CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS
DE LOS CENTROS UNIVERSITARIOS

Areas competenciales presentes en la Facultad de Farmacia:
1. Gestién de Alumnos.
2. Ordenacion Académica.
3. Gestion Economica-Infraestructura.
4. Gestion de Personal.
5. Administraciéon General.
6. Conserjeria.
7. Aula de Informatica

8. Laboratorios de practicas



CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Gestion de Alumnos

] AREA ]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO DESCRIPCION
VINCULADA
Matricula de alumnos de nuevo b 23 0101 Administracién Matriculacidn de los alumnos de nuevo
ingreso Alumnos ingreso procedentes de preinscripcion
Matricula de alumnos que contintan P 93 01 02 Administracion Matriculacion de los alumnos que contindan
estudios Alumnos los mismos estudios en el mismo Centro
Matricula de alumnos nacionales o o » Matriculacién de alumnos procedentes de
. Administracién . . ]
extranjeros de programas de P 230103 Al otras universidades en virtud de programas
umnos
movilidad de movilidad
o , Administracion Matriculacion de créditos que se aifladen a la
Ampliacién de matricula P230104 ) o
Alumnos matricula inicial
Anulacién de matricula( a instancia o » o » o
. . Administracion Tramitacidén y resolucidn de las solicitudes de
del interesado, impago o falta de P 230105 ., ,
. Alumnos anulacion de matricula.
documentacion)
) o » Tramitacién y resolucién de las solicitudes de
Traslados de expediente para Administracién ] o )
L . . P 230106 traslado de expediente para iniciar/continuar
iniciar/continuar estudios de Grado Alumnos .
estudios de Grado
Reconocimiento de créditos de libre
configuracion titulaciones en . » Tramitacién y resolucién de las solicitudes de
o . - Administracion . o _
extincion. (Convenios, practicas en P 230107 Al reconocimiento de créditos de libre
umnos
empresas, estudios oficiales, configuracion.
optatividad, actividades deportivas)
o L Reconocimiento de créditos obtenidos en
Reconocimiento de créditos por . ., . . ) .
) ) Administracion otras universidades nacionales o extranjeras
estudios realizados en programas de | P 23 0108 N
. Alumnos en el marco de programas de movilidad
movilidad ] ) ]
nacionales o internacionales
o L o » Reconocimiento de créditos obtenidos en
Reconocimiento de créditos en Administracion ) ] o o
) i P 230109 otros estudios universitarios oficiales
estudios de Grado o Master Alumnos . o
realizados con anterioridad
Transferencias de créditos a b 2301 10 Administracion Tramitacién de créditos por estudios
expedientes de Grado o Master Alumnos universitarios.
Reconocimiento de créditos de de o » » o
) . . Administracion Adaptacién de créditos superados en otros
caracter basico por estudios P230111 . o . . .,
) . Alumnos centros universitarios en la misma titulacion
superados en otras Universidades
Adaptacion de asignaturas por P 230112 Administracion Tramitacién y resolucion de las solicitudes de

extincion de planes de estudio

Alumnos

adaptacion de asignaturas a un nuevo plan de

Facultad de Farmacia

Actualizado 14 de febrero de 2014-




CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Gestion de Alumnos

] AREA )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO DESCRIPCION
VINCULADA
estudios por extincidn del anterior.
L o o » Tramitacion al Servicio de Becas de las
Tramitacidn de solicitudes becas del Administracién . o
L . P230113 solicitudes de becas del Ministerio de
Ministerio de Educacidon Alumnos B
Educacion.
Premios extraordinarios Fin de b 2301 14 Administracion Tramitacién de expedientes para la
Carrera: Maestranza y Ayuntamiento participacidn en premios extraordinarios.
Alumnos
. Administracién Apertura, tramitaciéon y cierre actas de
Gestion de Actas P230115 ,
Alumnos examenes
Administracién
Consejo de Curso P230116 Tramitacién y seguimiento de Actas
Alumnos
o o o » Expedicién de Certificaciones que contienen
Certificaciones: oficiales, personales, Administracion . .. ) L.
o P230117 informacidn del expediente académico de los
por traslado, acreditaciones Alumnos
alumnos.
Traslados y recepcidn de expediente P 2301 18 Administracién Tramitacién de expedientes de traslados
entre Centros Alumnos entre Centros
Expedicidn y entrega de Titulos Administracion L . i .
] o o P230119 Tramitacién expediente de Titulos Oficiales.
Universitarios Oficiales Alumnos
Apoyo y tramitacién del procedimiento para
Expedicidn y entrega de Duplicados Administracién poy y ) . P ) P
, . . . P 230120 expedicién de Duplicado del Titulo
de Titulos Universitarios Oficiales Alumnos . o .
Universitario Oficial.
L Tramitacion al Area de Alumnos de las
Expedicidn del Suplemento Europeo licitudes d dicion del Suol
al Titulo P230121 Administracion solicitudes de expedicion del Suplemento
Alumnos Europeo al Titulo (SET).
. . o » Tramitacion de las solicitudes de devolucion
Devolucion de Tasas y/o Precios Administracion . L
o P230122 de tasas y precios publicos presentadas por
Publicos Alumnos
los alumnos.
Tramitacion solicitudes cambios de o » o » o
. Administracién Tramitacién y resolucién de las solicitudes de
grupo, fecha examen, tribunal P 230123 .
. . Alumnos cambio de grupo, fechas examen, etc,
Especifico de Evaluacion
Rec'urs.os contra calificaciones b 230124 Administracion Tramitacion de los recursos de apelacién
definitivas de examen Alumnos contra las calificaciones obtenidas en una
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Gestion de Alumnos

) AREA )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO DESCRIPCION
VINCULADA
asignatura en las convocatorias de la mism
Tramitacién de las solicitudes de
convocatorias de gracia por agotamiento de 6
Convocatorias de Gracia y solicitudes convocatorias de examen de aquellos
de continuacion de estudios de P 23 01 25 Administracion alumnos que hubieran superado el primer
alumnos de nuevo ingreso que no Alumnos afio de permanencia, a los que les resten
superen el minimo de asignaturas para finalizar sus estudios mas de tres
asignaturas o de 30 créditos para concluir su
titulacién.
. Administracion Entrega y tramitacidn del Proyecto Fin de
Proyectos Fin de Carrera P 230126
Alumnos Carrera para su defensa.
) ) i Administracién Entrega y tramitacidn del Trabajo para su
Trabajos Fin de Grado y Master P 230127
Alumnos defensa.
) Administracion Entrega a los alumnos de copia de los
Entrega de programas de asignaturas | P 23 01 28 .
Alumnos programas de las asignaturas.
Administracis Establecer convenios de cooperacién con
; o ministracion
Convenios practicas externas P 23 01 29 empresas externas para integracion laboral
alumnos Alumnos
de los alumnos
ini i4 Gestién y tramitacién de practicas de los
Practicum, practicas externas Administracion Y . ,p . .
lad P230130 alumnos en entidades publicas y privadas,
regladas
8 Alumnos segun plan de estudios.
Gestidn, tramitacion y Obtencién de b fertad
ini i4 encion de becas ofertadas por empresas
reconocimiento de la concesion de Administracion L p. N P
L. P230131 externas para practicas, con posibilidad de
becas de alumnos para practicas Al o Lo ] »
umnos reconocimiento crédito libre configuracion
externas
L » Atencion en ventanilla, teléfono u otro medio
» Administracion . ) ]
Informacién General P230132 en relacion a cualquier competencia de la
Alumnos ,
Secretaria.
Administracion Procedimiento administrativo de admisién y
Programa de Doctorado P230133 i
Alumnos matricula
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Ordenacion Académica

’ AREA )
NOMBRE PROCEDIMIENTO CODIGO DESCRIPCION
VINCULADA
Administracién | El procedimiento tiene por objeto la grabacion
Grabacion del Plan de Asignacién de del Plan de Asignacion de Profesores en la
P 230201 Ord i 4 . . . .
Profesores (PAP) rdenacion aplicacidn corporativa Universitas XXI-
Académica Recursos Docentes.
Administracion
Publicacion e informacion Plan de Proceder a la publicacién y comunicacién del
. P 230202 ord L . L
Organizacion Docente rdenacion P.0.D. en los medios de difusidn del Centro.
Académica
El procedimiento tiene por objeto la emisidn
o y de las hojas de firma del profesorado que
L ) Administracion imparte docencia en el Centro, asi como la
Emision y control de las hojas de P 230203 teri bacion i tida | |
‘s osterior comprobacién impartida las clases,
firmas del PDI Ordenacion z ; P q pd' |
Académica e forma que se pueda acreditar e
cumplimiento de la actividad docente en el
Centro.
o . El procedimiento tiene por objeto el andlisis y
L o Administracion justificacion de las incidencias detectadas en
Tramitacién de justificacién de . ,
o . o P 230204 ord Ny la actividad docente del Centro, asi como la
incidencias en la actividad docente raenacion ) ficacion al Servicio de | -
Académica posterior notificacion al Servicio de Inspeccidn
Docente.
Administracion | El procedimiento tiene por objeto mantener
Modificaciones y actualizacion del actualizado el POD del Centro, en base a las
P 23 02 05

POD

Ordenacidén
Académica

necesidades que surjan en la actividad
docente del Centro.
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Gestion Economica-Infraestructura

’ AREA )
NOMBRE PROCEDIMIENTO CODIGO UL DESCRIPCION
b " trol Administracion Prevision, seguimiento y control de las aportaciones
royecto y contro
y yt ) P 230301 Gestion econdmicas recibidas por distintas partidas
presupuestario .
Econdmica presupuestarias.
Programacion anual Administracion ) L L ]
tulo VI ; P33 03 02 Estudio y andlisis para la previsidon de gastos de bienes
capitulo resupuesto -
p. . P P Gestion inventariables en el ejercicio presupuestario siguiente.
ordinario Econdémica
Modificaciones crédito Administracion o . . L
icial: T ; s d b 23 03 03 Solicitar y tramitar transferencias de crédito de un
Imf:(;a_ +ransterencias de Gestion capitulo a otro del presupuesto ordinario.
credito Econdémica
Modificaciones crédito
inicial: Ayuda practicas Administracion Gestionar, tramitar y justificar las dotaciones
obligatorias y practicas P 230304 Gestion destinadas a Ayudas a practicas obligatorias y practicas
informaticas. Otras Ayudas Econémica informaticas
Plan Propio de Docencia
El procedimiento tiene por objeto la realizacién de las
Administracién | gestiones oportunas para la adquisicion de bienesy
T tacion de fact P 3 03 05 servicios necesarios para el buen funcionamiento del
ramitacion de facturas L , ., -
Gestion Centro, asi como la grabacion de las facturas emitidas
Econdmica por los proveedores y su posterior tramitacion al
Servicio de Intervencion.
Adquisicién de bienes Administracion » L ] )
. tariabl b 23 03 06 Propuesta, gestion y tramitacidon de bienes necesarios
inventariablesy no -
) ) y Gestion para el Centro, imputables a las organicas del Centro
inventariables Econdmica
El procedimiento tiene por objeto custodiary
Administracion administrar fondos detraidos del presupuesto general
Caja Fija P 230307 Gestion del Centro, para hacer frente a gastos corrientes
Econémica repetitivos y de similares caracteristicas, que requieran
un pago inmediato, segun la normativa vigente.
Administracion | E| procedimiento tiene por objeto el registro de todos
Gestién del inventario P 2303 08 Gestion los bienes que sean adquiridos por el Centro y tengan
L la consideracién de inventariables, y su posterior
Econdmica

notificacién a la Unidad de Inventario para su inclusion
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Gestion Economica-Infraestructura

’ AREA )
NOMBRE PROCEDIMIENTO CODIGO DESCRIPCION
VINCULADA
en el inventario general de la U.S.
Cesién de espacios a Administracion » L
) o Gestidn y tramitacién de factura por el uso de locales e
entidades publicas o P 230309 Gestic . .
vad estion instalaciones del Centro
privadas Econdémica
Administracion
) Elaboracién, gestion y tramitacion de expedientes de
Expedientes Contratos ., - . S .
. . P230310 Gestidn contratos administrativos por la adquisicidon de un bien
administrativos ., -
o prestacion de servicio
Econdémica
Gestidn y control de Administracion Gestidn, control y seguimiento de los servicios
servicios prestados por P230311 Gestién prestados por las entidades externas ubicadas en el
entidades externas Econdmica Centro (Copisteria, cafeteria, etc.)
Seguimiento y control Administracion L
Seguimiento y control de los contratos de
Contratos de P230312 Gestic o .
o estion mantenimiento que tenga suscrito el Centro.
Mantenimiento Econdmica
Comisién de Servicios Administracién
) . L Tramitacién de documentos para autorizar el pago por
Comunidad universitaria P 230313 Gestidn .
desplazamiento
Centro Econdmica
Administracion
Indemnizaciones por razén P 230314 Devolucion de un gastos en concepto de3 dietas y
del servicio Gestion gastos de locomocidn por desplazamiento autorizado
Econdémica
Administracis Gestidn, cumplimiento y tramitacién de necesidades
Peticién infraestructura ministracion ;
o y P 2303 15 infraestructura y SIC
Infraestructura
Equipamiento imi i6
auie o y . Administracion Estudio de necesidades, adquisiciones y tramitacidn de
mantenimiento del edificio | P 23 03 16 . instalaci difici
mejora en instalaciones y edificio
y sus instalaciones Infraestructura ! y
Tramitacién expediente de b 2303 17 Administracion Recabar informacién y cumplir con todos los tramites

siniestros

Infraestructura

establecidos en caso de siniestro
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Gestion de Personal

) AREA .
NOMBRE PROCEDIMIENTO CODIGO DESCRIPCION
VINCULADA
L . Administracion Estudio de necesidades y propuesta
Planificacién anual plantilla PAS P 230401 o )
Gestién Personal ampliacion plantilla PAS
o _ Gestionar y tramitar todas las incidencias y
Gestidn de tiempo de trabajo y P 3 04 02 Administracion anotaciones en la gestién d tiempo de trabajo
tramitacién de documentos Gestién Personal del PAS del Centro y de los Departamentos
ubicados en el mismo.
Gestidn sustituciones y apoyos a la b 23 04 03 Administracion Solicitar, gestionar, tramitar los expedientes
plantilla del PAS Gestion Personal de sustituciones del personal
i i Planificacidn permiso, licencia y vacaciones en
Tramitacién licencias y permisos Administracion .. P ) Y o
PAS P 230404 atencién a las necesidades de los servicios
Administracion Elaboracién de base de datos de las plantillas
Base de datos PDIy PAS P 23 04 05 del
Gestion Personal | 9€' tentro
Recabar la informacidn pertinente ante
ini ié denuncia o falta detectada de un trabajador
Propuesta de expedientes Administracion . o :
disciplinari | PAS P 23 04 06 gue incurra en presunta falta tipificada como
isciplinarios a .
P Gestion Personal | ta| en el régimen disciplinario del empleado
publico.
i i Planificar, consensuar y proponer la
Identificacion de necesidades Administracion ) . ) y prop )
P 2304 07 implantacién de acciones formativas

formativas PAS

Gestion Personal

necesarias para la formacidn continua del PAS
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Administracion General

NOMBRE PROCEDIMIENTO cODIGO AREA VINCULADA DESCRIPCION
o » Registrar los documentos de entrada y salida
) . Administracion . i .
Registro oficial de documentos P 230501 G | recibidos en el Centro, ddndole caracter
enera
oficial.

Convocatoria, recepcion de actas y o » Emisidn de convocatorias, recepcién de actas
. o Administracion i o -
remision de documentacién érganos | P 23 05 02 G | y memorias de actividades de las comisiones

enera
de gobierno. y 6rganos colegiados del Centro.
Recopilacion y difusién de P 23 05 03 Administracion Recopilar informacién difundir y archivar
normativa aplicable. General todas las disposiciones que afecten al Centro.
Elaboracién y mantenimiento de listas de
Administracion distribuciones agrupadas por sectores, para
Actividades de divulgacion P 230504 L, erip .p . . P .
General comunicacion a la comunidad universitaria
del Centro.
. ., Gestionar y tramitar las quejas, sugerencias e
) ) o ) Administracion o . .
Quejas, sugerencias e incidencias P 23 05 05 G | incidencias que afecten a las prestaciones
enera
administrativas y servicios
L . . Administracion Participacion y colaboracién activa en las
Emision de informes de Trabajo P 23 0506 .
General Comisiones Delegadas de Junta de Centro
y ) . Medicidn, analisis y mejora de los procesos
Gestion de calidad y mejora . ., . . L
) L Administracion administrativos y servicios prestados en el
continua en los servicios P 23 05 07 ) )
. . General Centro, a través de los grupos de mejoray
administrativos .
calidad
Prestar atencidén e informacidn a la
comunidad universitaria, instituciones
Atencion e informacion b 23 05 08 Administracion publicas y privadas asi como a la sociedad en
General interna y externa General general, de todas las actividades académicas,
docentes y administrativas llevadas cabo en
el entorno universitario.
. Administracion Colaboracién en los distintos procesos
Celebracién de procesos electorales. | P 23 0509
General electorales.
L . » Colaborar vy participar en la organizacién de
Participacion Congresos y eventos y Administracion
P230510 congresos y eventos que se celebren en el

Salén del Estudiante.

General

Centro
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NOMBRE DEL SERVICIO

CcODIGO

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Conserjeria

AREA

VINCULADA

DESCRIPCION

Apertura y Cierre del Centro y de sus
Dependencias

$.23.06.01

Conserjeria

Apertura y cierre del Centro y de todas sus
instalaciones y dependencias.

Recepciodn, envio y distribucién de
correspondencia y paqueteria

S.23.06.02

Conserjeria

Recogida, clasificacién, franqueo, envio,
recepcion y distribucidn de correspondencia 'y
paqueteria tanto externa como interna.

Uso y control de fotocopiadora y fax

$.23.06.03

Conserjeria

Control del mantenimiento de fotocopiadoray
fax

Elaboracién y actualizacion del
cuadrante de clases

S.23.06.04

Conserjeria

Elaboracién del cuadrante horario de clases y
su permanente actualizacién, con objeto del
seguimiento y atencién a dichas clases e
informacién al publico.

Reserva de Aulas y otros espacios.

S.23.06.05

Conserjeria

Grabacion, seguimiento y control de las
reservas de Aulas en la aplicacién informatica

“SSRA”.

Suministro y control del material
para uso docente

5.23.06.06

Conserjeria

Pedidos, almacenamiento, reparto y control
del material. Distribucién en los diversos
espacios docentes.

Control de acceso y permanencia del
personal fuera del horario del Centro

S.23.06.07

Conserjeria

Control del acceso y permanencia del personal
autorizado fuera del horario establecido.

Seguimiento y mantenimiento del programa
de seguridad que regula dicho acceso, en caso
de que no exista personal de Seguridad.

Gestion de recursos audiovisuales

S.23.06.08

Conserjeria

Revisién, mantenimiento y control periddico
de medios audiovisuales.

Registro e inventario del equipamiento de
aulas y demas dependencias, histdrico de
mantenimiento.

Controles de reparacidn de averias y
mantenimientos por empresas externas.

Gestion de tablones de anuncios

S.23.06.09

Conserjeria

Publicacion de notas, actas y carteles
publicitarios. Libro de control y registro de
publicaciones. Gestion de pantallas
electrénicas informativas.
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Conserjeria

5 AREA )
NOMBRE DEL SERVICIO cODIGO DESCRIPCION
VINCULADA

Encendido y apagado del alumbrado y
climatizacion de aulas y demds dependencias
del Centro. Preparacién de equipos
Adecuacion de las instalaciones y L, audiovisuales (pc’s, video proyectores,

L, . $.23.06.10 Conserjeria i . k
atencion a la docencia megafonias, etc.) para la docencia, asi como la
verificacion diaria del correcto
funcionamiento de los mismos. Control de

hojillas de firmas del profesorado.

Revisiones periddicas de todas las
instalaciones, dependencias y mobiliario del
Centro: iluminacién, climatizacién, accesos,
puertas, cerraduras, ventanas, equipamiento,

etc.

Revisidn periddica de las instalaciones | S$.23.06.11 Conserjeria Cumplimentacion de las fichas destinadas a tal
efecto para el seguimiento y registro de
averias y demas defectos detectados.
Comunicacidn de tales incidencias al
Encargado de Equipo de Conserjeriay, en su
caso, al Servicio de Mantenimiento.

Custodia y almacenamiento de todo el

Custodia y almacenamiento de L. material necesario para los servicios de

] ) S$.23.06.12 Conserjeria . ., L. ,
material diverso administracién y limpieza del Centro, asi como
los medios audiovisuales del mismo.

Atencidn e informacién al publico L Proporcionar informacién de tipo general y

. L. L. S$.23.06.13 Conserjeria . . .

presencial, telefénica y telematica orientativa a los usuarios que la demanden.
Gestidn y coordinacidn con las distintas areas
del Centro para la distribucion y/o traslado

Gestidn de espacios y mobiliario del i iliari i i

P Yy $23.06.14 Conserjeria del material, mobiliario y equipamiento del

Centro Centro.

» Elaboracién de partes de mantenimiento,
Elaboracién y control de partes al L, L .
o o S$.23.06.15 Conserjeria control y seguimiento de las tareas correctivas
Servicio de Mantenimiento del Cent

el Centro.

Control y vigilancia permanente de la calidad

Gestidn de Limpieza S.23.06.16 Conserjeria del servicio de limpieza del Centro

Comunicacion a la Unidad de Limpieza de las
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Conserjeria

5 AREA )
NOMBRE DEL SERVICIO cODIGO DESCRIPCION
VINCULADA

incidencias que se produzcan.

Participacion en el Plan de

Autoproteccion. Vigilancia y control o Participacidn y coordinacién en el Plan de
de los si de d L, S.23.06.17 Conserjeria
@ los sistemas de deteccion y Autoproteccion disefiado para el Centro

extincidon contra incendios

Registro y control de las empresas externas y

. de sus trabajadores. Tanto en lo que se refiere
Registro y Control de Empresas

Externas S.23.06.18 Conserjeria a los trabajos a desarrollar como a la vigilancia
en materia de prevencion de los riesgos
laborales.

Vigilancia permanente de la prevencion de
o ) L. riesgos laborales y la salud de los distintos
Vigilancia P.R.L. $.23.06.19 Conserjeria

miembros de la Comunidad Universitaria, asi
como de otros usuarios del Centro.
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE CENTROS

Informacidn y atencién al
usuario

P 230701

Aula de Informatica

Publicacion de contenidos web y otros
servicios telematicos. Informacién en la pagina
web, pantallas informativas y redes sociales.
Gestidn de acceso a los servicios telematicos.
Lectura, filtro, tramitacién y seguimiento de
los correos electrénicos. Atencion presencial
en las incidencias de alumnos y PDI.

Aplicaciones webs

P 230702

Aula de Informatica

Mantenimiento y puesta a punto de la
aplicacion informatica de reservas de Aula,
Espacios SSRA, FCG y Sistema de Reservas
SRGP. Y PFGRADOS

Mantenimiento de un
Sistema de backup

P 230703

Aula de Informatica

Gestidn y mantenimiento de un servidor de
réplica, BACKUP (Copias de las aplicaciones
anteriormente citadas).

Mantenimiento de
hardware y software

P 230704

Aula de Informatica

Instalacidn, configuracion, supervisiény
mantenimiento hardware y software de los
ordenadores de las Aulas de Docencia, Sala de
Juntas, Aulas de Informatica y Servidores de
apoyo (Rembo, Opengnsys, Tritdn, Web,
Farmaplica, etc.)

Inventariado de material
informatico.

P 23 07 05

Aula de Informatica

Implantaciéon y mantenimiento de un sistema
de inventario de los pc’s bajo la competencia
del aula de Informatica. Este inventariado se
realiza en red a través de la aplicacion
OCSINVENTORY

Préstamo de material
informatico

P 23 07 06

Aula de Informatica

Préstamo puntual de material Informatico,
especialmente hardware al P.D.I

Informacidn y atencién al
usuario

P 230707

Aula de Informatica

Asesoramiento sobre instalacidn de antivirus,
programas informaticos y servicios on-line que
ofrece la universidad. Asesoramiento sobre
compras de productos informaticos como
equipos, cableados, etc.

Disefio de paginas webs

P 230708

Aula de Informatica

Realizacion y  mantenimiento de  web
personales del profesorado departamentos,
dreas y servicios de la Facultad que han
solicitado esta prestacion.

Configuracién de redes

P 230709

Aula de Informatica

Gestion de las altas y bajas de las direcciones
TCP/IP de la Facultad. Con la aplicaciéon
(Servidor DNS 6nix.us.es) proporcionada por la
Universidad. Configuracidon y gestion de los
parametros de la red cableada de todos los
equipos de las AULAS de Informatica,
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DOCENCIA, Sala de Juntas, Salén Grados, Sala
de Tutorias, para su conexion a Internet.
Configuracién de la red WIFI EDUROAM, a los
ALUMNOS, P.D.Iy P.A.S

Gestion de inventarios

P230710 Aula de Informatica

Gestidn del inventario del hardware del
material informatico a nuestro cargo, segun la
aplicacion webs determinada por el SIC
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Laboratorios de practicas

NOMBRE DEL . , .
CODIGO AREA VINCULADA DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO
Mantenimiento de equipos, L . L L
. . . o Mantenimiento preventivo, limpieza conservacion.
instrumentos y material de P 230801 | Laboratorios de practicas o ) .
) Verificacidn de su funcionamiento.
laboratorio.
Gestidn de préstamos de Control del material de uso comun (instrumentos,
material para practicas P 230802 | Laboratorios de practicas | equipos y fungibles) utilizado por diferentes
docentes y de investigacion. Departamentos.
Montaje de practicas en aquellas asignaturas sin
Montaje y desmontaje de . L. Técnico de Laboratorio de Departamento (Grado
L P 230803 | Laboratorios de practicas | , . , . . Lo
practicas docentes. Optica y Optometria). Asistencia en practicas como
apoyo al docente.
Adquisicién de equipos y . L Gestion de compras, prevision presupuestaria.
] ] P 230804 | Laboratorios de practicas o ) .. )
material de laboratorio. Seguimiento en la instalacién de equipos.
. ) . ) L. Realizacion del inventario del material de uso
Gestidn del inventario P 230805 | Laboratorio de practicas ] , )
comun, asi como de su custodia.
Asegurar que las actuaciones que se realizan en los
) . . L. laboratorios cumplan con la normativa
Seguridad y Prevencion. P 230806 | Laboratorios de practicas ) ) .
reglamentaria de seguridad riesgos laborales vy
proteccién ambiental.
Colaboraciénen la
planificacién de la . e e, o .
L, P 230807 | Laboratorios de practicas | Verificacién de la distribucidn de espacios y grupos.
organizacién docente de
practicas.
Revisién de los elementos Revisién de duchas, lavaojos, luces, conducciones de
integrantes de los P 230808 | Laboratorios de practicas | agua, linea de gases, botiquines, sefialética,
laboratorios. mobiliario, etc.
Grabacion en el sistema de . L Grabacion, seguimiento y control de las reservas de
) P 230809 | Laboratorios de practicas ) ]
reservas de espacios. los laboratorios de docencia (SSRA).
Grabacion del plan de
ordenacion académica. . L Grabacion, colocacién y retirada de las hojas de
L, o P 2308 10 | Laboratorios de practicas | ) i
Emision, seguimientoy firmas de los laboratorios de docencia
control de firmas.
L » . Lo Informacidén y atencién a estudiantes y profesorado
Atencidn e informacién P 230811 | Laboratorios de practicas Lo
de practicas.
Verificacion del e s . .
P230812 | Laboratorios de practicas | Verificacion del funcionamiento de

funcionamiento de los
equipos informaticos y

videoproyectores y ordenadores. Instalacién vy
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audiovisuales. seguimiento del software controladores de equipos.
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