que le atribuya, el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

FUNCION| PECIFICAS de las respectivas areas de actividad

1. Estudios
» Elaboracién de los estudios e informes que sean solicitados por el Equipo de

Gobierno.

e Estudio actualizado de las normas emanadas de la Administracién Central y
Autonémica en colaboracién con la Asesoria Juridica, para proponer su
integracién en los procedimientos administrativos.

* Realizacion de estudios sobre necesidades de medios técnicos y humanos en

las unidades de caracter administrativo de la Universidad.

2. Estadisticas
* Confeccidn, en colaboracion con el resto de unidades, de los datos estadisticos
solicitados por los Organos de Gobierno de la Universidad de Cérdoba y por los
Organismos Oficiales competentes en la materia.

* Elaboracion del anuario de datos estadisticos de la Universidad.

3. Organizacién

» Elaboracién de estudios de organizacién y propuestas de mejora de la
organizacion administrativa de la Universidad.

« Elaboracion y propuesta de mejoras en los procedimientos administrativos,
manuales de funciones y reglamentos a fin de conseguir una optimizacién de los
procesos.

« Disefio, normalizacién y control de todos los impresos a utilizar en los procesos
administrativos.

* Mantenimiento actualizado de los catdlogos y guias en que se recojan la
normativa y manuales de procedimiento de la Universidad.

* Mantenimiento de la pagina web de la Gerencia.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA g

SECRETARIADO DE ESTUDIOS PROPIOS

REAS DE ACTIVIDAD
1. Estudios propios de la Universidad.

2. Pruebas de acceso a la Universidad.

3. Curso de Aptitud Pedagdgica

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS en Ias respectivas areas de actividad

1. Estudios propios de la Universidad
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* Realizacién de cuantas gestiones considere oportunas para la preparacién de
la memoria y cuantos tramites sean necesarios para la aprobacién y puesta en
marcha de los diferentes titulos, cursos y seminarios que se deban convocar.

e Gestion administrativa y académica de las ensefanzas impartidas por la
Universidad que no sean conducentes a la obtencién de titulos oficiales con
validez en todo el territorio del Estado.

e Colaboracién con el Servicio de Gestion de Estudiantes en la tramitacion,
expedicion y entrega de Titulos, Diplomas y Certificados de Estudios Propios.

o Expedicién de los Certificados de reconocimiento de créditos por actividades
extraacadémicas, estudios propios y cursos externos a la Universidad
previstos en el Reglamento de Régimen Académico de Alumnado (créditos de
libre configuraciony

»  Apoyo administrative y material a la urganizacidn y desarrollo de cursos v
seminarios, incliso desplazandose el personal en comisidn de servicios 2 los
puntos de celebracion.

«  Apoyo administrativo al instituto de Criminolegia.

* |nformacién y atencién a ios alumnos de fos cursos y seminarios.

»  Seguimiento especifico de la correcta liquidacidn y recaudacidn de derechos
originados por los precios piblicos de la matricula en fos estudios propios de

la Universidad.

2. Pruebas de accesc a la Universidad

® Apoyo administrativo a la organizacién y desarrolio de las Pruebas de acceso

& la Universidad.

3. Curso de Aptitud Pedagdgica

® Gestion adminisirativa de! CAP (Curso para la obtencion dei Certificado de

Aptitud Pedagdgica).

Y cualesquiera olras que le atribuya, el ordenamiento juridico en general, un reglamento
G i

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

1. Académica
2. Econdmico-Presupuestaria
3. Apoeyo a los érganos de gobierno del Ceniro

4. Regisiro y Archivo

Y cualesquiera ofras que le atribuya, el ordenamiento juridico en general, un
reglamento intemno de la Universidad o la Gerencia, cuande ia funcién no estuviese

atribuida a otra unidad por normativa previa.

1. Académica (en coordinasion con el Servi

o Tramitacion de la matricula de titulaciones oficiales, y tareas relacionadas con

ella: anulaciones, modificaciones, exenciones, bonificaciones, etc.

» Qestién de las actividades relacicnadas v derivadas de la matricula de los
alumnos, como son la expedicién de Certificaciones, convalidaciones,
recepcidn de becas y ayudas al estudio, sic.

e Gestién y manienimiento del expedients académico de los alumnos de las
titulaciones oficiales dei centro, y todas las gestiones necesarias para dicha

gestién,

« Recepcidn de las solictiud

es de preinscripeién que le correspondan.

* Propuesta al Servicio de Gestion de Estudiantes de las mejoras de

procedimientos que se consideren convenientes.

e Colaboracién en las tareas de informacion a los estudiantes.

2. Econémico-P P ia (en coordinacién con los Servicios de Gestion,

Auditoria Interna y Contratacién y Patrimonio)

* Ejecucién material de la gestién presupuestaria del Centro.

e Grabacion y tramitacién de facturas.

* Seguimiento y comprobacién de los estados de cuentas de las Unidades de
Gasto del Centro.

* Gestion y control de la cuenta de anticipos de caja fija (S.1.E.C.) del Centro.

* Elaboracién de las néminas de Tribunales, plazas docentes y tesis doctotales.

* Actualizacién del inventario de los bienes de la Universidad existentes en el
Centro.

e Ejecucion de los procesos de adquisicién descentralizada.

* Colaboracién en el proceso de adquisiciones de gestién centralizada.

e Coordinacién e impulso del mantenimiento de las instalaciones del Centro.

3. Apoyo a los érganos de gobierno del Centro
e Apoyo administrativo en general a los érganos de gobierno del Centro.
* Elaboracién de informes y estudios que le sean encargados por los érganos
de gobierno del Centro.

* Realizacién de cuantas tareas le encomiende la Direccién del Centro.

4. Registro y archivo
* Registro de entrada y salida de documentos.

s Archivo de toda la documentacién recibida y emanada del Centro.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.

UNIVERSIDAD

DE CORDOBA 2001

SERVICIO DE ALOJAMIENTO

AREAS DE ACTIVIDAD

1. Gestién Administrativa del Servicio de Alojamiento.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un
reglamento interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese

atribuida a otra unidad por normativa previa.

FUNCIONES ESPECIFICAS en las respectivas areas de actividad

1. Gestion Administrativa del Servicio de Alojamiento.

e Apoyo administrativo a la Direccién del Servicio y a las de los Colegios
Mayores y residencias.

* Elaboracién del proyecto del Servicio para su presentacion al Consejo de
Direccion.

« Gestion del presupuesto de gastos.

» Gestion del presupuesto de ingresos.

» Gestion de los gastos de caja fija (Banco en casa)

« Mantenimiento de los edificios, instalaciones y mobiliario.

» Coordinacion con los responsables de las empresas de servicios..

« Relacion con los proveedores.

« Gestion de los ingresos por los diferentes clases de céanones.

o Gestion de los ingresos de los Colegiales/residentes.



Pagina nim. 3.328

BOJA nim. 25

Sevilla, 27 de febrero 2002

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un

reglamento interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese

atribuida a otra unidad por normativa previa.

200 a 298

1. Gestion Economica
2. Gestién v Ordenacion Académicas
3. Estudios de Tercer Cicln.

4. Registro y Archivo

5. Apoyo administrativo en general,

6. Otras

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un

reglamento interno de la Universidag o la Gerencia, cuands la funcidn no esiuviese

atribuida a otra unidad por normative previa.

3.~ GESTICN ECONGMICA
Unidades de Gasto del Departamento:

» Recepcion de facturas, comprebacion de los requisitos legales, registro v
contabilizacion. Decreto, grabacién y remision al Servicio de Gestién
Econdmica para su page.

s Gestidn y control de la cuenta de anticipos de caja fija (Banco en casa).

s Peticidn de ofertas econdmicas para adquisicion de material, cuando sea
necesario.

o Presupuesio: Distribucion de ingresos a las distintas Areas de
Conocimiento o Areas de Gasto segun la férmula acordada por el Consejo
de Departamento.

o Control de los ingresos y gastos por capitulos dentro de la contabilidad
departamental.

e Cuadre de apuntes de la contabilidad departamental, con los apuntes del
Servicio de Gestién Econdmica.

* Asesoramiento a Proyectos y Grupos de Investigacion en la gestion
econémica.

Inventario:

¢ Mantenimiento del Inventario de bienes ubicados en el Departamento.

2.- GESTION y ORDENACION ACADEMICA
Gestion Académica:

e Atencién a alumnos: recepcion de fichas de alumno, etc.

e Recepcion de actas de asignaturas del Departamento, entrega al
profesorado, publicacion, entrega en Secretaria del Centro, Archivo.

e Recepcién de solicitudes de convalidacién de asignaturas, remision al
Area de Conocimiento, entrega en la Secretarfa del Centro de la
resolucion adoptada. Archivo.

* Mantenimiento actualizado de los programas de las asignaturas
impartidas.

Profesorado:

» Registro de profesores.

e Tramitacion de prérrogas de Profescres Asociados.

s Plantilias Docentes: presentacion de necasidades de profescrado, etc.
Convocatorias de plazas ds profesorado.

o Distrbucion de la documentacion administrativa al profesoradc del

Departamento y archivo de las copias correspondientes.

e Elaboracién y mantenimiento de los Planes de Actividad Docente, cada
Curso  Académico, de las distinlas Areas de Conocimients del

Departamento.

3.- ESTUDIOS DE TERCER CICLO e INVESTIGACION:

Doctorado:

» Apoyc administrativo en la elaboracion, desarrolic v culminacidn de |

Programas de Doctorado gue se impartan en ef Departamento.

investigacién:

» Apoyo administrativo que le sea encomendade por los cargos de!
Depariamenito v su profesorade en general, dentro de las posibilidades
materiales de ejecucion.

4.- REGISTRO y ARCHIVO
* Registro interno de entrada y salida de documentos.

e Archivo de toda la documentacion recibida y emanada del Departamento.

5.-CONSEJO DE DEPARTAMENTO

e Apoyo administrativo al Consejo de Departamento, a su Director y al

profesorado en general, en la medida en que sea posible.

6.- OTRAS
* Distribucién de informacion a todos los miembros del Departamento de los
asuntos y documentos recibidos, que sean de interés.

e Registro de libros, revistas y otras publicaciones obrantes en el
Departamento.

Y cualesquiera otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento

interno de la Universidad o la Gerencia, cuando la funcién no estuviese atribuida a otra

unidad por normativa previa.
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ANEXO II
Relaciën de Puestos de Trabajo de P.A.S. Laboral
Texto articulado.
1. Introducciën.
La Universidad de Cërdoba ha experimentado en los ñltimos
aêos importantes cambios tanto en el Åmbito estructural
(nuevas infraestructuras y servicios) como en el funcional (nuevas
titulaciones acadàmicas, reestructuraciën departamental,
automatizaciën y optimizaciën de procesos). Todo ello ha de
significar cambios en la estructura de plantilla y exige definir
el organigrama del personal laboral de la Universidad de Cërdoba
en el contexto de un servicio pñblico de calidad.
Aså, se produce un considerable avance cualitativo y funcional:
MÅs flexibilidad, mÅs responsabilidad, optimizaciën de
recursos y estabilidad de todos los puestos, aså como una
mayor sistematicidad y normalizaciën de la estructura de todas
las Åreas y puntos de servicio.
Es de destacar en este contexto la decidida apuesta por
mejorar cuantitativa y cualitativamente las Åreas de apoyo
a la investigaciën mediante el incremento de puestos cualificados
en laboratorios y biblioteca, aså como la dotaciën
-novedosa- de personal de apoyo a la docencia en el Campus
de Rabanales.
Al mismo tiempo, estos cambios permitirÅn orientar el
horizonte profesional del Personal Laboral y clarificar en carrera
profesional durante los prëximos aêos.
Por ello -y a diferencia del pasado-, esta Relaciën de
Puestos de Trabajo estÅ financiada al 100% y se prevà su
temporalizaciën y desarrollo en un plazo razonablemente corto;
desarrollo que se iniciarÅ tan pronto sea aprobada por el Con-


