CARTERA DE SERVICIOS
DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA

La cartera de servicios ofrecidos por la Facultad de Filosofia se lleva a cabo desde las distintas unidades administrativas y servicios de esta:
Administracion; Secretarias (1 en el Edificio San Francisco Javier; 1 en el Edificio del Centro Internacional); Conserjeria; Medios Audiovisuales
e Informaticos.

AREA PROCESOS Cod. SERVICIOS

ADMIN |STRAC|ON PLANIFICACION PRESUPUESTARIA MPF-E-01 -Previsidn, gestién y seguimiento del presupuesto asignado.

-Previsidn, gestién y seguimiento de Ayudas del Plan Propio.
-Previsién anual del presupuesto Capitulo VI.

-Tramitar modificaciones y transferencias de créditos.
-Previsidn, gestion y control del presupuesto asignado a la
Delegacion de Estudiantes.

-Elaboracién memoria econdmica anual.

ADM|N|STRAC|ON GESTION RECURSOS HUMANOS MPF-E-02 -Estudio de las necesidades de personal y propuesta a RR.HH.

-Peticion de nuevas plazas en RPT.

-Gestion de incidencias y validacion de permisos y licencias a
través de la aplicacion CRONOS.

-Planificacién de vacaciones y turnos de trabajo del personal.

-Participacion en el Plan de Autoproteccion del Edificio.



ADMINISTRACION

GESTION ACADEMICA

GESTION ACADEMICA

GESTION ACADEMICA

GESTION PRESUPUESTARIA

PLANES DE MEJORA

PLAN DE ORGANIZACION DOCENTE

PERMISOS Y LICENCIAS PROFESORADO

CALENDARIO EXAMENES/HORARIO

GESTION DEL PRESUPUESTO

MPF-E-03

MPF-O-GA-01

MPF-O-GA-02

MPF-O-GA-03

MPF-O-GEP-01

-Preparacion y gestion de simulacro de incendios.

-Gestionar los espacios para un 6ptimo aprovechamiento.

-Planificacién de mejoras que afecten a las infraestructuras.

-Realizar planes de mejora anuales.

-Gestionar la elaboracién del Plan de Organizacién Docente.
-Revision y actualizacién de datos en Universitas XXI Académico.
-Grabacién de horarios en Universitas XXI.

-Control y gestidn de actividad docente por HORFEUS

-Modificaciones del POD.

-Tramitacion solicitudes de licencia y comisiones PDI.

-Planificacion y preparacién de horarios de clases.
-Planificacidn y preparacion calendario de exdmenes.
-Resolucion de solicitudes de cambio fecha examen.

-Resolucion de solicitudes de cambio horario de clases.

-Grabacién de datos en Universitas XXI Econédmico.
-Tramitacion de Indemnizaciones por Comisidn Servicios.
-Gestion de contratos administrativos para la prestacion de

servicios externos (copisteria)



GESTION PRESUPUESTARIA

GESTION DE ESTUDIANTES

GESTION DE ESTUDIANTES

COMPRAS Y EQUIPAMIENTO

MATRICULA

RECONOCIMIENTO DE CREDITOS

MPF-O-GEP-02

MPF-O-GES-01

MPF-O-GES-02

-Gestionar la adquisicion de bienes fungibles.

-Gestionar la adquisicién de bienes inventariables.

-Hacer expedientes de reserva para adquisicién de compras.
-Recepcidn y tramitacion de hojas de inventario.

-Tramitar las facturas de los bienes adquiridos.

-Gestidn expediente académico estudiantes.

-Recepcidn y validacién documentacién matricula.
-Matriculacion de créditos por ampliacion matricula ordinaria.
-Tramitacion y resolucidn de anulaciones de matricula.
-Tramitacion y resolucion solicitudes devolucién tasas.
-Tramitacion y resolucion de solicitudes de convalidacién.
-Tramitacion de propuestas de mejores expedientes de
estudiantes que optan a Premios Extraordinarios.
-Tramitacion y resolucidn de solicitudes de cambio de turno.
-Rectificacion de calificaciones en actas.

-Tramitacion de los TFG y TFM.

-Tramitacién y resolucién de solicitudes de reconocimientos de

créditos.



G EST|C)N DE ESTUDIANTES TITULOS MPF-O-GES-03 -Tramitacién de solicitudes de expedicién de Titulos.

-Tramitacion de solicitudes de Suplemento Europeo del Titulo.

-Tramitacion de solicitudes de duplicacién de titulos.

GESTION DE ESTUDIANTES CERTIFICACIONES ACADEMICAS MPF-O-GES-04 -Expedicion y tramitacion de certificaciones varias.
GESTION DE ESTUDIANTES TRASLADOS MPF-O-GES-05 ~Tramitacién y resolucién de solicitudes de traslados.
GESTION DE ESTUDIANTES GESTION DE IMPAGOS MPF-O-GES-06 -Control pago de matriculas de los estudiantes.
GESTION DE ESTUDIANTES PRACTICAS EN EMPRESAS MPF-O-GES-07 -Establecer convenios de cooperacion con empresas.

-Gestion de las Practicas en Empresas.

-Grabacién de la oferta de plazas.

G ESTION DE ESTUDIANTES MOVILIDAD MPF-O-GES-08 -Matriculacién de estudiantes de otras universidades.
APOYO INFORMACION Y PUBLICIDAD MPF-A-01 -Difusién de comunicacién de interés a través de diversos
medios.

-Elaboracidn e insercion de contenidos en pag. Web.

-Actualizacidn de datos en las listas de distribucion.

APOYO PROCESOS ELECTORALES MPF-A-02 -Gestion documentacién diferentes elecciones.
APOYO REGISTRO GEISER MPF-A-03 -Registro de entrada y salida de documentos.
APOYO GESTION DE ESPACIOS MPF-A-04 -Tramitacidn de solicitudes de cesidn de espacios.

-Gestionar autorizacién acceso al edificio y aparcamiento.

APOYO SERVICIOS DE CONSERJERIA MPF-A-05 -Apertura y cierre del centro y sus instalaciones.
-Custodia y control de préstamos de llaves.

-Encendido y apagado del alumbrado de las instalaciones.



-Revision de las instalaciones en general del centro

-Revision y limpieza de tablones de informacién.

-Envio, recepcidn y distribuciéon de correspondencia.

-Gestidn, almacenaje y distribucidn del material de limpieza.
-Informacién presencial, telematica y telefénica.

-Gestion de traslado y retirada de mobiliario y otros enseres.
-Gestion y seguimiento de partes de mantenimiento.
-Supervision de estado de limpieza de las instalaciones centro.

-Control de los sistemas de deteccion y extensién de incendios.

APOYO SERV. INFORMATICOS Y AUDIOVISUALES MPF-A-06 -Revisién y adecuaciones de los equipos informaticos y
audiovisuales.
-Almacenamiento, custodia e instalacion de equipos y
material relacionado con los mismos.
-Apoyo técnico a los usuarios.
-Instalacién y mantenimiento del software en los equipos.
-Mantenimiento de la web y apoyo en la gestion de contenidos.

-Instalacion de aplicaciones informdticas.



