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‘-‘g;ﬁ.\ CARTERA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

FACULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA

CDGS SERVICIO DESCRIPCION CDGP PROCESO AREA VINCULADA

S1 Planificacion, difusion, coordinacion y supervision Velar por el desarrollo 6ptimo de los Servicios que ejecuta el PAS en el Centro PA03  Gestion de los Servicios Administracién Gestion Centro
Atencion, en materia de su competencia, a las consultas de los Organos de Gobierno del Centro, Departamentos, Satisfaccion de las necesidades y expectativas de los

S2 Asesoramiento a los distintos grupos de interés Delegacion de Alumnos, etc. PA04  grupos de interés Administracion Gestion Centro

Administracién Gestion
Centro/J.Secretaria/Resp.U:/Audiovisuale

S3 Elaboracion de informes y estudios Elaboracién de informes sobre sus areas competenciales PA04  Satisfaccion necesidades y expectativas G.l. slinformatica/Conserjeria

S4 Autorizacion Acceso Centro fuera horario apertura Tramitacion de las autorizaciones al PDI y PAS y remision a la Unidad de Seguridad PA04  Satisfaccion necesidades y expectativas G.I. Administracién Gestion Centro
Gestionar y ejecutar cuantas medidas ergonémicas, ambientales y de organizacién sean necesarias para prevenir los Administracién Gestion Centro/E.E..

S5 Velar por la seguridad y salud laboral del P.A.S. riesgos PAO5  Gestion del Personal de Admén y Servicios Conserjeria

S6 Gestion de conflictos del P.A.S. Cuidar del clima laboral en aras de la prevencion de posibles riesgos psicosociales y del buen desarrollo del servicio PA05  Gestién del Personal de Admén y Servicios Administracién Gestion Centro

S7 Planificacion anual de la plantilla del P.A.S. Estudio necesidades y remision peticion modificacion RPT a la Direccién de Recursos Humanos PAO5  Gestion del Personal de Admén y Servicios Administracion Gestion Centro

S8 Gestion de sustituciones y refuerzo por mayor volumen de tarea Tramitar las sustituciones de bajas por IT, etc, y la peticién de apoyos para el proceso de matricula PAO5  Gestion del Personal de Admén y Servicios Administracion Gestion Centro

S9 Comisiones de Servicios Gestionar y tramitar las Comisiones de Servicios del P.A.S. PAO5  Gestion del Personal de Admén y Servicios Administracion Gestion Centro
Tramitacion de las incidencias, solicitudes y validacion de permisos, vacaciones, etc. del PAS del Centro y Dptos con sede Administracién Gestion

S10 Gestion y control del tiempo de trabajo del P.A.S. en el Centro PAO5  Gestion del Personal de Admén y Servicios Centro/J.Secretarfa/E. E.Conserjeria

S11 Base de Datos del P.A.S. Elaboracién y mantenimiento de la base de datos del PAS PA05  Gestion del Personal de Admén y Servicios Administracién Gestion Centro

S12 Identificacion de necesidades formativas del P.A.S. Planificar, consensuar y proponer la implanacion de acciones formativas PAO5  Gestion del Personal de Admén y Servicios Administracién Gestion Centro

Recogida de informacion sobre la presunta falta detectada; comunicacion al Decano para la elaboracion de la propuesta;

S13 Propuestas de incoacion de expedientes disciplinarios al P.A.S. traslado de la propuesta de incoacién de expediente disciplinario a la Direccion de Recursos Humanos. PAO5  Gestion del Personal de Admon y Servicios Administracion Gestion Centro

S14 Colaboracion encuestacion evaluacion de los titulos Calendario de encuestacion, inclusion en Logros, control de las encuestas y remision a la UTC PEO3  Medicién, andlisis y mejora Administracion Gestion Centro

S15 Colaboracion en proceso de encuestacion anual del profesorado Recepcion y distribucion documentacion; recepcion y registro de las encuestas; remision UTC PE03  Medicion, analisis y mejora Admén. Gestion C./E.E. Consejeria

Coordinacion Grupo de Mejora, Cartera de Servicios; Indicadores, cargas de trabajo; perfiles y competencias de los puestos, Garantizar y mejorar la calidad los servicios prestados
S16 Gestion de la Calidad de la Gestion etc. PE02 por el PAS Administracion Gestion Centro
Colaboracion en la preparacién del expediente para la Acrecitacion del Coordinacién del equipo de trabajo, asignacion de tareas al PAS, control y recopilacion de la informacién , en colaboracion

S17 Centro con el Vicedecanato responsable y la OGC PE03  Medicion, andlisis y mejora Administracion Gestién Centrio

S18 Gestion de EXPON. Recepcién y tramitacion de quejas, incidencias, sugerencias y felicitaciones PAO1  Gestion y revision de incidencias, reclamaciones y sugere Administracién Gestion Centro

S19 Participacion en Salén de Estudiantes (convocatoria anual). Apoyo a la Organizacion: planificacion; adquisicion material; preparacion del stand; atencion al pblico PCO1  Informacién Piblica Admoén. Gestion C./Atencién Plblico

S20 Cesion de espacios a entidades pblicas o privadas Gestion y tramitacion de facturas por el uso de locales e instalaciones del Centro PA02  Gestion de los Recursos Materiales Admoén. G.C./Responsable Unidad

S21 Expedientes Contratos administrativos Elaboracion, gestion y tramitacion de expedientes de Contratos Administrativos Mayores PA02  Gestion de los Recursos Materiales Administracién Gestion Centro
Admon.G.C./Responsable U/Gestion

S22 Elaboracion Informe sobre la liquidacion del Presupuesto Elaboracién de la memoria econémica del ejercicio anterior.para aprobacién en Junta de Centro PA02  Gestion de los Recursos Materiales Economica

S23 Elaboracion Proyecto de Presupuesto Elaboracion del Proyecto de Presupuesto en base a las necesidades establecidas por el equipo Decanal para su aprobacién PA02 ~ Gestion de los Recursos Materiales Administracién Gestion Centro
Admoén.G.C./Responsable U/Gestién

S24 Control del estado de Ejecucion del presupuesto Elaboracion de informes sobre la situacion de ejecucién del presupuesto PA02  Gestion de los Recursos Materiales Econémica
Admon.G.C./Responsable U/Gestion

S25 Control de gastos con cargo a canon de los servicios externos Control de los gastos con cargo al canon que los contratos de servicios externos contemplan para el centro. PA02  Gestion de los Recursos Materiales Econdmica

Gestion necesidades de infraestructura (incluidas las gestionadasa ~ Gestion, cumplimiento y tramitacion documental de necesidades de infraestructura al Rectorado/S.I.C.; cumplimentacion Admén.G.C./Responsable U/Gestién
S26 través del S.I.C.). impresos; recepcion propuesta y formalizacion reserva de crédito; ejecucion de la peticién PA02  Gestion de los Recursos Materiales Econémica,
Colaboracion en el estudio de necesidades, adquisiciones y tramitacion de documentos necesarios para acciones en Admon.G.C./Gestién Ecol Informatica/

So7 Equipamiento y Mantenimiento del edificio y sus instalaciones instalaciones y edificio PAG2  Gestién de los Recursos Materiales Audiovisulaes JE.E.Conserjeria
Modificaciones créito inicial: Transferencias de crédito Solicitar y tramitar transferencias de crédito de un capitulo a otro del presupuesto ordinario segun las necesidades

S28 presupuestarias. PA02  Gestion de los Recursos Materiales Responsable U./Gestién Econémica



S29
S30

S32

S33

S34

S35

S36

S37

S38

S39

S40

S41

S42

S43

S44

S45

S46

S47

S48

S49
S50

Modificaciones crédito Inicial: Ayudas Plan Propio de Docencia,
Proyectos de Innovacién y Convenios
Modificaciones de crédito inicial; Traspaso de crédito

Adauisicién de bienes y /o servicios con cargo a capitulo Il y VI

Realizaion de Expedientes de Reserva de Créditos

Gestion de facturas

Gestion de Pagos a personas Nacionales y Extranjeras
Informaciény asesoramiento a los organizadores y coordinadores de
actividades con cargo a los diferentes créditos

Gestion Base de Datos de profesores invitados al Centro con cargo a
los presupuestos del Centro

Gestion del inventario

Seguimiento y controL de los servicios prestados por empresas
ubicadas en el Centro

Gestion de la reserva de Aulas y Salas de Grado

Resolucién incidencias

Tramitacion Indemnizaciones por razén del servicio

Solicitud servicios Agencia de Viajes
Gestion del presupuesto de gastos de correos asignado a
Departamentos

Préstamo de Traje académico

Atencion e Informacién al Personal Docente e Investigador y a los
provededores

Gestion de la automatricula del alumnado de nuevo ingreso.
Gestion de la automatricula del alumnado que continda estudios en el
centro.

Gestion de la matricula de alumnos de master con titulos extranjeros
no homologados

Gestion de la matricula del alumnado excluido de la automatricula
Ampliacién de matricula

Gestionar, tramitar y justificar las dotaciones destinadas a Ayudas Plan Propio de Docencia, Proyectos de Innovacion,
Convenios con Universidades Extranjeras y Otros.
Gestionar y tramitar los Traspasos de Crédito de otra Unidad al Centro y/o del Centro a otra Unidad.

Gestion de la adquisicion de bienes fungibles necesarios para el funcionamiento del centro (valorar necesidad; comprobar
existencia de dotacién econémica; solicitud de presupuestos para su estudio comparativo; remisién conformidad del
presupuesto elegido; recepcién del suministro de materiales con archivo de albaranes de entrega.

El procedimiento tiene por objeto la adecuacién a la modificacion de la Ley de Contratos con la realizacion de Expedientes

de Reserva en la aplicacién Universitas —econémico para Contratos de Servicios Especiales y Acuerdos Marco, Y tramitar
en la aplicacion los Contratos Menores de acuerdo con las necesidades de material o servicios del Centro;

El procedimiento tiene por objeto la grabacién e imputacion, dentro de la contabilidad analitica, a su érganica

correspondiente, de las facturas emitidas por los proveedores y su posterior justificacion y tramitacion con la documentacion

correspondiente al Servicio de Intervencion.

El procedimiento tiene por objeto la grabacion en la aplicacion corporativa y su imputacion en las érganicas
correspondientes, la remisién con la documentacion pertienente para su fiscalizacion y pago, a los Servicios

correspondientes, mas la posterior justificacion al 6rgano competente, de la remuneracion a profesores invitados nacionales

y la tramitacion especifica a los invitados extranjeros que han impartido clases, seminarios, conferencias, etc.,

Dentro de las Actividades aprobadas por la Comision de Actividades Culturales y Ayudas a los Méster del Centro, Planes de
Docencia, etc. La informacién puede ser presencial, via telefénica o a través de correo electronico

Creacion de una base de datos en la que se incluyen por afios, los nombres, profesion y fitulo de las actividades
impartidas por los profesores invitados al Centro

Gestionar el registro de bienes con una base de datos con asignacién numérica y la cumplimentacién posterior de los
impresos oficiales correspondiente y su posterior notificacién a la Unidad de Inventario, para su inclusién en el inventario
general de la U.S. Recepcién, archivo y custodia de las altas de Inventario remitidas por la Unidad

Control y seguimiento de los servicios prestados por las entidades externas ubicadas en el Centro (Copisterfa, etc.)

Tramitacion de las solicitudes de reservas de espacios entrantes a través del formulario alojado en la pagina web de la
Facultad

Resolucién de incidencias e imprevistos

Previa solicitud del interesado tramitar la Comisién de Servicios a la Direccion de RRHH. Recepcion una vez autorizadas;
grabacién de datos en aplicacion y remision documentacion justificativa al Servicio de Intervencion. Pago mediante anticipo
de caja fija o tramitacién justificante para trasnferencia.

Tramitacion del impreso de solicitud de los servicios de la agencia de viajes de aquellas actuaciones con cargo a los
créditos del Centro

Comunicacion de la cuantfa asignada a los Departamentos, vigilancia de su Transferencia a los presupuestos del Centro y
control de gastos.

Gestion del préstamo del traje académico al PDI para su utilizacién en actos oficiales

Atencion e Informacién especifica sobre procedimientos de gestion econémica al PDI y a los provededores de forma
presencial, telefonica y telematica.

Recepcion, revision y validacién de documentacion de la automatricula del alumnado de nuevo ingreso procedente de
preinscripcion.

Recepcién, revision y validacion de documentacion de la automatricula del alumnado que continta estudios en el centro.

Recepcion, revision y validacion de documentacion de la automatricula del alumnado. Peticion al &rea de Acceso Master de
la Resolucién Rectoral de admision del alumno.

Matriculacién directa en Secretaria de estudiantes entrantes procedentes de movilidad nacional e internacional, cambios de
universidad y/o estudios (traslados de expediente), que se adapten al Grado, afectados por las normas de permanencia o
falta de pago, visitantes, con necesidades educativas especiales, etc.

Matriculacién de créditos que se afiaden a la matricula inicial, en plazos distintos a los de matricula ordinaria.

PA02
PA02

PA02

PA02

PA02

PA02

PA04

PA04

PA02

PA02

PA04

PA04

PA04

PA04

PAO4

PA04

PC11

PC02

PC02

PC02

PC02
PC02

Gestion de los Recursos Materiales
Gestién de los Recursos Materiales

Gestién de los Recursos Materiales

Gestion de los Recursos Materiales

Gestion de los Recursos Materiales

Gestion de los Recursos Materiales

Satisfaccion, necesidades y expectativas de los grupos
de interés

Satisfaccion de necesidades y expetectativas de los
grupos de interés

Gestion de los Recursos Materiales

Gestién de los Recursos Materiales

Satisfaccion, necesidades y epectativas de los grupos
de interés

Satisfaccion, necesidades y epectativas de los grupos
de interés

Satisfaccion, necesidades y epectativas de los grupos
de interés

Satisfaccion de necesidades y epectativas de los grupos

de interés

Satisfaccion de necesidades y epectativas de los grupos

de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Informacién Pblica

Admision y matriculacion

Admisién y matriculacion

Admision y matriculacion

Admision y matriculacion
Admision y matriculacion

Responsable U./Gestién Econémica
Responsable U./Gestién Econémica

Admoén.G.C./Gestion Eco/ Informética/
Audiovisulaes

Responsable U/Gestién Econémica

Responsable U/Gestién Econémica

Responsable U/Gestién Econémica

Responsable U/Gestién Econémica

Responsable U/Gestién Econémica

Responsable U/Gestién Econémica

Administracién Gestion Centro

Admon.G.C./Responsable
Unidad/Ordenacién Académica

Admoén.G.C./Jefa Secretaria/Responsable

Unidad/

Admoén.G.C./Gestién Econémica

Gestion Econémica

Gestion Econdmica

Admoén. G.C./Gestion Econdmica

Responsable U/Gestién Econémica

Alumnos

Alumnos

Alumnos

Alumnos
Alumnos
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Solicitudes modificacién matricula

Solicitudes matricula fuera de plazo

Anulacién de matricula (a instancias del interesado, por impago o por
falta de documentacion).

Informes Rehabilitacién de matriculas

Rehabilitacién de matriculas tras su anulacion.

Tramitacion de la devolucion de tasas y/o precios publicos.
Control pago matricula

Gestién de cambios de grupo del alumnado.

Tramitacion de traslados de expedientes

Admisién a estudios de Grado de estudiantes que han iniciado
anteriormente estudios universitarios.

Gestion para la continuacion de estudios del alumnado de primer curso
que no supera ninguna asignatura.

Control grupos de matricula

Gestion de Planes de Estudio antiguos

Incidencias CAT

Organizacion y planificacién de procesos

Expedientes para Auditoria
Solicitudes necesidades académicas especiales

Adaptacion de asignaturas por extincion de planes de estudios

Reconocimiento de créditos en ensefianzas oficiales de Grado a partir
de otras ensefianzas universitarias oficiales.

Reconocimiento de créditos en ensefianzas oficiales de Grado a partir
de experiencia laboral o profesional.

Reconocimiento de créditos en ensefianzas oficiales de Grado a partir
de titulos de ensefianzas superiores.

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

Reconocimiento de créditos en ensefianzas oficiales de Master (a partir
de otros titulos de Grado, Master o Doctorado; a partir de titulos de la
anterior ordenacion universitaria; a partir de otros titulos universitarios;
a partir de experiencia laboral o profesional).

Transferencia de créditos a expedientes de Grado y Master, previos los
reconocimientos de créditos oportunos.

Convalidacion parcial de estudios extranjeros.

Expedicion de acreditaciones.

Expedicion de certificados académicos

Expedicion de certificados docentes

Emision del informes al alumnado sobre datos académicos

Elaboracion de resoluciones decanales sobre solicitudes de modificacién de matricula PC02
Elaboracion de resoluciones decanales sobre solicitudes de matricula fuera de plaze PC02
Tramitacion y resolucion de las solicitudes de anulacién de matricula: presentadas por el alumnado, o bien por impago de

tasas y precios publicos, o bien por falta de entrega de documentacién. PC02
Elaboracion de informes sobre solicitudes de rehabilitacién de matriculas de los alumnos PC02
Rehabilitacion de una matricula anulada, una vez que sea autorizada por el Vicerrectorado de Estudiantes PCO02

Tramitacion de las solicitudes de devolucion de tasas y/o precios pblicos, ya sean presentadas por el alumnado o de ofcio. PC02

Control pago de matriculas del alumnado del centro. PC02
Tramitacion y resolucion de solicitudes de cambio de grupo por el alumnado. PC02
Tramitacion del traslado de expediente a peticion del alumno y envio del mismo al nuevo centro. PC02

Tramitacion y resolucion de las solicitudes de cambio de universidad y/o estudios de estudiantes procedentes de otras
universidades espafiolas o extranjeras, asi como de estudiantes de la Universidad de Sevilla (de otro centro o titulacién) que

solicitan iniciar o continuar estudios en la Facultad de Geografia e Historia PCO02
Tramitacion solicitudes para continuar estudios aquellos alumnos de nuevo ingreso que no superan ninguna asignatura

durante el curso académico. PC02
Control de capacidad en los grupos de matricula PC02
Resolucién de incidencias relacionadas con los Planes Antiguos de la Facultad PCO03
Respuesta a las incidencias enviadas por el Centro de Atencién al Estudiante PCO03
Organizacion y planificacion de procesos de la Secretaria de la Facultad PA03
Preparacion y envio, al Area de Ordenacién Académica, de los expedientes para Auditoria PA04
Elaboracion de resoluciones decanales sobre solicitudes de necesidades académicas especiales PAO4
Tramitacion y resolucion de las solicitudes de adaptacion de asignaturas a un nuevo plan de estudios por extincién del

anterior PA04
Reconocimiento de créditos en ensefianzas oficiales de Grado a partir de otras ensefianzas universitarias oficiales. PA04
Tramitacion y resolucion de las solicitudes de reconocimiento de créditos por acreditacion de experiencia laboral o

profesional. PA04
Tramitacion y resolucion de las solicitudes de reconocimiento de créditos obtenidos en otras ensefianzas superiores

(Técnico Superior de Formacién Profesional, Graduado en Arte Dramético, MUsica, etc.). PAO4
Tramitacion y resolucion de las solicitudes de reconocimiento de créditos por la realizacién de actividades universitarias

culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion. PA04
Tramitacion y resolucion de las solicitudes de reconocimiento de créditos obtenidos en otros titulos de Grado, Master o

Doctorado; titulos de la anterior ordenacién académica; otros titulos universitarios oficiales; acreditacion de experiencia

laboral o profesional. PA04
Anotacion en el expediente del alumnado de Grado o Méaster de los créditos previamente reconocidos. PA04
Tramitacion y resolucion de solicitudes de convalidaciones parciales de alumnos procedentes de universidades extranjeras

que pretenden proseguir dichos estudios en el centro . PA04
Expedicion de acreditaciones, a solicitud del alumnado. PA04
Recepcion de solicitud de certificados académicos. Expedicion y entrega en ventailla de los certificados. Envio por correo
electrénico o postal ordinario a instancia del interesado/a PA04
Recepcién de solicitud de certificados docentes. Expedicion y entrega al PDI. PA04
Elaboracion y entrega al alumnado de informes sobre datos académicos que no requieran de la firma oficial, ni abono de

tasas. PAO4

Admisién y matriculacion
Admisién y matriculacion

Admision y matriculacion
Admision y matriculacion
Admision y matriculacion

Admisién y matriculacion
Admision y matriculacion
Admision y matriculacion
Admision y matriculacion

Admision y matriculacion

Admisién y matriculacion

Admisién y matriculacion

Gestion de Alumnos

Orientacion al Estudiante

Gestion de los Servicios

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés
Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés
Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés
Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés
Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés
Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés
Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

J. Secretarfa
J. Secretarfa

J. Secretaria/Alumnos
J. Secretarfa/Alumnos
J. Secretaria/Alumnos

. Secretaria/Alumnos
. Secretaria/Alumnos
. Secretarfa/Alumnos
. Secretarfa/Alumnos

[

J.Secretaria/Alumnos
J. Secretaria/Alumnos
J. Secretarfa

J. Secretarfa

J. Secretarfa
J.Secretaria

J. Secretarfa

J. Secretarfa
Alumnos

Alumnos

Alumnos

Alumnos

Alumnos

Alumnos
Alumnos
Alumnos
Alumnos
Alumnos
Responsable Unidad

Alumnos



S80
S81
S82
S83

S84
S85

S86

S87

S88

S89

S90

S91

S92
S93
S94
S95
S96

S97

S98

S99

$100

S101

S102

S103

Tramitacion por convocatoria, de los TFG y TFM (registro, recepcion de trabajos; organizacion por titulacién y Comision
Evaluadora.; comprobaciones; preparacion documentacion y entrega a Presidentes; configuracion de tribunales y resolucion

Gestion de los Trabajos Fin de Grado y Fin de Master de incidencias; recepcion de documentacion y gestion de actas; etc.).
Elaboracion, preparacion, gestion y cierre de las actas de calificaciones de las asignaturas impartidas en cada una de las
Gestion de actas de calificaciones por convocatoria de examen. distintas convocatorias anuales de examen
Gestion de las diligencias en actas de calificaciones. Inclusién de rectificaciones en las actas, una vez cerradas por el profesorado.
Unificacion de Actas Tramitacion de solicitudes de unificacion de actas

Tramitacion y resolucion de solicitudes de agrupacion en una sola acta de calificaciones del alumnado de todos los grupos

Agrupacion en un acta de todos los grupos de una misma asignatura.  de la misma asignatura.
Encuadernacién y archivo de actas de calificaciones. Encuadernacién de las actas fisicas de las asignaturas, una vez cerradas, y archivo de las mismas.

Tramitacion de las solicitudes de convocatorias de gracia por agotamiento de 6 convocatorias de examen de
Convocatorias de Gracia aquellos alumnos que hubieran superado el primer afio de permanencia

Tramitacion de expedientes para la participacion en premios extraordinarios: P° Real Maestranza, P° Excmo. Ayuntamiento
Premios extraordinarios Fin de Carrera de Sevilla; otros Premios.

Recogida de solicitud,Chequeo del expediente fisico y UXXI. Entrega del resguardo y emision de la carta de pago.
Tramitacion de la solicitud de titulos universitarios oficiales de Gradoy Tramitacion, al area de Alumnos, de las solicitudes de expedicion de los titulos universitarios oficiales.. Recepcion del Titulo,
Master resgitro en al base de datos, comunicacién al alumno y entrega.

Tramitacion de las solicitudes de expedicion de duplicados de titulos universitarios por distintas causas (extravio, deterioro o
destruccion).Comprobacién de la informacion aportada por el alumno. Informar al alumno del procedimiento. Recogida de la

Expedicion y entrega de Duplicados de Titulos Universitarios Oficiales " ) i - . s o
P y 9 P solictud y documentacion. Expedicion y recepcion de la carta de pago. Envio de solicitud y documentacion a la U. de

Titulos.
Expedicion del Suplemento Europeo al Titulo Recogida de la solicitud y documentacion. Expedicién de certificado y remisién de la documentacion a la U. de titulos.
Registro en el libro de SET. Informar al alumno de la disponiblidad del SET, entrega y registro de la retirada en el libro de
Registros del SET.
Gestion del expediente académico del alumnado (apertura, comprobacién/grabacion de datos, incorporacion de
Gestion del expediente académico personal (fisico y electronico). documentos, cierre, archivo).
Informacién general en relacion a los procedimientos vinculados al
alumnado, recogida de solicitudes y documentacion Atencion presencial, telefonica y telematica.
Gestion cuenta correo electrénico institucional Dar respuesta a las dudas planteadas por los alumnos y profesores a través de la cuenta de correo electrénico institucional
Tablén de Anuncios de Secretaria Actualizacién del Tablon de Anuncios de la Secretaria de la Facultad
Publicacién de listados Publicacién de listados enviados desde los Servicios Centrales de la Universidad de Sevilla
Matricula de alumnos de programas de movilidad Matriculacién de alumnos de otras Universidades, Seguimietno expediente académico
Modificaciones Matricula de alumnos de programas de movilidad Modificaciones de matricula de alumnos de programas de movilidad que modifican su Acuerdo de Estudios inicial
Tramitacion y resolucion de los reconocimientos de créditos por participacion del alumnado en programas de movilidad
Reconocimiento de créditos en programas de movilidad. nacionales o internacionales suscritos por la Universidad de Sevilla (previa concertacién acuerdo de estudios).
Recogida documentos de movilidad para firma Recogida a los alumnos de documentos de movilidad para firma del Vicedecano/a y su posterior entrega, una vez firmados
Tramitacion de la propuesta de alumnos de nuevo ingreso al Rectorado, previa prevision del cupo correspondiente en Junta
Previsién nimero de alumnos nuevo ingreso del proximo curso. de Centro. Grabacion de datos en Neoplan.
Realizacion, conforme al calendario de actuaciones predeterminado por el Rectorado, de los tramites necesarios para la
elaboracion de P.O.D. del siguiente curso académico (solicitud de propuesta de variaciones de grupos a Dptos. en funcién
Gestiones previas para la elaboracion Plan de Organizacion Docente  de los datos estadisticos manejados; oferta de plazas para estudiantes procedentes de programa de movilidad; gestion y
del siguiente curso académico (variaciones de grupos y oferta de coordinacién de datos; aprobacién de propuestas en Junta de centro; grabacién de datos en Neoplan y comunicacion al
plazas de movilidad). Rectorado).
Control y difusion de datos sobre el nimero de grupos autorizados por Revisién y actualizacion de datos en Universitas XXI-Recursos Docentes, en funcién de los grupos aprobados. Traslado de
el Rectorado. informacién a Dptos. Coordinacién con Dptos.
Gestiones para la elaboracién de los horarios del siguiente curso académico, en funcion de los grupos autorizados y
espacios disponibles (Base Datos). Aprobacién de horarios en Junta de Centro. Publicacién de horarios en web antes de
Planificacion de los horarios del siguiente curso académico. comienzo plazo de automatricula (junio/julio).

PC08
PC08
PC08
PC08

PC08
PC08

PC08

PC08

PC02

PC02

PC02

PC02

PC11
PC11
PC11
PC11
PCO06

PCO06

PC08

PC08

PC04

PC04

PC04

PC04

Evaluacion de los aprendizajes
Evaluacion de los aprendizajes
Evaluacion de los aprendizajes

Evaluacion de los aprendizajes

Evaluacion de los aprendizajes
Evaluacion de los aprendizajes

Evaluacion de los aprendizajes

Evaluacion de los aprendizajes

Admision y matriculacion

Admisién y matriculacion

Admisién y matriculacion

Admision y matriculacion

Informacién Piblica
Informacién Pblica
Informacién Pblica
Informacién Pblica

Gestion y revision de la Movilidad

Gestion y revision de la Movilidad

Gestion y revision de la Movilidad
Gestion y revision de la Movilidad

Gestion de Ordenacion Académica

Gestion de Ordenacion Académica

Gestion de Ordenacion Académica

Gestion de Ordenacién Académica

Responsable Unidad/Alumnos/Apoyo
Organos Gobierno

Alumnos
Alumnos

J. Secretarfa

Alumnos
Alumnos

J. Secretaria/Alumnos

J. Secretarfa/Alumnos/Apoyo Organos
Gobierno

J. Secretarfa/Alumnos/Apoyo Organos
Gobierno

Alumnos

Alumnos

J. Secretaria/Alumnos

J. Secretaria/Alumnos

. Secretarfa
. Secretarfa
. Secretarfa
. Secretarfa/Movilidad

(IR S S

J. Secretaria/Movilidad

J. Secretaria/Movilidad
J. Secretaria/Movilidad

Responsable U/Ordenacion Académica

Responsable U/Ordenacion Académica

Responsable U/Ordenacion Académica

Responsable U/Ordenacién Académica



S104

S105

S106

S107

S108

S109

S110

Si11

S112

S113

S114

S115

S116

S117

S118

S119

S120

S121

S122

S123

S124

Elaboracion de cuadrantes de ocupacion de aulas, en funcion de los

horarios previstos.

Grabacion de horarios y vinculacion de profesorado en Universitas XXI,
una vez aprobado el Plan de Asignacion de Profesorado en los

distintos Departamentos.

Elaboracion y difusion del calendario de exdmenes del siguiente curso.

Gestion de modificaciones del P.O.D.

Gestion de licencias /comisiones de servicio.

Resolucién de incidencias en la Ordenacion Académica y Plan de

Organizacién docente.

Gestion Aplicacion HORFEUS: Hoja Registro de Firma electrénica del

PDI

Elaboracion del informe sobre incidencias docentes.

Atencion al Personal Docente e Investigador sobre aplicacion

HORFEUS

Remision Informe al Servicio de inspeccién docente.

Informacién general sobre cualquier aspecto relacionado con la
planificacion y desarrollo de la actividad académica en el centro.
Informacién general sobre cualquier aspecto relacionado con las
Précticas externas y atencion al alumnado, profesorado, empresas

externas, etc.

Gestion a través de la aplicacion informética
ICARO

Concrecion de la oferta de plazas gestionadas directamente por el

alumnado con la empresa correspondiente.

Gestion de listados con calificaciones medias, para poder gestionar el
procedimiento de concurrencia competitiva (igualdad de acceso y

transparencia).

Gestion de listados con calificaciones medias, para poder gestionar el
procedimiento de concurrencia competitiva (igualdad de acceso y

transparencia).

Gestion de las actas de seleccion

Registro oficial de documentos

Apoyo administrativo a los 6rganos de gobierno del Centro

Base de datos de PDI

Convocatoria, recepcién de actas y remisién de documentacién

érganos de gobierno.

Trasladar a cuadrantes de ocupacién de espacios los horarios del siguiente curso. Traslado de informacion a Conserjeria,
personal puntos TICs... PC04
El procedimiento tiene por objeto la grabacion de las franjas horarias y Aulas en los diferentes periodos de docencia y grupo

de cada una de las asignaturas, (aplicacién corporativa Universitas XXI - Recursos Docentes). Incluso la docencia

compartida entre distintos profesores o Dptos. PC04
Elaboracion del calendario de examenes del siguiente curso (Base de datos / Cuadrantes), en funcién de los datos

estadisticos manejados y espacios disponibles, para su aprobacién en Junta de Centro y consiguiente publicacién en web y
tablones. PC04

Grabacion de datos en Universitas XXI, para la actualizacion de las modificaciones del P.O.D. que se produzcan durante el

curso (cambios en el P.A.P. propuestos por los Dptos.; incidencias en horarios de clases; etc.). PC04
Tramitacion de las solicitudes de licencia/comisiones de servicio del P.D.l. Comprobando que el profesorado no tenga

docencia, exdmenes, participe en tribunales de defensa TFGs y TFMs... PA04
El procedimiento consiste en la recepcion, informacién, deteccion de errores o problemas y resolucién de estas incidencias,

con el objetivo de mantener actualizado el POD del Centro. PC04
Validacién diaria, grabacién de justificaciones correspondientes al Centro y grabacién cambios aulas de la docencia, en su

caso. PC04

El procedimiento consiste en generar un Informe de Incidencias mensual.
PC04

Atencion al PDI, con docencia en el Centro, acerca de las incidencias y dudas relacionadas con la aplicacion HORFEUS ~ PC04
Remision del informe, con resumen mensual, de las incidencias y sus justificaciones.

PC04
Informacién al alumnado, profesorado, Servicio de Ordenacién Académica, etc. sobre la planificacion y desarrollo de la
actividad académica de las distintas titulaciones del centro, durante todo el curso. La informacion puede ser presencial, via
telefonica o a través de correo electrénico. PCO1

La informacion puede ser presencial, via telefénica, correo electrénico, pagina web de la Facultad u otro medio de
comunicacion, en relacién a cualquier competencia de la Secretaria. Se requiere coordinacion diaria con Vicedecano
competente. PC11

Grabacion en la aplicacion de las plazas ofertadas para las diferentes titulaciones. Resolucién de incidencias en el registro
de las empresas (falta de convenio, cambio de titulacién, cambio de fechas). Propuestas de mejoras del programa
informético icaro Curricular para mejor eficacia y eficiencia. PCO5

Asesorar al alumnado del procedimiento a seguir; facilitar documentacién a las empresas para la formalizacién de convenio
de précticas; etc. Contacto con la persona responsable de practicas de la nueva empresa, envio de formularios para la
realizacion del convenio (si no lo tuviere) y para la solicitud de peticion del alumno/a en cuestién para que éste realice las
précticas en su empresa. PCO5

Confeccion y publicacion de listados de alumnos/as matriculados en la asignatura de Précticas, con sus calificaciones

medias, al objeto de concurrir al proceso de adjudicacion. Reclamaciones. Resolucién de reclamaciones. PCO5
Informacién a los alumnos/as sobre el procedimiento de solicitud de las plazas para las practicas y el mecanismo de

adjudicacion y reclamacion. Gestionar reunion de todos los alumnos que van a realizar précticas con el Sr. Vicedecano de
Précticas y el Gestor de Centro. PC11
Elaboracion de las actas de seleccion de las practicas adjudicadas a cada alumno, con toda la informacion de la practica..
Resolucién de incidencias. Informacién sobre funciones a realizar. PCO5
Registrar los documentos de entrada y salida recibidos en el Centro, dandole caracter oficial.

PA03
Gestion de los precedimietnos que genera la actividad concreta del Decanato, gestion de la agenda, reuniones, viajes y
contactos. Comisiones de Servicio. Elaboracion de escritos, etc. PA04
Elaborar y mantener actualizado los censos del PDI, con el fin de utilizar la base de datos para la distribucién de
informacién. PA04
Emisién de convocatorias, recepcion de
actas y memorias de actividades de las comisiones y 6rganos colegiados del Centro

PA04

Gestion de Ordenacién Académica

Gestion de Ordenacion Académica

Gestion de Ordenacién Académica

Gestion de Ordenacion Académica

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Gestion de Ordenacion Académica

Gestion de Ordenacion Académica

Gestién de Ordenacién Académica

Gestion de Ordenacion Académica

Gestion de Ordenacion Académica

Informacién Pblica

Informacién Pblica

Gestion y revision de las practicas externas

Gestion y revision de las practicas externas

Gestion y revision de las practicas externas

Informacién piblica
Gestion y revision de las précticas externas

Gestion de los Servicios

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Responsable U/Ordenacion Académica

Responsable U/Ordenacion Académica

Responsable U/Ordenacion Académica

Responsable U/Ordenacién Académica
Responsable U/Ordenacién
Académica/Apoyo 6rganos Gobierno
Responsable U/Ordenacion Académica
Responsable U/Ordenacién Académica
Responsable U/Ordenacion Académica

Responsable U/Ordenacién Académica

Responsable U/Ordenacion Académica

Responsable U/Ordenacion Académica

Précticas Externas

Précticas Externas

Précticas Externas

Précticas Externas

Précticas Externas
Précticas Externas
Apoyo Organos de Gobierno
Apoyo Organos de Gobierno

Apoyo Organos de Gobierno

Apoyo Organos de Gobierno



S125

S126

S127

S128

S129

S130
S131

S132

S133

S134

S135

S136

S137

S138
S139

S140

S141

S142

S143

S144
S145

S146

S147

S148

S149

S150

S151

Recopilacion y difusion de normativa aplicable

Gestion listas de distribucion

Gestion elecciones a Delegados de curso/grupo.
Gestion de Procesos Electorales

Informacién General y Atencion al usuario

Archivo general de documentacion.

Coordinacion del personal y reparto de tareas

Gestion de la comunicacion interna en la Conserjeria.
Informacién presencial y telefénica al ptiblico en general.
Revision periddica de las instalaciones en general.
Revision de los equipos audiovisuales e informaticos instalados en
aulas y otras dependencias.

Elaboracion y actualizacién del cuadrante de clases.

Recepcién, envio y distribucion de correspondencia y paqueteria.
Suministro y control de material para uso docente.

Suministro y control de material para la limpieza y mantenimiento de la

Facultad.

Custodia y almacenamiento de material diverso. Gestion del almacén.
Custodia y devolucién de objetos perdidos.

Gestion para el traslado y/o retirada de mobiliarios y enseres.
Destruccion de documentos

Gestion de tablones de anuncios.

Gestion de las llaves del centro.

Seguimiento del estado de limpieza del centro

Gestion de los contenedores reciclables ubicados en el centro.
Colaboracion en los controles de calidad de limpieza de la Facultad.
Colaboracion en la gestion de infraestructura.

Vigilancia y control de los sistemas de extincion de incendios,
ascensores, efc.

Vigilancia de la prevencién de riesgos laborales

Recopilar informacién, difundir y archivartodas las disposiciones que afecten alCentro.

Elaboracién y mantenimiento de listas de distribucién agrupadas por sectores, para comunicacion a la Comunidad

universitaria del Centro

Planificacion y gestion documentacion para la realizacion de elecciones anuales a delegados de clase. Control de

resultados.

Apoyo administrativo en los distintos procesos electorales

Atencion, informacion y orientacion presencial, correo electrénico, teléfono, pagina web de la Facultad, u otro medio de
comunicacion, en relacién a cualquier competencia de las distitas areas del Centro

Archivo general de documentacion de todos los procedimientos que se gestionan.
Distribucion de tareas en cada jornada; elaboracién de cuadrante de reparto de trabajo. Planificacion de permisos.
Registro y comunicacion de todo tipo de incidencias en libro de control; reuniones periédicas con el personal de ambos

turnos.

Informacién al piblico sobre cuestiones de caracter general (localizacion de aulas y/o despachos del profesorado, horarios

de Secretaria, horarios docencia, etc).

Revisiones periddicas de las instalaciones y sus elementos (iluminacién, climatizacién, mobiliario, etc.). Traslado de

incidencias al Encargado de Equipo y/o Servicio de Mantenimiento.

Revisiones periddicas de los equipos audiovisuales e informaticos ubicados en las aulas; reparacion y mantenimiento de los

mismos a nivel basico.

Elaboracion del cuadrante horario de aulas y su permanente actualizacion, con objeto del seguimiento y atencion a dichas

aulas e informacién al publico.

Recogida, clasificacion y distribucion de correspondencia tanto externa como interna. Recepcion y distribucion de
paqueteria. Franqueo y envio de correspondencia remitida desde cualquier servicio de la Facultad.

Pedidos, almacenamiento, reparto y control del material. Distribucién en los diversos espacios docentes.
Gestion de almacenaje del material para limpieza y mantenimiento de aseos, aulas, departamentos, etc.

Almacenamiento de material de distinto tipo, reposicion. Orden y control del material.
Recogida y custodia de objetos olvidados o perdidos en las instalaciones de la Facultad, gestiones para su devolucién a sus

propietarios.

Traslado de material de poco volumen en las instalaciones de la Facultad. Gestiones con la empresa de mudanzas para el

traslado de mobiliario y enseres donde corresponda.

Destruccion de documentos en pequefio volumen generados por Decanato, Secretaria, Medios Audiovisuales, etc
Publicacién de carteles y/o documentacion; revision, actualizacion y limpieza de los mismos periédicamente.

Gestion del libro de control y registro de los préstamos de llaves; entrega y recepcion de llaves.

Control y vigilancia permanente de la calidad del servicio de limpieza de la Facultad. Comunicacion a la Unidad de Limpieza
o al Encargado de Campus de la limpieza de las incidencias que se produzcan.

Revision periédica, su estado y aviso, en su caso, a quien corresponda para su retirada de los contenedores de papel, toner,

pilas. Renovacion de contenedores.

Colaborar con la Unidad de Limpieza, en las tareas de inspeccion y comprobacién periédica de los controles de calidad

previstos.

Colaborar en la elaboracion y despliegue de las actuaciones relacionadas con las infraestructuras de la Facultad;

seguimiento de las distintas actuaciones.

Colaboracion en la revision del sistema contra incendios, ascensores, etc. Gestion de incidencias.Comunicacion de

incidencias y carencias a empresa mantenedora.

Vigilancia permanente de la prevencion de riesgos laborales y la salud de los miembros de la comunidad universitaria, asf

PA04

PA04

PA04

PA04

PC11

PA03
PA05

PA05

PA02

PA02

PA03

PA03

PA02
PA02

PA02

PA04

PA02

PA02

PA02
PA02

PAO1

PA02

PAO1

PA02

PAO1

como de los usuarios de la Facultad. Comunicacién al SEPRUS de cualquier incidente producido en el centro, y que afecte  PA0L

ala salud de cualquier persona que se encuentre en sus dependencias.

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés Apoyo Organos de Gobierno

Administracién Gestion/J.

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los Secretarfa/Apoyo Organos de

grupos de interés Gobierno/TIC

Satisfaccion de necesidades y epectativas de los grupos

de interés J. Secretaria/Apoyo Organos Gobierno
Satisfaccion de necesidades y epectativas de los grupos )

de interés J. Secretarfa/ Apoyo Organos Gobierno
Informacién Piblica Todas

Gestion de los Servicios Todas

Gestion del Personal del PAS Encargado E. Conserjeria

Gestion de Personal del PAS Encargado E. Conserjeria

Gestion de los recursos materiales Encargado E/Conserjeria

Unidad Audiovisuales/U. TIC/ TE

Gestion de los recursos materiales -
Conserjeria

(Cesilan it 175 SRS Encargado de E. Conserjeria

Gestion de los servicios Conserijeria
Gestion de los recursos materiales Conserjeria
Gestion de los recursos materiales -
Conserjeria
Gestion de los recursos materiales Conserjeria
Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés Conserjeria
Gestion de los recursos materiales Conserjeria
Gestion de los recursos materiales -
Conserjeria
Gestion de los recursos materiales Conserjeria
Gestion de los recursos materiales Conserjeria
Gestion y revision de las incidencias, reclamaciones y
sugerencias Conserjeria
Gestion de los recursos materiales -
Conserjeria
Gestion y revision de las incidencias, reclamaciones y
sugerencias Conserjeria
Gestion de los recursos materiales -
Conserjeria
Gestion y revision de las incidencias, reclamaciones y
sugerencias Conserjeria

Gestion y revision de las incidencias, reclamaciones y

sugerencias o
g Encargado de E. Conserjeria



S152

S153

S154

S155

S156

S157

S158

S159

S160

S161

S162

S163
S164

S165

S166

S167

S168

S169

S170

S171

S172

S173

S174

S175

S176

S177

Gestion de turnos de guardias del personal fuera de la jornada laboral.
Gestion de los partes de incidencias que se formulan al Servicio de
Mantenimiento.

Soporte a espacios de docencia y aprendizaje

Soporte a la elaboracién de contenidos docentes

Gestion de licencias software para docencia

Asesoramiento en recursos TIC para la docencia

Ayuda en la confeccion de recursos para Revistas Electrénicas
Asesoramiento en la adquisicion de infraestructuras y servicios TIC
para investigacion

Gestién de espacios

Comunicacién en Carteleria digital

Atencion al Usuario

Videoconferencia

Mantenimiento de equipos informaticos de gestion

Webs del Centro

Seguridad en el puesto TIC

Asesoramiento en la adquisicién y gestién de compras TIC

Soporte técnico en espacios de docencia, actividades culturales, actos,

eventos y salas de aprendizaje

Gestion y mantenimiento del Servicio de Medios Audiovisuales

Apoyo multimedia a la docencia e investigacion

Asesoramiento en el equipamiento de infraestructuras audiovisuales
para la docencia e investigacion

Apoyo a la Docencia e Investigacién mediante la elaboracion de
recursos audiovisuals a profesores y alumnos

Preparacion de los medios técnicos y de produccién audiovisual tanto
en salas especificas como ENG (portétiles)

Produccion de actos, conferencias, jornadas y eventos o actividades
académicas en el Centro y en exteriores

Preparacion de contenidos/producciones audiovisuales para el apoyo a

la docencia e investigacion

Preparacion de emisiones de eventos, actos, conferencias, jornadas,
producciones y otras actividades académicas

Difusién de los contenidos/producciones audiovisuales y Actividades
Culturales

Organizar la asistencia al trabajo los sabados, asi como en turnos diferentes, al personal con servicios extraordinarios.
Deteccion de necesidad y cumplimentacion de parte; seguimiento de la reparacion. Cierre de la incidencia.

Instalacion y configuracién de equipos y software de los espacios de aprendizaje
Instalacion, configuracion y mantenimiento de Servidor de Recursos Compartidos que dan soporte a los contenidos de la
docencia.

Gestion, ayuda en la adquisicon y validacion de licencias software de uso docente
Asesoramiento en la adquisicion de infraestructuras y servicios TIC

Ayuda en el alojamiento y confeccién de recursos para la gestion de revistas electrénicas
Asesoramiento en recursos TIC de altas prestaciones para la investigacion

Gestion telematica para proveer de un Sistema para el control de los espacios del centro
Desarrollo, disefio y administracién de las aplicaciones para la carteleria digital

Centro de Atencién al Usuario en horarios de mafiana y tarde para resolucion de problemas TIC mediante cita previa
Gestién de equipos que permitan la comunicacién mediante videoconferencia.

Instalacion y configuracién de equipos y software de gestion

Disefio, mantenimiento y gestién de la web del Centro y otras web de recursos para la Gestién (Oculus, Finitus, Certamen
Fotogréfico)

Configuracién de la seguridad en los puestos de trabajo de mediante la administracion de software de proteccién

Asesoramiento técnico para el equipamiento y software mas adecuado a las necesidades del usuario

Instalacion, configuracién y mantenimiento de equipos audiovisulaes y sus componentes

Instalacion, configuracién, utilizacién y mantenimiento de los sistemas multimedia para el apoyo a la docencia y la
investigacion del Servicio, asi como organizacion, catalogacion y custodia de los fondos audiovisuales con que cuenta

Conversion de formatos de audio y video suministrados por el profesorado y alumanado. Duplicacién de registos.
Tratamiento de soportes multimedia

Medios audiovisuales méas apropiados para el apoyo audiovisual a la docencia e investigacion en los espacios para tal fin
del Centro y en el Servicio de Medios Audiovisuales

Asesoramiento y apoyo en la creacion de material multimedia para el aprendizaje, docencia e investigacion

En eventos, conferencias, jornadas, actividades académicas o culturales, entrevistas, reportajes...

lluminacién, sonorizacion, grabacion, edicion e infografia de las producciones. Conversion a los formatos requeridos por el
solicitante 0 medios de difusién

Colaboracion en la redaccion y produccion; grabacién, sonorizacion, iluminacién, montaje, infografia y conversion a
distintos formatos de promocionales, noticias, reportajes, documentales y producciones multimedia

Emisiones en diferido y en directo (streaming) en la TVUS y otros canales de difusién

Pantalla de informacién, Web, BINUS

PA05

PA02

PA04

PA04

PA04

PA04

PA04

PA04

PA04

PA04

PCO1

PA02
PA02

PCO1

PA04

PA04

PAO4

PA02

PA04

PA02

PA04

PA04

PA04

PAO4

PA04

PCO1

Gestion del Personal PAS

Gestion de los recursos materiales

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Informacién Pblica

Gestién de los Recursos Materiales
Gestién de los Recursos Materiales

Informacién Pblica

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Gestion de los recursos materiales

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Gestion de los recursos materiales

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Satisfaccion de necesidades y expectativas de los
grupos de interés

Informacién Piblica

Encargado de E. Conserjeria
Encargado de E. Conserjeria
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC
Unidad TIC

Unidad TIC

Unidad Audiovisuales

Unidad Audiovisuales
Unidad Audiovisuales
Unidad Audiovisuales
Unidad Audiovisuales
Unidad Audiovisuales

Unidad Audiovisuales

Unidad Audiovisuales
Unidad Audiovisuales

Unidad Audiovisuales



Creacion de contenidos audiovisuales para la Web y pantallas de Incluiria el tratamiento de la carteleria suministrada para la difusion de las Actividades Culturales u otras actividades -
S179 PC11  Informacién Piblica

informacién académicas o la elaboracion de trailers para las producciones propias Unidad Audiovisuales
180 Implementacion de nuevas funcionalidades Err_\|§!on en steam_lng. OOdIflca(EI(.)n y descodlﬁcfz}uon delr]uevos format_o’s digitales, grzibamo_n y.edll:.lfln en 4K, grabacion y PAGA Satlsfaocm_n de'neoemdades y expectativas de los
edicion en RAW, sistemas portétiles de grabacion estabilizada, grabacién con lentes fijas e iluminacion led grupos de interés it A s

S183  Medicion de indicadores Realizar la medicion de los indicadores asociados a los procesos e introducirlos en la plaforma ICASUS PE03  Medicion, analisis y mejora Responsables de los procesos

Lecturas:

Relacionados con Procesos Clave



