CARTERA DE SERVICIOS
DE LOS CENTROS UNIVERSITARIOS
UNIVERSIDAD DE SEVILLA

CARTERA DE SERVICIOS y PROCEDIMIENTOS

DE LA
FACULTAD DE FARMACIA

Areas competenciales presentes en la Facultad de Farmacia:
1. Gestién de Alumnos.
2. Ordenacion Académica.
3. Gestién Econémica-Infraestructura.
4. Gestion de Personal.
5. Gestiones administrativas.
6. Conserjeria.
7. Aula de Informética - TIC

8. Laboratorios de practicas.



1. Gestion de Alumnos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION
CODIGO
Validacidon de la Automatricula de los alumnos de nuevo ingreso procedentes de preinscripcion.
P230101 Matricula de alumnos de nuevo ingreso
P230102 |Matricula de alumnos que continuan estudios Validacién de la Automatricula de los alumnos que continGan los mismos estudios en el mismo Centro.
Sistema especifico de extincidn de la titulacion (LRU) Extinguido
Matriculacidn de alumnos procedentes de programas de movilidad. Resolucién, dudas y consultas.
P 230104 Gestidn de alumnos de programas de movilidad Seguimiento del expediente académico. Grabacidn Calificaciones y subir a aplicacion PADEL, y posterior firma
por la coordinadora.
Remision certificado y envio a Universidad destino para alumnos extracomunitarios.
P 23 0105 Ampliacion de Automatricula Validacidn Automatricula de ampliacion.
Tramitacion y resolucién de las solicitudes de anulacidn de matricula, bien a instancia del interesado, o bien de
P 230106 Anulacion de matricula oficio por impago o falta de documentacién.
Tramitacion y resolucidn de las solicitudes de traslado de expediente para iniciar/continuar estudios de Grado,
P 230107 Traslados de expediente —Entrantes- espafioles y extranjeros.
Tramitacion y resolucidn de las solicitudes de reconocimiento de créditos optativos (participacion en actividades
P 23 01 08 Reconocimiento de créditos optativos universitarias, culturales, deportivas, de representacidn estudiantil, solidarias y de cooperacién y del Instituto

de Idiomas).




Reconocimiento de créditos obtenidos en:

P 230110 Reconocimiento de créditos en estudios de Grado o - Otros estudios universitarios oficiales realizados con anterioridad.
Master - Ensefianzas superiores no universitarias (ciclo superior).
- Experiencia laboral o profesional.
P230111 |Transferencias de créditos a expedientes de Grado o Tramitacion de transferencias créditos por estudios universitarios.
Méaster
P230112 Reconocimiento de créditos de caracter basico por [Adaptacidn de créditos superados en otros Centros universitarios en la misma titulaciéon. Tabla de
estudios superados en otras Universidades. reconocimiento de créditos.
Tramitacion y resolucidn de las solicitudes de adaptacidn de asignaturas a un nuevo plan de estudios por extincion
P230113 |Adaptacién de asignaturas por extincién de planes de | del anterior.
estudio
P230114 Traslados de expediente entre Centros —Salientes - Tramitacion de expedientes de traslados entre Centros previa peticion y abono del interesado.
Expedicién de Certificaciones del expediente académico de los alumnos. Certificaciones: oficiales, personales,
por traslado, acreditaciones, etc.
P230115 Expedicion de certificados académicos También se puede solicitar por sede electrdnica, al ser un procedimiento automatizado.
Expedicidon de Certificaciones a profesores tutores y miembros de comisiones de evaluacién de TFG y TFM.
P23 0116 Expedicion de certificados al P.D.I.
Tramitacion de expedientes para la participacion en premios extraordinarios: Fin de Estudios, Real Maestranza,
P230117 Premios extraordinarios Fin de Carrera Excmo. Ayuntamiento de Sevilla.
Tramitacion de expedientes para la participacidn en otros premios que se convoquen: Premio CEOFAR,
P230118 Otros Premios Premio BIDAFARMA, etc.
Control y supervision de actas en PADEL. Gestidn diligencias actas en PADEL.
P 2301 19 Gestidn de Actas de exdamenes Matricula Honor en Doble Grado y Plan Antiguo Plan Nuevo.
P 230120 Expedicion y entrega de Titulos Universitarios Tramitacion expediente de Titulos Oficiales.
También se puede realizar por sede electrdnica, al ser un procedimiento automatizado.
Expedicion y entrega de Duplicados de Titulos [Apoyo y tramitacidn del procedimiento para expedicidon de Duplicado del Titulo Universitario Oficial.
P230121 Universitarios Oficiales




Tramitacion a la Unidad de Titulos de las solicitudes de expedicion del Suplemento Europeo al Titulo de

P230122 Expedicion del Suplemento Europeo al Titulo (SET) Licenciatura, Grado y Master realizadas por sede electrénica.
Tramitacion de las solicitudes de devolucidn de tasas y precios publicos presentadas a instancia del interesado y de
P230123 Devolucién de Tasas y/o Precios Publicos oficio.
Seguimiento, comprobacidn y envio de requerimiento y publicacion en BOE (en su caso).
P 23 01 23bis | Gestidn de impagos
Tramitacion y grabacion de los grupos de asignaturas, asi como las capacidades en los grupos de actividad y
P230124 Gestion de grupos de actividad establecimiento de dependencias.
Gestionar las solicitudes de cambio de grupo.
Tramitacion de los recursos de apelacién contra las calificaciones obtenidas en una asignatura en la
P 230125 Recursos contra calificaciones definitivas de examen correspondiente convocatoria.
Informacion a los interesados.
P230126 |Convocatoriade Gracia Recepcidn de la Resolucidn Rectoral de la convocatoria de gracia y cotejo de ésta en el expediente.
P230128 Gestion de las solicitudes de continuacién de estudios | Gestidn de las solicitudes de continuacidn de estudios de alumnos de nuevo ingreso que no superen el minimo de
de alumnos de nuevo ingreso asignaturas de primer curso, segln las normas de permanencia.
Procedimiento de adjudicacion, seguimiento del depdsito del TFG, informes e impresion de rubricas de las
P 230129 Trabajos Fin de Grado comisiones desde la aplicacion TERMINUS.
Elaboracidn de las comisiones de evaluacién. Remisidn al CRAI de los TFG autorizados con calificacién de
sobresaliente o matricula de honor.
Procedimiento de adjudicacidn, seguimiento del depdsito del TFM, informes e impresidn de rubricas de las
P 230130 Trabajos Fin de Mdster comisiones desde la aplicacién TERMINUS.
P230131 Entrega de programas de asignaturas Envio a los alumnos de copia de los programas de las asignaturas firmados electrénicamente.




Gestion de los convenios de cooperacidon con empresas externas para la realizacion de practicas e integracion

P 230132 Convenios practicas externas alumnos laboral de los estudiantes.

P230133 Practicas Tuteladas, practicas externas curriculares Gestidn y tramitacion de practicas Tuteladas de los alumnos en entidades publicas y privadas, segun el Plan de
Estudios: Oficinas de Farmacia, Oficinas de Farmacia-Optica, Hospitales, Opticas, Clinicas y Atencién Primaria.

P 230134 Informacion General y Atencion al usuario Atencion informacidn, orientacion a alumnado tanto presencial, correo electronico, telefénica, pagina web de la
Facultad, u otro medio de comunicacidn, en relacién a cualquier competencia de la Secretaria.

., i . Colaboracion en la elaboracion de la Guia de la Facultad, cada curso académico.

P 230135 Elaboracidn de la Guia de la Facultad de Farmacia

P 230136 Participacion en el Plan de Autoproteccién Participacidn y coordinacion en el Plan de Autoproteccidn disefiado para el Centro.

P 230137 Celebracién de procesos electorales. Colaboracion en los distintos procesos electorales.




2. Ordenacion Académica

CODIGO NOMBRE PROCEDIMIENTO DESCRIPCION
Grabacién de las franjas horarias y Aulas en los diferentes periodos de docencia y grupo de cada una de las|
P230201 |Grabacion en aplicacion informatica de los horarios de | asignaturas, (aplicacién corporativa Universitas XXI-Recursos Docentes ), Incluso la docencia compartida entre
docencia distintos profesores o departamentos.
Vinculacién del profesorado a las correspondientes franjas horarias y Aula del Plan de Asignacidn de Profesores.
P 230202 Incluso la docencia compartida entre distintos profesores y departamentos, asi como las sucesivas
Vinculacién del Plan de Asignacidn de Profesores (PAP) | actualizaciones.
P230203 [pyblicacién e informacion Plan de Organizacion Proceder a la publicacién y comunicacién del P.O.D. en los medios de difusion del Centro.
Docente
Comprobacion de la imparticion de las clases, de forma que se pueda acreditar el cumplimiento de la actividad
P230204 |Comprobacién de las firmas de docencia en la |docente en el Centro.
aplicacidn Horfeus
Resolucion de incidencias en la Ordenacion Recepcidén, informacidn, deteccién de errores o problemasy resolver estas incidencias, con el objetivo
P 230205 Académica y Plan de Organizacion docente de mantener actualizado el POD del Centro
Comunicacion al profesorado de las incidencias producidas y seguimiento de las mismas, bajo la supervisién
P 230206 Comunicacidn de incidencias del Vicedecanato de Ordenacién Académica.
P 230207 |Elaboracién delinforme sobre incidencias docentes El procedimiento consiste en generar un Informe de Incidencias mensual.
Analisis y justificacién de las incidencias detectadas en la actividad docente del Centro, tras haber solicitado al
P 2302 08

Tramitacion de las justificaciones de incidencias en la
actividad docente

Director/Directora de Departamento, la justificacion de las incidencias que se hayan registrado en el mes anterior.




Registro y elaboracién del Informe de Justificacidon de las ausencias de los profesores. Este informe con las

L . . . incidencias y sus justificaciones se envia al Servicio de
P 230209 Remisidn al Servicio de inspeccién docente. .,
Inspeccion Docente.

El procedimiento tiene por objeto mantener actualizado el POD del Centro, en base a las

e L, necesidades que surjan en la actividad docente del Centro.
P230210 Modificaciones y actualizacién del POD

Este servicio tiene como objeto elaborar y mantener actualizado los censos del PDI, con el fin de utilizar la base

de datos para listas de distribucién de informacién
P230211 Censos de profesorado y listas de distribucién P ! Istribuct ! !

P230212 Grabacién de los horarios de clase en el sistema de|Grabacidn de los horarios de clase en la aplicacién informatica (SSRA), actualizacidn y seguimiento de los horarios
reservas de espacios de ocupacién en Aulas de docencia




3. Gestion Economica e Infraestructura

CODIGO NOMBRE PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

P230301 Proyecto y control presupuestario Prevision, seguimiento y control de las aportaciones econdmicas recibidas por distintas partidas presupuestarias.

P230302 |Programacion anual capitulo VI del presupuesto |ggtydio y analisis para la previsién de gastos de bienes inventariables en el ejercicio presupuestario
ordinario y planificacién presupuestaria. siguiente.

P230303 |modificaciones crédito inicial: Transferencias de crédito | Solicitar y tramitar transferencias de crédito de un capitulo a otro del presupuesto ordinario.

Modificaciones crédito inicial: Ayuda practicas Gestionar, tramitar y justificar las dotaciones destinadas a Ayudas a practicas obligatorias, practicas
P230304 obligatorias y practicas informaticas. Otras informaticas y otras Ayudas.
Ayudas Plan Propio de Docencia

Realizacidn de las gestiones oportunas para la adquisicidon de bienes y servicios necesarios para el buen
Adquisicion de bienes inventariables y suministro de | funcionamiento del Centro.

P230305 [bienesy servicios noinventariables Propuesta, gestion y tramitacidn de bienes y servicios, imputables a las organicas del Centro.

Grabaciodn de las facturas emitidas por los proveedores y su posterior justificacidon y tramitacién al Servicio de
P230306 |Tramitacion de facturas Intervencion.

Registro de todos los bienes de inversién que sean adquiridos por el Centro y tengan la consideracion de
P230307 |Gestion delinventario inventariables, y su posterior notificacién a la Unidad de Inventario, para su inclusién en el inventario
general dela U.S.

P 230308 |Cesidn de espacios a entidades publicas o privadas Gestién y tramitacion de facturas por el uso de locales e instalaciones del Centro.




Elaboracidn, gestidn y tramitacién de expedientes de contratos administrativos para la adquisicidon de un bien o

P 230309 Expedientes Contratos administrativos prestacidn de servicio.
Gestion y control de servicios prestados por empresas | Gestion, control y seguimiento de los servicios prestados por las entidades externas ubicadas en el Centro
P 23 03 10 ubicadas en el Centro (Maquinas Vending).
P230311 Gestion y control de servicios prestados por entidades | Gestion, control y seguimiento de los servicios prestados por entidades externas.
externas
P230312 [seguimientoy control de Contratos de Seguimiento y control de los contratos de mantenimiento que tenga suscrito el Centro.
Mantenimiento
P 230313 Comision de Servicios Comunidad universitaria del Tramitacion de documentos para autorizar el pago por gastos realizados en comisién de servicios.
Centro
P230314 [Peticioninfraestructura Gestidn, cumplimiento y tramitacidn de necesidades de Infraestructuras, TIC (Tecnologias de la informacion y
comunicacion) y SIC (Servicio de Informatica y Comunicacion).
P230315 Equipamiento y Mantenimiento del edificio y sus Estudio de necesidades, adquisiciones y tramitacion de mejora en instalaciones y edificio.

instalaciones




4. Gestion de Personal

CcODIGO NOMBRE PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

Estudio de necesidades y propuesta ampliacion/modificacion de la plantilla PTGAS.

P 230401 Planificacion anual plantilla PTGAS yprop P / P
Gestionar y tramitar todas las incidencias y anotaciones en la gestion de tiempo de trabajo del PTGAS del Centro y|

P 2304 02 Gestion de tiempo de trabajo y tramitacion de del PTGAS de los Departamentos ubicados en el mismo.

documentos
P 2304 03 Gestion de sustituciones y refuerzo a la plantilla del Solicitar, gestionar, tramitar los expedientes de sustituciones del personal.
PTGAS

P 230404 Tramitacion licencias y permisos PTGAS Tramitacion de permisos, licencias y vacaciones.
Elaboracion de base de datos de la plantilla de personal del Centro.

P 2304 05 Base de datos PDIy PTGAS
Elaboraciony actualizacion de las listas de distribucidn del PDI y PTGAS del Centro.

P 230406 Propuesta de expedientes disciplinarios al PTGAS Recabar lainformacidn pertinente ante denuncia o falta detectada de un trabajador que incurra en presunta
falta tipificada como tal en el régimen disciplinario del empleado publico.
Planificar, consensuary proponer laimplantacién de acciones formativas necesarias para la formacion

P 2304 07 Identificacidn de necesidades formativas PTGAS continua del PTGAS.
Participar en el Plan de Mejora del Centro.

P 2304 08 Elaborar el Plan de Mejora P !

P 230409 Elaboracion de informes Elaborar informes sobre planificacién de personal, funciones y cargas de trabajo de los puestos, en base al
estudio de funciones y estadisticas relacionadas.

P 230410 Encuestas de satisfaccion Elaborary realizar encuestas de satisfaccion a los grupos de interés. Andlisis de resultados y medidas a adoptar.

L, ., Participacién y coordinacién en el Plan de Autoproteccion disefiado para el Centro

P230411 Participacidn en el Plan de Autoproteccion.
Informacién y atencién a la comunidad universitaria sobre asuntos relacionados con el PTGAS.

P230412 Informacion y atencidn al publico




5. Gestiones administrativas todas las areas, Asuntos generales y Decanato

cODIGO NOMBRE DEL SERVICIO DESCRIPCION
) o Registro de Entrada y Salida de documentacién oficial del Centro

P230501 Registro oficial de documentos (GEISER)
Emision de convocatorias de reuniones, recepcion de actas y memorias de actividades de las comisiones y
drganos colegiados del Centro. Organizacion de la
agenda de los érganos de gobierno del Centro.

P 230502 Apoyo administrativo en la Organizacién de Reuniones |Solicitar medios de transporte y reservas de
alojamiento. Tramitar comisiones de servicios del equipo de gobierno
Recopilar informacidn, difundir y archivar todas las disposiciones que afecten al Centro

P 230503 Recopilacion y difusiéon de normativa aplicable
Difusidon de informacion y actividades de interés para la Comunidad Universitaria del Centro a través de

P 230504 |Difusion de informacion y actividades listas de distribucién agrupadas por sectores.
Gestionar y tramitar las quejas, sugerencias e incidencias que afecten a las prestaciones administrativas y

P 230505 Quejas, sugerencias e incidencias servicios
Redaccion de Informes de trabajo que se le solicite. Informe para la Memoria anual del Centro. Realizar escritos

P230506 |Emision de Informes de trabajo que ordenen los érganos de gobierno del Centro. Participacién y colaboracién en las
Comisiones Delegadas de Junta de Centro.

P230507 | Gestién por la mejora continua en los servicios Medicién, andlisis y mejora de los procesos administrativos y servicios prestados en el Centro, a

administrativos través de los grupos de mejoray grupos de trabajo.

P 230508 Atencion e Informacion al usuario Atender e informar ala comunidad universitaria, instituciones publicas y privadas asi como al publico en general,

de las actividades académicas, culturales y administrativas llevadas cabo en el entorno universitario.
., Colaboracion y apoyo administrativo en los distintos procesos electorales.
P 230509 Celebracion de procesos electorales




Participacidn en Congresos, eventos y Salon del

Colaborar vy participar en la organizacion de congresos y eventos que se celebren en el Centro.

P230510 Estudiante.

P230511 Participacién en el Plan de Autoproteccion Participacidon y coordinacion en el Plan de Autoproteccidn disefiado para el Centro.
P 230512 Licencias LEM Tramitacion de licencias y comisiones de servicio del Centro.

P 230513 Atencidn al visitante Citar, identificar y atender a las visitas.




6. Conserjeria

CcODIGO NOMBRE DEL SERVICIO DESCRIPCION
Apertura y cierre del Centro y de todas sus Aulas, instalaciones y dependencias.
P230601 Apertura y Cierre del Centro y de sus Dependencias
Custodia y registro, entrega y recepcion de llaves del centro y laboratorios externos, asi como comunicacién con el
personal del Servicio de Seguridad, sobre las incidencias del servicio, tanto al inicio como a la finalizacién de los
turnos.
P230602 |Recepcion, envioy distribucién de correspondenciay |Recogida, clasificacion, franqueo, envio, recepcién y distribucién de la correspondencia, tanto externa como
paqueteria. interna. Traslado y recogida de trajes académicos al Rectorado. Recepcién de la paqueteria autorizada.
P230603 [Registro de los sobres con Encuestas de evaluacion de |Registro de entrega y recogida de las Encuestas de evaluacién de la Docencia.
la Docencia.
P230604 [Actualizacion del cuadrante de clasesy ocupaciénde | Seguimiento del cuadrante de horario de clases y reserva de espacios, con objeto de atencién a dichas clases e
espacios informacidn al publico.
Grabacion, seguimiento y control de las reservas de Aulas de las actividades extracurriculares en la
P23 0605 Reserva de Aulas y otros espacios. aplicacién informatica “SSRA”
Pedidos, préstamo, reparto y control del material. Distribucion en los diversos espacios docentes.
P230606 [suministroy control del material para uso docente.
b 23 06 07 Control del acceso y permanencia del personal autorizado fuera del horario establecido. Seguimiento y

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

mantenimiento del programa de seguridad que regula dicho acceso. Recoger y archivar las autorizaciones para
control de seguridad del personal fuera del horario habitual del Centro.




Revisidn, mantenimiento y control periddico de medios audiovisuales. Registro e inventario del equipamiento

P 230608 de aulas y demés dependencias.
Gestion de recursos audiovisuales Controles de reparacién de averias y mantenimiento por empresas externas.
Encendido y apagado del alumbrado y la climatizacién de aulas y otras dependencias del Centro. Preparacion de
P230609 |Atencion aladocencia en la adecuacion de las lequipos audiovisuales (pc’s, video proyectores, megafonias, etc.) para la docencia, asi como la verificacién diaria
instalaciones del correcto funcionamiento de los mismos. Colocacién de material docente.
Revisiones periddicas de las instalaciones, dependencias y mobiliario del Centro: iluminacién, climatizacion,
accesos, puertas, cerraduras, ventanas, equipamiento de Aulas, etc.
P230610 Revision periddica de las instalaciones Registro de averias y demas defectos detectados. Comunicacién de tales incidencias, en su caso, al Servicio
de Mantenimiento.
P 230611 Custodia y almacenamiento de material diverso Custodia y almacenamiento de todo el material necesario para los servicios de administracién y limpieza del
Centro, asi como los medios audiovisuales del mismo.
Almacenamiento de objetos perdidos
Proporcionar informacién de tipo general y orientativa a los usuarios que la demanden.
P230612 Atencidn e informacidn al publico presencial, telefénica | Revisidn y actualizacién de la informacién publicada en los tablones de anuncios.
y telematica
P230613 [Gestion de espacios y mobiliario del Centro Gestion y coordinacion con las distintas areas del Centro para la distribucién y/o traslado del material,
mobiliario y equipamiento del Centro.
P 230614

Elaboracidn y control de partes de trabajo al Servicio de
Mantenimiento

Avisos de mantenimiento, control y seguimiento de las tareas correctivas del Centro.




Control y vigilancia permanente de la calidad del servicio de limpieza del Centro. Comunicacion a la Unidad de
Limpieza de las incidencias que se produzcan.

P 23 06 15 Vigilancia del servicio de Limpieza
L i L . Participacién y coordinacion en el Plan de Autoproteccion disefiado para el Centro.
P 2306 16 Participacién en el Plan de Autoproteccién. Vigilanciay |, . . . . o o ) .
. -, o, Vigilancia y control de los sistemas de deteccidn y extincidn contra incendios
control de los sistemas de deteccidn y extincidon contra
incendios
Coordinacién de las actividades con aquellas empresas con contrato de servicios y actuaciones en el Centro.
) Registroy control en la plataforma A.C.A.E.
P 230617 Registro y Control de Empresas Externas
. . Vigilancia permanente en la prevencién de riesgos laborales.
P 2306 18 Vigilancia P.R.L.
P230619 Seguimientoy control de Contratos de Seguimientoy control de los contratos de mantenimiento que tenga suscrito el Centro.
Mantenimiento
P 230620

Participacién/Colaboracién en eventos del Centro

Colaboracion en el Programa ECOE Colaboracidn en los Actos de Graduacion.




P23 07 01 Servicio Web Desarrollo, disefio y administracién de la web
institucional, departamentales y personales del profesorado de la Facultad.

P23 07 02 Comunicacion digital Comunicacion/carteleria digital (pantallas TFT de la Facultad)

P23 07 03 Soporte Informatico Soporte (Nivel 1y 2 HW+SW) Aulas TIC's, Aulas de Docencia, Laboratorios, Gabinetes, Salon de Grados...

P23 07 04 Mantenimiento informatico Mantenimiento del equipamiento informatico corporativo.

P23 07 05 Gestion de inventario Gestion de Inventario del material informatico, pc’s, portatiles, impresoras ...y otro material inventariable de uso
comun.

P23 07 06 Mantenimiento de Software Mantenimiento del software corporativo.

P23 07 07 Adquisicion de material Adquisicion de equipos y material informatico

P23 07 08 Administracion de servidores Administracidn de servidores de aplicaciones corporativas para la gestion/reserva de espacios: opengnsys, mrbs,
sapt, dial...

P23 07 09 Reserva de aulas TIC Reserva de aulas TIC, grabacidn seguimiento y control de las Reservas de las Aulas TIC en la aplicacién informatica
mrbs(SSRA)

P23 07 10 Seguridad en los puestos de Trabajo Seguridad Integral en el Puesto de Trabajo en maquinas locales.

P23 07 11 Asesoramiento informatico Asesoramiento sobre instalacidn de antivirus, programas informaticos y servicios on-line que ofrece la

universidad.




P23 07 12 Apoyo al uso de la identidad Digital GID Asesoramiento en la utilizacion de la identidad digital. UVUS

P23 07 13 Préstamo de material Gestion de préstamo de material informatico: portatiles, pc’s, y otro material.

P23 07 14 Configuracion y gestion de la red cableada Gestidn de altas y bajas, direcciones TCP/IP del rango de la red de aulas de la Facultad.

P23 07 15 Configuracion y gestion de la red inalambrica Asesoramiento en la instalacion de la red inalambrica: EDUROAM

P23 07 16 Copias de Seguridad Mantenimiento de un Sistema de Backup

P23 07 17 Control y gestién de acceso a dependencias Apertura, vigilancia, control y acceso de los espacios TIC

P23 07 18 Atencidon remota pc’s Atencion remota a PC’s (aplicacion VEYON)

P23 07 19 Gestion de INCIDENCIAS Gestion de peticiones e incidencias, CAU: DOCENCIA, TIC y resto de comunidad de Farmacia (PTGAS, PDI,
ESTUDIANTES.)

P23 07 20 Atencion al USUARIO Atencion e informacién al usuario (presencial, telefénica y telematica).

P23 07 21 Divulgacion de los servicios informaticos Divulgacion, orientacion e informacion de los servicios y recursos TIC

P23 07 22 Altas de ip’s HORFEUS Altas y bajas de ip’s en horfeus

P23 07 23 Participacion plan de AUTOPROTECCION DEL CENTRO [Participacion en el Plan de Autoproteccién (Participacion y coordinacion en el Plan de Autoproteccion

disefiado para el Centro).




8. Laboratorios de practicas docentes — UNIDAD CENTRAL DE LABORATORIOS (U.C.L.)

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION
Mantenimiento de equipos, instrumentos y material de]| Mantenimiento preventivo, limpieza conservacion. Verificacién de su funcionamiento.
P 230801 laboratorio.
Control del material de uso comun (instrumentos, equipos y fungibles) utilizado por diferentes Departamentos.
P230802 |Gestion de préstamos de material para practicas
docentes y de investigacion.
Montaje de practicas en aquellas asignaturas sin
Técnico de Laboratorio de Departamento (Grado Optica y Optometria). Asistencia en practicas como
P 230803 Montaje y desmontaje de practicas docentes. apoyo al docente.
Gestion de compras, prevision presupuestaria. Seguimiento en la instalacion de los equipos
P 230804 |Adquisicion de equiposy material de laboratorio.
Realizacion del inventario del material inventariable de uso comun, asi como de su custodia. Actualizacion del
P230805 |Gestion delinventario Inventario de los equipos de Laboratorio de docencia.
Asegurar que las actuaciones que se realizan en los laboratorios cumplan con la normativa reglamentaria de
P230806 |Seguridady Prevencién seguridad riesgos laborales y proteccién ambiental.
Gestion de residuos, cumpliendo los protocolos reglamentarios de seguridad y proteccion.
P 2308 07 Gestion de Residuos
Colaboracion en la planificacién de la organizacidon |[Verificacion de la distribucion de espacios y grupos de clase.
P 23 08 08 docente de practicas.
Revision de los elementos integrantes de los Revision de duchas, lavaojos, luces, conducciones de agua, linea de gases, botiquines, sefialética, mobiliario, etc.
P 2308 09 laboratorios.
Aperturay cierre de las dependencias. Coordinacidn con seguridad de la entrada de personal ajeno a las
P 230810 |[Supervision de la Instalacién Radiactiva. instalaciones.
Aperturay cierre de las dependencias. Coordinacidn con seguridad de la entrada de personal ajeno a las
P230811 Alojamiento y cuidado de animales de laboratorio. instalaciones.




Grabacion en la aplicacién informatica (SSRA), seguimiento y control de las reservas de los

P 230812 Grabacion en el sistema de reservas de espacios. laboratorios de docencia.
Realizacién de los partes de trabajo preventivos y correctivos de espacios e instalaciones, al Servicio de
Gestion de Partes de trabajo al Servicio de |Mantenimiento de la U.S. Seguimiento y verificacion.
P230813 Mantenimiento de la U.S.
Informacion y atencion a estudiantes y profesorado de practicas.
P230814 Atencion e informacion
Verificacién del funcionamiento de videoproyectores y ordenadores. Instalacion yseguimiento del software
Verificacién del funcionamiento de los equipos [controladores de equipos en los Laboratorios.
P 230815 informaticos y audiovisuales.
Planificacién y cooperacidn en el montaje e informacién del Salén del Estudiante. Asistencia a las visitas.
P230816 [Atencion en elSalén del Estudiante y visitas concertadas
a los laboratorios del Centro.
Sencillos arreglos, reparaciones y restauraciones de averias y dafios en equipos. Envio de equipos averiados,
Reparaciones de equipos. Aviso y seguimiento de las seguimiento, recepcién y verificaciéon del correcto funcionamiento.
P 230817 reparaciones por Técnicos externos a la Universidad.
P230818 [Atencion alos laboratorios de investigacion. Apoyo a los laboratorios de investigacion. Préstamo de equipos y mantenimiento de espacios.
Atencidn a pacientes en asignaturas clinicas de los Grados de Optica y Optometria y Doble Grado. Elaboracién de
P230819 |[Gestiény atencidn a pacientes de Optica y Optometria

fichas de datos y su actualizacion.
Gestion de citas y agenda, etc.




