CARTA DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LA GESTION DE LOS RECURSOS

MATERIALES

Si desea consultar el procedimiento documentado, donde se recoge la informacion
correspondiente a las fases del proceso, personas implicadas,
responsables, normativa, etc., pinche aqui ‘
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;COMO PODEMOS AYUDARTE?

PERSONAS DE CONTACTO:

VICEDECANATO RESPONSABLE:

José Miranda Bonilla, Vicedecano de
Infraestructuras e Internacionalizacion
Correo: vicedecanatofgh4@us.es

EQUIPO DE GESTION Y TECNICO:

M2 Carmen Zapata Mejias, Administradora de
Centro, teléfono 955 551 349

Correo: admin-fgh@us.es

Alfonso Martin Muriel, responsable de Unidad de
O.A.y Gestion Econdmica, tfno. 955420 266

M2 José Frias Lebrdn, gestora de Gestidon Econdmica,
Teléfono 954 551 348

Correo: geconomicafgh@us.es

Juan Antonio Rodriguez Vazquez, Responsable
Unidad TIC, teléfono 954 551 360, jarvaz@us.es
Oscar Torres Serena, Responsable Medios
Audiovisuales, teléfono 954 551 357,
occami2@us.es

Francisco Solis Alvarez, Encargado de Equipo de
Conserjeria, teléfono 954556278

Correo: conserjeria-fgh@us.es

GRUPOS DE

INTERES

;QUIENES
PARTICIPAN?

PROVEEDORES

PERSONAL DOCENTE E
INVESTIGADOR

DEPARTAMENTOS

DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURAS

SILE,

GERENCIA

AREA DE INTERVENCION
AREA CONTRATACION
INSTITUCIONES

SOCIEDAD

Administracién:
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Gestidn de la cesidn de espacios a entidades publicas o privadas
Expedientes Contratos administrativos

Elaboracién Informe sobre la liquidacion del Presupuesto
Elaboracién Proyecto de Presupuesto

Control del estado de Ejecucidn del presupuesto

Control de gastos con cargo a canon de los servicios externos
Gestidn necesidades de infraestructura (incluidas las gestionadas a través del S.I.C.).
Gestidn del Equipamiento y Mantenimiento del edificio y sus instalaciones
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Gestion de Modificaciones crédito inicial: Transferencias de crédito, Ayudas Plan
Propio de Docencia, Proyectos de Innovacién y Convenios y Traspasos de crédito

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

» Realizacidn de Expedientes de Reserva de Créditos

» Gestidn de facturas

> Gestidn del inventario

» Gestidn de Pagos a personas nacionales y extranjeras
Conserjeria:

» Revisidn de los equipos audiovisuales e informaticos instalados en aulas y otras

dependencias.

» Revisidn periddica de las instalaciones en general.

» Recepcidn, 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. Gestidn del almacén.

» Gestidn para el traslado y/o retirada de mobiliarios y enseres.

» Gestidn de tablones de anuncios.

» Gestidn de las llaves del centro.

» Gestidn de los contenedores reciclables ubicados en el centro

> Gestidn de los partes de incidencias que se formulan al Servicio de Mantenimiento.
Unidad TIC

» Gestidn de equipos que permitan la comunicacién mediante videoconferencia.

» Instalacién y configuracion de equipos y software de gestion

Unidad de Audiovisuales:

>

Instalacidn, configuracidn, utilizacion 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

Asesoramiento en el equipamiento de infraestructuras audiovisuales para la docencia
e investigacion
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Aplicar la mejora continua como camino hacia la excelencia.

Fomentar actitudes participativas y de trabajo en equipo.

Potenciar una organizacion eficaz y eficiente orientadas al servicio de nuestros grupos
de interés.

Contestar las solicitudes de reservas de espacios del Centro, en el plazo maximo de 5
dias habiles, en periodo lectivo.

Tramitar las facturas autorizadas por el responsable del gasto, que no presenten
incidencias, en un plazo no superior a 7 dias desde su aprobacion.

Iniciar los trdmites para resolver las incidencias relacionadas con el mantenimiento de
los espacios y recursos para la docencia, en el plazo de un dia habil, desde su
conocimiento.
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