CODIGO

EX ESTRUCTURA ORGANICA B.2.2

UNIDAD FUNCIONAL: ]
SERVICIO DE GESTION ECONOMICA, CONTRATACION Y
PATRIMONIO

(Aprobada en Consejo de Gobierno de )

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA )
Funcional: VICEGERENCIA Y ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO DE LA UEX CON
COMPETENCIAS EN MATERIA ECONOMICA

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 3: Jefe/a del Servicio de Gestiéon Econémica, Contratacion y Patrimonio (Badajoz).

Nivel organico 4: Jefe/a de Seccion de Gestion Econémica del Gasto (Badajoz); Jefe/a de Seccion
de Gestién Econémica de Ingresos y justificacion de Subvenciones y Ayudas (Badajoz); Jefe/a de
Seccion de Gestion Econdmica del Gasto (Caceres); Jefe de Seccion de Contratacion y Compras
(Badajoz); Jefe/a de Seccidn de Patrimonio (Badajoz).

Nivel organico 5: Jefe/a de Negociado de Gestion Econdémica -Servicios Centrales- (Badajoz);
Jefe/a de Negociado Cajero Pagador y Gestion de Gastos centralizados (Badajoz); Jefe/a de
Negociado de Gestion Econdmica -Servicios Periféricos- (Badajoz); Jefe/a de Negociado de
Ingresos y justificacion de Subvenciones y Ayudas (Badajoz); Jefe/a de Negociado de Gestion
Econdmica -Servicios Centrales- (Caceres); Jefe/a de Negociado de Contratacién I (Badajoz);
Jefe/a de Negociado de Contratacion II (Badajoz); Jefe/a de Negociado de Contratacion III
(Badajoz); Jefe/a de Negociado de Patrimonio y Compras (Céaceres); Jefe/a de Negociado de
Patrimonio y Compras (Badajoz).

Nivel organico 6: Puestos base.

e MISION DE LA UNIDAD:

El Servicio de Gestién Econdmica, Contratacién y Patrimonio tiene como misién la elaboracion y
tramitacion de los expedientes de gastos correspondiente a los Servicios Centrales y gastos
asignados de gestion centralizada, y el seguimiento y control de Subvenciones y Ayudas, y la
justificacidn de las asignadas; asimismo le compete gestionar la contratacién administrativa y las
adquisiciones menores de bienes fungibles e inventariables de caracter general de la Universidad,
asi como el inventario de bienes muebles e inmuebles.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:
A) Generales.

- Gestion del presupuesto de los Servicios Centrales.

- Gestidon de gastos de gestidn centralizada.

- Control de cuentas de ingresos de cursos y congresos.

- Gestion de ingresos.

- Gestién de las adquisiciones y facturacion de bienes fungibles e inventariables de los
Servicios Centrales.

- Gestidon del patrimonio universitario (inventario de bienes inmuebles y bienes muebles,
arrendamientos de inmuebles de uso universitario).

- Contratacion administrativa (contratos de consultoria y asistencia y servicios, contratos
de suministros, contratos de obras, contratos de servicios publicos, contratos de
concesion de obra publica, obras y servicios menores, suministros de bienes de




adquisicion centralizada).

- Preparacion de documentacion para Mesa de Contratacion.

- Reprografia (gestion de la unidad de copiado de los Servicios Centrales).

- Implementacion de la plataforma electrénica de contratacion de la Universidad, y
sistemas de racionalizacidon de la contratacion.

- Relacién y coordinacidon, en su caso, con el Servicio de Gestion Financiera y
Presupuestaria, Servicio de Gestion Econdmica, y Unidades funcionales descentralizadas
en el marco de las competencias atribuidas.

B) Especificas de las distintas unidades.
B.1) Secciones de Gestion Econdomica del Gasto.

- Gestion de expedientes de gastos correspondiente al presupuesto asignado a los
Servicios Centrales (Caceres y Badajoz, segln corresponda) y/o periféricos.

- Tramitacion de los expedientes de gastos de gestion centralizada.

- Coordinacion y asesoramiento en la tramitacion de gastos por parte de las unidades
descentralizadas.

B.2) Seccion de Gestion Econémica de Ingresos y justificacion de Subvenciones y
Ayudas (Badajoz)

- Control de cuentas de ingresos de cursos y congresos.

- Seguimiento de ingresos y gestiones para el cobro de deudas.

- Seguimiento y control de Subvenciones o Ayudas, concedidas via convenio o resolucion.
- Justificacion de las Subvenciones o Ayudas que se le encomienden.

- Facturacién cuando no estuviera atribuida a otras unidades.

- Gestion econdmica del programa Universitas XXI-Académico.

B.3) Seccion de Contratacion y Compras.

- Gestiona y tramita los distintos contratos administrativos de la Universidad y elaborar y
actualizar los pliegos de clausulas administrativas correspondientes a los mismos.

- Elabora la documentacidon correspondiente para la fiscalizacion de los contratos
administrativos por los 6rganos de control competentes.

- Gestidon de compras centralizada de la Universidad tanto a nivel de infraestructura
cientifica como de los bienes, productos, mobiliario de caracter general, necesario para el
funcionamiento de la Universidad.

- Mantenimiento de la pagina de la tienda virtual referente a bienes homologados.

- Control y seguimiento de los servicios contratados por la Universidad, asi como el control
de calidad y evaluacién de los mismos.

- Distribucion de productos y control del almacén de fungible de oficina para los Servicios
Centrales.

B.4) Seccion de Patrimonio.

- Confeccion, seguimiento y actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles de
la Universidad.

- Coordinacién y conciliacion del inventario con la valoracidn que reflejen los Estados
anuales de la Universidad.

- Tramitacion de documentos necesarios para registro de bienes inmuebles de la UEx.

- Catalogacion y custodia de documentos oficiales del Patrimonio de la Universidad.
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA
EX: B.3

) UNIDAD FUNCIONAL: )
AREA DE GESTION Y COORDINACION ACADEMICA

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: GERENCIA, ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS
EN MATERIA DE PLANIFICACION ACADEMICA, FORMACION CONTINUA, ESTUDIANTES, Y
SECRETARIO GENERAL

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel orgénico 2: Jefe/a del Area de Gestién y Coordinacién Académica.

Nivel organico 3: Jefe/a del Servicio de Acceso y Gestion de Estudios de Grado; Jefe/a del Servicio
de Doctorado; Jefe/a del Servicio de Becas y Masteres Oficiales; Direccion de Formacion
Permanente.

Nivel organico 6: Puestos base especializados y Puestos base.

e MISION DE LA UNIDAD:

Esta unidad es la encargada de la gestidon administrativa de los procesos académicos que afectan
directamente a los estudiantes en los ambitos del acceso, la admisidn, las becas, los estudios de
grado, postgrado, doctorado, expedicién de titulos académicos, en coordinacién todo ello con los
centros universitarios.
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA
EX B.3.1

UNIDAD FUNCIONAL:
SERVICIO DE ACCESO Y GESTION DE ESTUDIOS DE GRADO

(Aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx de xx de xxxxx de 2020)

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: GERENC,IA, ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS
EN MATERIA ACADEMICA, ESTUDIANTES, Y SECRETARIO GENERAL

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 3: Jefe/a del Servicio de Acceso y Gestion de Estudios de Grado (Badajoz).

Nivel organico 4: Jefe de Seccion de Acceso (Badajoz); Jefe/a de Seccion de Titulos y Coordinacion
de Centros (Badajoz).

Nivel organico 5: Jefes de Negociados de Acceso (Caceres y Badajoz); Jefes de Negociados de
Titulos (Caceres y Badajoz); Jefe de Negociado de Coordinacion de Académica (Badajoz).

Nivel organico 6: Puestos base.

e MISION DE LA UNIDAD:

Esta unidad es la encargada de la gestidon administrativa de los procesos académicos que afectan
directamente a los estudiantes en los ambitos del acceso, la admisién, los estudios de grado y
expedicion de titulos académicos oficiales, en coordinacion todo ello con los centros universitarios.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:

- Gestion administrativa de los estudios de grado de la Universidad y su correspondiente
oferta de plazas, prestando apoyo administrativo a las acciones de promociéon de los
estudios.

- Gestidon y apoyo administrativo de los procesos de acceso a las ensefianzas universitarias de
grado y admision.

- Gestion de las situaciones administrativas relacionadas con la vida académica de los
estudiantes de grado.

- Gestion administrativa en el ambito de la expedicion de todos los titulos académicos
oficiales de la UEx, asi como los SET correspondientes.

- Coordinacion de los Centros en lo relativo al proceso de matricula, gestién del cobro de
tasas académicas y administrativas, adaptaciones, convalidaciones, reconocimientos de
créditos, en el ambito de los estudios de grado.

- Gestidn y seguimiento del Programa Universitas XXI-Académico.

- Mantenimiento de la Web institucional del Servicio.

- Propuesta de objetivos y acciones a integrar en los de Gerencia.
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA

Ex| B.3.2

UNIDAD FUNCIONAL:
SERVICIO DE BECAS Y MASTERES OFICIALES

(Aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx de xx de xxxxx de 2020)

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: GERENC,IA, ORGAI\JOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS
EN MATERIA ACADEMICA, PRACTICAS DE EMPRESA, ESTUDIANTES, Y SECRETARIO GENERAL

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 3: Jefe/a del Servicio de Becas y Masteres Oficiales (Badajoz/Caceres).

Nivel organico 4: Jefe/a de Seccion de Becas (Badajoz/Caceres); Jefe de Seccion de Masteres
Oficiales (Badajoz/Caceres).

Nivel organico 5: Jefe/a de Negociado de Becas (Badajoz/Caceres); Jefe/a de Negociado de Estudios
de Postgrado (Badajoz/Caceres).

Nivel organico 6: Puestos base.

e MISION DE LA UNIDAD:

Esta unidad es la encargada, por un lado, de la gestion administrativa de todas las becas y ayudas
al estudio de estudiantes de la UEx y, por otro de los procesos académicos relacionados con
masteres oficiales, concretamente en los ambitos de acceso, admisién y matricula de estos titulos,
en coordinacion con los centros universitarios.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:

- Gestién administrativa de todas las becas y ayudas al estudio.

- Gestiéon administrativa de los procesos académicos relacionados con masteres oficiales,
concretamente en los ambitos de acceso, admisidon y matricula.

- Coordinacion de los Centros en lo relativo al proceso de matricula, gestién del cobro de
tasas académicas y administrativas, adaptaciones, convalidaciones, reconocimientos de
créditos, en el ambito de los estudios de master.

- Mantenimiento de la Web institucional del Servicio.

- Gestidén y seguimiento del Programa Universitas XXI- Académico en lo referente a masteres
oficiales.

- Propuesta de objetivos y acciones a integrar en los de Gerencia.
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA

x| B.3.2

UNIDAD FUNCIONAL:
SERVICIO DE BECAS Y MASTERES OFICIALES

(Aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx de xx de xxxxx de 2020)

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: GERENCIA, ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS
EN MATERIA ACADEMICA, PRACTICAS DE EMPRESA, ESTUDIANTES, Y SECRETARIO GENERAL

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 3: Jefe/a del Servicio de Becas y Masteres Oficiales (Badajoz/Caceres).

Nivel organico 4: Jefe/a de Seccién de Becas (Badajoz/Caceres); Jefe de Seccion de Masteres
Oficiales (Badajoz/Caceres).

Nivel organico 5: Jefe/a de Negociado de Becas (Badajoz/Caceres); Jefe/a de Negociado de Estudios
de Postgrado (Badajoz/Caceres).

Nivel organico 6: Puestos base.

e MISION DE LA UNIDAD:

Esta unidad es la encargada, por un lado, de la gestion administrativa de todas las becas y ayudas
al estudio de estudiantes de la UEx y, por otro de los procesos académicos relacionados con
masteres oficiales, concretamente en los ambitos de acceso, admisidon y matricula de estos titulos,
en coordinacién con los centros universitarios.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:

- Gestién administrativa de todas las becas y ayudas al estudio.

- Gestion administrativa de los procesos académicos relacionados con masteres oficiales,
concretamente en los ambitos de acceso, admisidn y matricula.

- Coordinacion de los Centros en lo relativo al proceso de matricula, gestion del cobro de
tasas académicas y administrativas, adaptaciones, convalidaciones, reconocimientos de
créditos, en el ambito de los estudios de master.

- Mantenimiento de la Web institucional del Servicio.

- Gestidén y seguimiento del Programa Universitas XXI- Académico en lo referente a masteres
oficiales.

- Propuesta de objetivos y acciones a integrar en los de Gerencia.
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA

x| B.3.3

_ UNIDAD FUNCIONAL:
DIRECCION DE FORMACION PERMANENTE

(Aprobada en Consejo de Gobierno de )

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS EN
FORMACION PERMANENTE

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 4: Jefe/a de Seccién de Gestién de la Formacion Permanente (Badajoz).

Nivel organico 5: Jefe/a de Negociado de Titulos Propios (Badajoz); Jefe/a de Negociado de
Formacién Continua (Badajoz).

Nivel organico 6: Puestos base.

e MISION DE LA UNIDAD:

Esta unidad es la encargada de la gestion administrativa de los procesos académicos que afectan
directamente a los estudiantes en los ambitos de la formaciéon permanente y la gestion integral de
la oferta de titulos propios y formacidn especifica de la Universidad.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:

- Gestion administrativa de la oferta de Titulos Propios y Formacion Especifica de la
Universidad, realizando las convocatorias oficiales, la tramitacion de los planes de estudio
de las titulaciones propias y la formacion especifica y su correspondiente oferta de plazas,
asi como la coordinacion del pago con otras unidades.

- Gestion integral de la oferta promocional de Formacion Especifica y Titulos Propios de la
Universidad.

- Gestiéon de las situaciones administrativas relacionadas con la vida académica de los
estudiantes de titulos propios y formacion especifica.

- Mantenimiento de la Web institucional del Servicio.

- Gestidon y seguimiento del Programa Universitas XXI- Académico.

- Expedicion de Titulos propios y certificados.

- Tramitacion de los informes acerca de Convenio Marco sobre Formacion Especifica y Titulos
Propios y gestion de los procesos derivados de la implantacion del sistema AUDIT.

- Propuesta de objetivos y acciones a integrar en los de Gerencia.
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA

EX B.3.4

UNIDAD FUNCIONAL:
ESCUELA INTERNACIONAL DE DOCTORADO

(Aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx de xx de xxxxx de 2020)

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA

Funcional: GERENCIA, ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS
EN MATERIA ACADEMICA, ESTUDIANTES, SECRETARIO GENERAL, DIRECTOR DE LA ESCUELA
INTERNACIONAL DE POSTGRADO, SUBDIRECTORES

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 3: Jefe/a de Servicio de la Escuela Internacional de Doctorado (Caceres).
Nivel organico 4: Jefe/a de Seccion de Doctorado (Badajoz/Céaceres).

Nivel organico 5: Jefes/as de Negociados de Doctorado (Caceres y Badajoz).

Nivel organico 6: Puestos base (Badajoz/Caceres).

e MISION DE LA UNIDAD:

Esta unidad es la encargada de la gestion administrativa de los procesos académicos que afectan a
los estudios oficiales de doctorado, a los estudiantes, tutores y directores involucrados en ellos, asi
como de la ejecucién de los acuerdos académicos y econdmicas del Equipo de Direccién y Organos
Colegiados de la Escuela de Doctorado en el ambito de sus competencias.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:

- Gestion administrativa de los estudios oficiales de doctorado de la Universidad, llevando a
cabo la correspondiente oferta de plazas, y prestando apoyo administrativo a las acciones
de promocion de los estudios de doctorado.

- Gestion de las situaciones administrativas relacionadas con la vida académica de los
estudiantes de doctorado y de los doctores involucrados en los procesos correspondientes.

- Apoyo al Sistema de Acreditacion Interna de la Calidad de la Escuela Internacional de
Doctorado.

- Gestion administrativa de los procesos de preinscripcién y matricula, gestion del cobro de
tasas académicas y administrativas, en el ambito de los estudios de doctorado.

- Mantenimiento de la Web institucional de la Escuela Internacional de Doctorado y atencion
al publico.

- Gestidén y seguimiento del Programa Universitas XXI- Académico.

- Propuesta de objetivos y acciones a integrar en los de Gerencia.

- Apoyo administrativo a la Direccién de la Escuela.

- Gestion del presupuesto de la Escuela.

- Gestidn del registro de actividades desarrolladas por los doctorandos (RAPI).

- Gestidon de herramientas informaticas necesarias en el ambito de las ensefanzas de
doctorado.

- Apoyo de gestidn a las actividades académicas transversales organizadas desde la Escuela
de Doctorado.
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CcODIGO

ESTRUCTURA ORGANICA
EX| D.1

SERVICIO DE APOYO A LA DOCENCIA Y A LA INVESTIQACI(')N:
SERVICIO DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

(Aprobada por el Consejo de Gobierno de )

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: ORGANO UNIPERSONAL DE GOBIERNO CON COMPETENCIAS EN MATERIA DE
BIBLIOTECAS Y DOCUMENTACION.

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 2: Director/a del Servicio de Biblioteca y Documentacion.

Nivel organico 3: Subdirector/a de Coordinaciéon Técnica (Badajoz); Subdirector/a de Servicios y
Recursos (Caceres).

Nivel organico 4: Jefe/a Unidad Técnica de Atencién y Soporte a los Usuarios; Jefe/a Unidad Técnica
de Gestion de la Coleccion: Publicaciones Unitarias; Jefe/a Unidad Técnica de Gestion de la
Coleccién: Adquisicién de Publicaciones Seriadas y BBDD; Jefe/a Unidad Técnica de Proceso Técnico
y Bibliografico; Jefe/a Unidad Técnica de Comunicacion, Difusion y Extension Bibliotecaria; Jefe/a
Unidad Técnica de Automatizacion Web y Tecnologias de la Informacion; Jefe/a Unidad Técnica
Servicios de Apoyo al Aprendizaje y la Investigacion; Jefe/a de la Unidad Técnica de Repositorio y
Acceso Abierto; Jefe/a de la Unidad Técnica de Acceso a la Documentacion y la Informacion.

Nivel organico 5: Jefe/a de Negociado de Gestién Econdmica,; Jefes/as de Negociados de Gestion
Administrativa; Jefes/as de Sala de Atencion a Usuarios, Jefes/as de Proyecto; Jefes/as de Sala.
Nivel organico 6: Puestos no singulares con especialidades; Puestos base.

Contara con un Consejo Asesor.

e MISION DE LA UNIDAD:

Facilitar el acceso y la difusién de los recursos de informaciéon y colaborar en los procesos de
creacion del conocimiento a fin de contribuir a la consecucidén de los objetivos de la Universidad en
su conjunto, realizando las actividades que esto implica de forma sostenible y socialmente
responsable.

e COMPETENCIAS DEL SERVICIO:
A) Generales:

- Conservar y gestionar el patrimonio bibliografico de la Biblioteca Universitaria, facilitando el
acceso y difusién de los recursos de informacion bibliografica y la colaboracion en los
procesos de creacion del conocimiento.

- Integrar todos los documentos de cualquier naturaleza, época o soporte material, en el
marco de un sistema de gestidn Unico, con la finalidad de que tengan acceso a la
documentacion todos los miembros de la comunidad universitaria y garantizar su
preservacion

- Realizacién de busquedas retrospectivas y la recuperacion de documentos originales y
demas fondos documentales.

- Favorecer las competencias informacionales de la comunidad usuaria.

B) Especificas de las distintas unidades.
B.1. Direccioén:

B.1.1. Direccion del Servicio de Biblioteca y Documentacion.




Tiene como cometido primordial el dirigir, organizar y gestionar el Servicio de acuerdo con las
disposiciones y directrices que al efecto aprueben los dérganos de gobierno académico de la
Universidad, sin olvidar las directrices marcadas por REBIUN.

Para ello, se ocupara de los siguientes aspectos:

- Apertura de nuevos servicios y actuaciones.

- Busqueda de fuentes de financiacion.

- Coordinacién y supervision de las acciones en marcha dentro de cada ciclo de planificacion.

- Cumplir y hacer cumplir el reglamento y las normativas.

- Desarrollar la politica de recursos humanos del personal adscrito al Servicio, de acuerdo con
las directrices establecidas por la Gerencia.

- Disefio y planificacién de la formacién del personal.

- Elaboracién de reglamentos y normativas internas en coordinacion con los jefes de las
unidades.

- Elaborar la Memoria anual del Servicio de Biblioteca.

- Establecimiento de relaciones con la Sociedad.

- Evaluacion y calidad.

- Facilitar la informacién que solicite la/s Comisidn/es o su Presidente.

- Las funciones propias de la Secretaria de la Comisidon de Bibliotecas y la que le corresponda
en otras posibles.

- Planificacidon global estratégica.

- Planificacién y gestion del presupuesto.

- Planificacién operativa anual junto con las subdirecciones y unidades técnicas.

- Planificacidn y organizaciéon de la posible financiacidon exterior a la Universidad.

- Preparar las reuniones del Consejo Asesor, de la Comision Técnica de Biblioteca y otras de
igual nivel que se crearen.

- Promover la cooperacion interbibliotecaria y la presencia de la Universidad de Extremadura
en ambitos bibliotecarios regionales y nacionales.

- Proponer a la Gerencia las necesidades de personal.

- Proponer necesidades de equipamiento e infraestructura.

- Representar al Servicio ante los érganos de gobierno de la Universidad de Extremadura, y
en las reuniones profesionales.

- Cualquier otra tarea derivada de la naturaleza y evolucion del servicio.

B.1.2. Subdireccion de Coordinacion Técnica.

Tiene como cometido primordial el asegurar un funcionamiento coordinado y coherente de todas las
unidades, una comunicacion flexible con los responsables de unidad y una normalizacidn en los
procedimientos.

Para ello, se ocupara de los siguientes aspectos:

- Coordinacion de unidades técnicas.

- Colabora con la Direccién en la planificacion operativa anual.

- Coordinacién/redaccion, revisidon, mantenimiento de normativas y reglamentos (internos y
externos).

- Coordinacién/redaccion, revision, mantenimiento de los manuales de procedimientos e
instrucciones.

- Seguimiento de las acciones de mejora.

- Coordinacion de los grupos de trabajo.

- Procesos de recepcién de alumnos en practicas

- Revision y mantenimiento de la intranet.

- Recopilacion datos estadisticos para Anuario REBIUN. Confeccién del resumen estadistico
anual fusionando los datos aportados por las Unidades Técnicas y/o Bibliotecas de Centros.

- Preparacion de datos e indicadores a demanda.

- Supervisar los flujos de trabajo en las distintas unidades para garantizar el correcto avance
de las tareas planificadas.

- Representacion en las reuniones profesionales de la Biblioteca.

- Participar, como miembro nato, en la Comisién Técnica de biblioteca y en el Consejo Asesor

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.




B.1.3. Subdireccién de Servicios y Recursos.

Tiene como cometido primordial la supervisidn de servicios prestados en cualquier instalacion o
dependencia del Servicio, su correcta cobertura, la orientacién hacia los usuarios y hacia las
instalaciones.

Para ello, se ocupara de los siguientes aspectos:

- Coordinacién de aperturas extraordinarias.

- Garantizar la homogeneidad de los servicios prestados en todos los puntos.

- Proponer normativas y reglamentos relativos a usuarios y a becarios de colaboracion

- Procedimiento de convocatoria y seleccion becarios colaboracion.

- Coordinacion/redaccion, revision, mantenimiento de los manuales de procedimiento e
instrucciones relativos a su ambito.

- Coordinacion de acciones y grupos de mejora de servicios a usuarios.

- Coordinacién de bibliotecas, salas de estudio/lectura y puntos de servicio no centralizados.

- Informar los proyectos de nuevas instalaciones y equipamientos y los programas de mejora,
reestructuracion o supresion de los ya existentes.

- Supervision de los canales de comunicacion con usuarios (formularios, mensajeria
instantanea etc.)

- Definir y supervisar el sistema automatizado de quejas y sugerencias. Recoger, analizar vy,
en su caso, informar las propuestas, sugerencias y reclamaciones que presenten los
usuarios del Servicio. Informes anuales.

- Elaboracion y supervision de las Encuestas de Satisfaccidn y coordinacidon de las acciones de
mejora derivadas .

- Propuesta de creacion / supresion de servicio. Seguimiento de servicios existentes

- Propuesta de establecimiento de tarifas por servicios prestados.

- Participar, como miembro nato, en la Comisién Técnica de biblioteca y en el Consejo Asesor

- Representacion en las reuniones profesionales de la Biblioteca. Estadisticas e informes que
se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.2. Unidades Técnicas.
B.2.1. Unidad Técnica de Atencioén y Soporte a los Usuarios.

Es la Unidad que se ocupa de los servicios directos a los usuarios surgidos de los recursos propios:
préstamo y uso de la coleccidn, salas de uso publico, etc., asi como de canalizar las demandas de
los usuarios relativas al Servicio.

Para ello, le corresponde acometer las siguientes tareas:

- Acceso a la coleccion propia de la UEx. Coordinacién del servicio de Préstamo domiciliario,
asistencial e intercentros
- Circulacién. Gestionar la informacion sobre el uso de la coleccion el papel. Control del
modulo de circulacién automatizada.
- Colaboracién con la Subdireccion correspondiente en:
o Convocatorias ,Gestidn y organizacion de becarios de colaboracién
o Supervisién funcionamiento de buzones de quejas, sugerencias.
o Gestién de horarios
o Coordinacién de las aperturas extraordinarias
- Gestion de la base de datos de usuarios.
- Gestion de las reclamaciones de préstamo
- Propuestas de normativas y reglamentos relativos a usuarios y a becarios de colaboracion
- Reclamaciones devolucion
- Relacion con los usuarios externos (normativa, admisién, etc.).
- Supervision del servicio de atencién y consulta en sala y hemeroteca.
- Trabajo en coordinacién con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.
- Estadisticas e informes que se le soliciten.
- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.




B.2.2. Unidad Técnica de Gestion de la Colecciéon: Publicaciones Unitarias.

Es la Unidad que se ocupa de formar, mantener y gestionar el patrimonio bibliografico universitario,
con independencia de su forma de ingreso y ubicacién.

Para ello, se ocupara, entre otros, de los siguientes aspectos:

- Adquisicion de monografias en cualquier soporte y modalidad

- Altas y bajas de inventario. Registro del documento. Custodia de los libros de registro.

- Gestion y politica de donaciones.

- Estimacion de presupuestos anuales de bibliografia para alumnos.

- Estudios de la coleccién.

- Facturacién

- Herramienta A-Z de visualizacion de recursos electrénicos (libros)

- Informacidén sobre la ejecucidén de los créditos asignados a la biblioteca para su gestion,
cuando proceda.

- Mddulos de adquisiciones y ERM del Sistema de Gestion y gestion de otros softwares y
herramientas de visualizacion, uso etc. publicaciones.

- Planificacién del expurgo en coordinacion con la Unidad de Usuarios y bibliotecas.

- Plataformas de libros electrdnicos: personalizacion, integracion, estadisticas de uso.

- Politica de seleccion de proveedores

- Relacion con proveedores y comerciales.

- Seleccidn de obras.

- Tramitacion de solicitudes y desideratas de los usuarios.

- Transferencia de fondos desde los distintos departamentos, en su caso.

- Trabajo en coordinacidn con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.2.3. Unidad Técnica de Gestion de la Coleccion: Adquisicion de Publicaciones Seriadas y
Bases de Datos.

Esta Unidad se ocupa de formar, mantener y gestionar el patrimonio bibliografico universitarios, con
independencia de su forma de ingreso.

Para ello, se ocupara, entre otros, de los siguientes aspectos:

- Estudio de la coleccién.

- Facturacién

- Informacion sobre la ejecucion de los créditos asignados a la biblioteca para su gestion,
cuando proceda.

- Intercambio de duplicados.

- Licencias de productos electrénicos.

- Moddulo de adquisiciones, ERM y otros relacionados, como resolvedor de enlaces, A-Z o
similares.

- Planificacién coordinada del expurgo.

- Plataformas de revistas electrénicas y bases de datos: personalizacién, integracion,
estadisticas de uso

- Preparacién de documentacion para procedimientos negociados y concursos de adquisicion.

- Politica de seleccién de proveedores

- Relacién con proveedores y comerciales.

- Solicitud y seguimiento de periodos de prueba de productos electrdnicos.

- Suscripciones y control de publicaciones seriadas.

- Trabajo en coordinacidn con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccién.

B.2.4. Unidad de Proceso Técnico y Bibliografico.

Es la Unidad que se ocupa de procesar la informacién relativa a las obras de la coleccion en papel
de modo que puedan ser recuperadas adecuadamente por los usuarios mediante procedimientos
automatizados, asi como de marcar las pautas con que dichas obras deben ser ordenadas para su
uso publico y gestionar los programas y lenguajes de descripcion de la informacidn en uso.




Para ello, se ocupara, entre otros, de los siguientes aspectos:

- Catalogacidn y clasificacién de recursos y obras en todo tipo de soportes.

- Colecciones especiales (fondo antiguo y patrimonio bibliografico).

- Control bibliografico y normalizacion

- Control de autoridades.

- Coordinacién y control del mddulo de catalogacion automatizada.

- Creacion, revisibn y mantenimiento de los registros de curso y de la aplicacion de
bibliografia recomendada.

- Descargas de registros marc y captura o transferencias de registros bibliograficos desde
otras bases de datos.

- Dialnet.

- Retrocatalogacion y Retroconversion.

- Revisién del fondo documental y unificacion de criterios.

- Revisién, mantenimiento y mejora de contenido del catalogo en linea.

- Trabajo en coordinacion con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccidn.

B.2.5. Unidad Técnica de Comunicacién, Difusion y Extension Bibliotecaria.

Es la Unidad que se ocupa de la visibilidad de la biblioteca universitaria, de la promocién de la
lectura y de las actividades culturales la misma, asi como de la comunicacion interna y externa.

Para ello, se ocupara, entre otros, de los siguientes aspectos:

- Comunicacion interna/externa.

- Planificacién, organizacion y difusidon de actividades (exposiciones, promocion de la lectura,
difusion de la coleccidn, etc.).

- Fomentar relaciones de la Biblioteca Universitaria con el resto de la sociedad.

- Marketing bibliotecario.

- Elaboracion de productos divulgativos.

- Redes sociales

- Responsabilidad social corporativa

- Trabajo en coordinacién con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.2.6. Unidad Técnica de Automatizacion Web y Tecnologias de la Informacion.

Es la Unidad que da soporte a todas las aplicaciones informaticas empleadas en el trabajo diario del
Servicio: sistema integrado de gestion bibliotecaria, desarrollos propios para funciones especificas,
programas comerciales de uso habitual, listas de correo electrénico, etc.

Para ello, se ocupara, entre otros, de los siguientes aspectos:

- Gestién y mantenimiento del sistema de automatizacién de la Biblioteca Universitaria con el
apoyo de los servicios informaticos de la Universidad.

- Obtencién de datos del sistema de automatizacion.

- Elaborar el Plan tecnoldgico de la biblioteca y coordinar su ejecucién.

- Estudio y evaluaciéon de nuevos moédulos del sistema de gestién bibliotecaria, asi como de
cualquier nuevo desarrollo tecnolégico y/o de software.

- Formacion del personal bibliotecario en su d@mbito

- Asesoramiento a la Direccion y a las Subdirecciones del Servicio.

- Coordinacién y apoyo a las distintas unidades técnicas en el desarrollo de sus tareas y
productos informativos.

- Desarrollo y mantenimiento de servicios on-line.

- Coordinar el mantenimiento y la actualizacién de la pagina web de la biblioteca

- Trabajo en coordinacién con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccién.




B.2.7. Unidad Técnica de Servicios de Apoyo al Aprendizaje, la Docencia y Ila
Investigacion.

Es la Unidad que desarrolla servicios y productos para apoyar al PDI en sus necesidades
relacionadas con la docencia y la investigacion en el ambito de la informaciéon y produccién
cientifica. También apoya a los estudiantes en la adquisicion competencias informacionales.

Para ello, se ocupara, entre otros, de los siguientes aspectos:

- Disefio , ejecucidn y seguimiento de los Planes de Formacidn de usuarios.

- Elaboracién y coordinacién de guias tematicas.

- Presencia de la biblioteca en otras plataformas y servicios web de la UEX: Campus virtual

- Desarrollo de nuevos servicios de apoyo a docentes, investigadores y estudiantes

- Disefio de contenidos formativos.

- Comunicacién con instancias afines en la UEx.

- Bibliometria

- Asesoria en Derechos de Autor en el ambito docente

- Elaboracion de estudios de produccion cientifica de la UEx.

- Facilitar la informacion sobre la publicacion, distribucion, impactos, etc., de las revistas
cientificas-técnicas.

- Apoyo bibliométrico en los procesos de acreditacion o similares

- Formacion de usuarios especifica.

- Trabajo en coordinacion con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.2.8. Unidad Técnica de Repositorio, Digitalizacion y Acceso Abierto.

Es la Unidad que se ocupa de difundir en acceso abierto la produccion cientifica, académica, etc., de
la universidad, asi como de llevar a cabo proyectos de digitalizacion.

Para ello, se ocupara, entre otros, de los siguientes aspectos:

- Diseno, desarrollo y mantenimiento del Repositorio institucional de investigacion y de
objetos docentes

- Control de la produccién cientifica de la UEX en acceso abierto para su depédsito en el
Repositorio.

- Preservacion de sets de datos de investigacién

- Proyectos de digitalizacién.

- Proponer politicas para la preservacion digital

- Coordinaciéon con los servicios correspondientes de la UEX para el correcto depodsito en
acceso abierto de Tesis, TFG, TFM etc.

- Coordinacién con proceso técnico en el depdsito en Dialnet, control de autoridades etc.

- Divulgacion, fomento y formacion sobre Acceso Abierto a la Comunidad Universitaria:
productos informativos, biblioguias, acciones formativas, etc.

- Trabajo en coordinacién con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccién.

B.2.9. Unidad Técnica de Acceso a la Documentacion y la Informacion.

Es la Unidad centralizada que facilita a los usuarios la localizacién, busqueda, referencia y obtencién
de informacién y donde se proporcionan copias o préstamos de pertenecientes a la coleccion de la
UEx. Igualmente, suministra a bibliotecas ajenas a la UEx documentos o copias pertenecientes a su
coleccion.

Para ello, se ocupara, entre otros, de los siguientes aspectos:

- Busquedas expertas para usuarios bajo demanda

- Localizaciéon de documentos y condiciones de acceso

- Obtencidn de los documentos solicitados por usuarios de la UEX

- Obtencidon en las bibliotecas uex y posterior suministro de los documentos solicitados por
bibliotecas externas




- Supervision del pago y cobro del servicio

- Trabajo en coordinacién con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.
- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccién.

B.3. Responsables intermedios.
B.3.1. Responsables de Bibliotecas Centrales.

- Gestidn del personal y turnos de salas de lectura y hemerotecas
- Gestidn de servicios y horarios de salas de lectura y hemerotecas
- Programacion de edificio.
- Supervision y organizacién de la Ordenacion y mantenimiento de las colecciones
- Coordinacién con las jefaturas de UUTT para la realizacion de tareas y servicios
encomendadas en su centro
- Supervision y gestion de equipamientos, mobiliario, edificio, materiales e instalaciones y su
uso
o Relacién con proveedores
o Cesion y uso de instalaciones propias a la comunidad universitaria o a entidades
externas.
o Formacion de usuarios
o Atencidon buzoén sugerencias, quejas
o Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.3.2. Responsables de Bibliotecas de Centro.

- Gestion del personal y turnos

- Gestidn de servicios y horarios en coordinacion con el Centro

- Comunicaciéon con los responsables académicos correspondientes para la prestacion de
servicios.

- Gestién de colecciones y fondos de su centro

- Coordinacién con las jefaturas de UUTT para la realizacion de tareas y servicios
encomendadas en su centro

- Formacion de usuarios

- Atencion buzén sugerencias, quejas

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccidn.

B.3.3. Responsables de Proyectos.

- Responsable de Produccién cientifica y métrica
- Responsable de Apoyo en Derechos de autor, licencias y propiedad intelectual.
- Responsable de Control de autoridades y normalizacion.

B.3.4. Jefes de Sala

- Colabora con el resto del personal bibliotecario en la provisién de servicios y complementa a
éste en funciones relacionadas con procesos bibliotecarios.

- Presta atencion directa a colecciones, espacios y usuarios.

- Participacion en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

Aplicables a bibliotecas de centro sin funcionarios de la Escala de Ayudantes de Archivos y
Bibliotecas y Jefes de Sala en las Bibliotecas Centrales.

B.4. Area de Administracion.
B.4.1. Negociado de Gestion Economica.

- Elaborar la documentacion necesaria para tramitar los expedientes econdmicos: propuestas
de gasto, propuestas de pago, caja fija, anticipos a justificar, etc.

- Ejecutar el cierre y liquidacion del ejercicio contable, realizando la tramitacién de los
diferentes expedientes dentro de los plazos previstos en las normas de ejecucién del
presupuesto.




- Tramitacidon, seguimiento y reclamacion de los cargos internos dentro de la UEx del
Préstamo Interbibliotecario (monografias y reproduccidon de articulos, etc.) mediante la
aplicacion informatica correspondiente.

- Emision de facturas, seguimiento y reclamacién de los ingresos por el concepto de Préstamo
Interbibliotecario fuera de la UEX, utilizando la aplicacién informatica correspondiente.

- Control y mantenimiento de las cuentas corrientes del Servicio.

- Emision de informes periddicos a la Direccion del Servicio sobre la ejecucién material del
presupuesto.

- Aportar los datos referidos a la actividad del Negociado para la elaboracién de la Memoria
estadistica anual.

- Participacion en la elaboracién y consecucion de los objetivos, procesos de evaluacion y
proyectos de mejora de la unidad.

- Altas de inventario de material no librario.

- Tramitacidon y seguimiento de los contratos de mantenimiento o asistencia técnica del
Servicio.

- Cualquier otra tarea afin a su especialidad encomendada por la Direccion.

B.4.2. Negociado de Gestion Administrativa (Caceres).

- Tramitacion y seguimiento de los contratos de mantenimiento o asistencia técnica del
Servicio.

- Aportar los datos referidos a la actividad del Negociado para la elaboracion de la Memoria
estadistica anual.

- Gestion de compras de material de oficina inventariable y de todo tipo de material fungible.
Inventario de ese material, cuando proceda.

- Remisiéon a Departamentos u otros Centros de Gasto de las facturas y las hojas de
inventario correspondientes que les lleguen desde la Unidad Técnica de Gestion de la
Coleccioén.

- Registro de entrada y salida de la correspondencia mediante la aplicacion informatica
oportuna.

- Tramitacion de los asuntos referidos al personal del Servicio (permisos, vacaciones, etc.).

- Tramitacién de los asuntos relacionados con los Becarios de Formacién: incorporacion,
bajas, credenciales, etc.

- Confeccion del resumen estadistico anual fusionando los datos aportados por las Unidades
Técnicas y/o Bibliotecas de Centros.

- Preparar y recopilar la documentacion necesaria para la redaccion de la Memoria Anual.

- Participar en la elaboracién y consecucién de los objetivos, procesos de evaluacion vy
proyectos de mejora de la unidad.
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA
EX D.1

SERVICIO DE APOYO A LA DOCENCIAY A LA INVESTIG,ACIC’)N:
SERVICIO DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

(Aprobada por el Consejo de Gobierno de )

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: ORGANO UNIPERSOI\JAL DE GOBIERNO CON COMPETENCIAS EN MATERIA DE
BIBLIOTECAS Y DOCUMENTACION.

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 2: Director/a del Servicio de Biblioteca y Documentacion.

Nivel organico 3: Subdirector/a de Coordinacion Técnica (Badajoz); Subdirector/a de Servicios y
Recursos (Caceres).

Nivel organico 4: Jefe/a Unidad Técnica de Atencidon y Soporte a los Usuarios; Jefe/a Unidad Técnica
de Gestion de la Coleccion: Publicaciones Unitarias; Jefe/a Unidad Técnica de Gestion de la
Coleccién: Adquisicion de Publicaciones Seriadas y BBDD; Jefe/a Unidad Técnica de Proceso Técnico
y Bibliogréfico; Jefe/a Unidad Técnica de Comunicacién, Difusién y Extensién Bibliotecaria; Jefe/a
Unidad Técnica de Automatizacion Web y Tecnologias de la Informacidn; Jefe/a Unidad Técnica
Servicios de Apoyo al Aprendizaje y la Investigacion,; Jefe/a de la Unidad Técnica de Repositorio y
Acceso Abierto; Jefe/a de la Unidad Técnica de Acceso a la Documentacidn y la Informacion.

Nivel organico 5: Jefe/a de Negociado de Gestion Econdmica; Jefes/as de Negociados de Gestion
Administrativa; Jefes/as de Sala de Atencion a Usuarios.

Nivel organico 6: Puestos no singulares con especialidades; Puestos base.

Contara con un Consejo Asesor.

e MISION DE LA UNIDAD:

Conforme a lo previsto en los Estatutos de la Universidad de Extremadura, el Servicio tiene como
mision proveer los recursos para el aprendizaje, la docencia, la investigacion, la formacion continua
y las actividades relacionadas con el funcionamiento y la gestién de la Universidad en su conjunto.

o COMPETENCIAS DEL SERVICIO:
- Generales:

- Conservar y gestionar el patrimonio bibliografico de la Biblioteca Universitaria, facilitando el
acceso y difusion de los recursos de informacion bibliografica y la colaboracion en los
procesos de creacidén del conocimiento.

- Integrar todos los documentos de cualquier naturaleza, época o soporte material, en el
marco de un sistema de gestidon Unico, con la finalidad de que tengan acceso a la
documentacidn todos los miembros de la comunidad universitaria.

- Realizacion de busquedas retrospectivas y la recuperacion de documentos originales vy
demas fondos documentales.

- Favorecer las competencias informacionales de la comunidad usuaria.

- Especificas de las distintas unidades.
B.1. Direccién:
B.1.1. Direccién del Servicio de Biblioteca, Archivo y Documentacion.

Tiene como cometido primordial el dirigir, organizar y gestionar el Servicio de acuerdo con las
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disposiciones y directrices que al efecto aprueben los érganos de gobierno académico de la
Universidad, sin olvidar las directrices marcadas por REBIUN.

Para ello, se ocupara de los siguientes aspectos:

- Planificacion global estratégica.

- Evaluacién global.

- Recopilacién de las Estadisticas de las distintas unidades.

- Apertura de nuevos servicios y actuaciones.

- Proponer a la Gerencia las necesidades de personal.

- Elaborar la Memoria anual del Servicio de Biblioteca.

- Elaboracién de reglamentos y normativas internas en coordinacidon con los jefes de las
unidades.

- Cumplir y hacer cumplir el reglamento y las normativas.

- Preparar las reuniones del Consejo Asesor, de la Comision de Biblioteca y otras de igual
nivel que se crearen.

- Facilitar la informacidn que solicite la/s Comision/es o su Presidente.

- Las funciones propias de la Secretaria de la Comisién de Bibliotecas y la que le corresponda
en otras posibles.

- Planificacion operativa anual junto con las Subdirecciones y las Unidades Técnicas.

- Planificacion y gestidn del presupuesto.

- Busqueda de fuentes de financiacion.

- Planificacion y organizacidn de la posible financiacion exterior a la Universidad.

- Proponer necesidades de equipamiento e infraestructura.

- Desarrollar la politica de recursos humanos del personal adscrito al Servicio, de acuerdo con
las directrices establecidas por la Gerencia.

- Representar al Servicio ante los érganos de gobierno de la Universidad de Extremadura, y
en las reuniones profesionales.

- Promover la cooperacién interbibliotecaria y la presencia de la UEx en ambitos bibliotecarios
regionales y nacionales.

- Establecimiento de relaciones con la Sociedad.

- Coordinar el sistema archivistico de la Universidad de Extremadura.

- Evaluacion y calidad.

- Cualquier otra derivada de la naturaleza y evolucién del servicio.

B.1.2. Subdireccion de Coordinacion Técnica.

Tiene como cometido primordial el asegurar un funcionamiento coordinado y coherente de todas las
unidades, una comunicacion flexible con los responsables de unidad y una normalizacién en los
procedimientos.

Para ello, se ocupara de los siguientes aspectos:

- Coordinacién de unidades técnicas.

- Colaboracién con la Direccién en la planificacidon operativa anual.

- Planificacion operativa anual.

- Coordinacion/redaccién, revision, mantenimiento de normativas y reglamentos (internos y
externos).

- Coordinacién/redaccion, revision, mantenimiento de los manuales de procedimientos e
instrucciones.

- Seguimiento de las acciones de mejora.

- Procesos de recepcién de alumnos en practicas.

- Revisién y mantenimiento de la Intranet.

- Coordinacién de los grupos de trabajo.

- Recopilacién datos estadisticos para Anuario REBIUN. Confeccidon del resumen estadistico
anual.

- Estadisticas e informes anuales para la Direccion del Servicio.

- Preparacién de datos e indicadores a demanda.

- Supervisar los flujos de trabajo en las distintas unidades.

- Representacion en las reuniones profesionales de la Biblioteca.

- Participar, como miembro nato, en la Comisidon Técnica de Biblioteca y en el Consejo
Asesor.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccidn.




B.1.3. Subdireccién de Servicios y Recursos.

Tiene como cometido primordial la supervisiéon de servicios prestados en cualquier instalacién o
dependencia del Servicio, su correcta cobertura, la orientacion hacia los usuarios y hacia las
instalaciones.

Para ello, se ocupara de los siguientes aspectos:

- Coordinacion de las bibliotecas, salas de estudio/lectura y puntos de servicio no
centralizados.

- Garantizar la homogeneidad de los servicios prestados en todos los puntos.

- Proponer normativas y reglamentos relativos a usuarios y a becarios de colaboracion.

- Proponer normativas y reglamentos relativos a usuarios y becarios de colaboracion.

- Coordinacién/redaccion, revisidon, mantenimiento de los manuales de procedimiento e
instrucciones relativos a su ambito.

- Coordinacién de acciones y grupos de mejora de servicios a usuarios.

- Coordinacion de aperturas extraordinarias.

- Informar de la situacién y necesidades de equipamiento informatico.

- Informar los proyectos de nuevas instalaciones y equipamientos y los programas de mejora,
reestructuracion o supresion de los ya existentes.

- Definir y supervisar el sistema automatizado de quejas y sugerencias. Recoger, analizar vy,
en su caso, informar las propuestas, sugerencias y reclamaciones que presenten los
usuarios del Servicio.

-  Estadisticas e informes anuales para la Direccion del Servicio.

- Propuesta de establecimiento de tarifas por servicios prestados.

- Elaboracién y supervisién de las encuestas de satisfaccion y coordinacion de las acciones de
mejora.

- Representacién en las reuniones profesionales de la Biblioteca.

- Participar, como miembro nato, en la Comisién Técnica de Biblioteca y en el Consejo
Asesor.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccién.

B.2. Unidades Técnicas.
B.2.1. Unidad Técnica de Atencion y Soporte a los Usuarios (Badajoz y Caceres).

Es la Unidad que se ocupa de los servicios directos a los usuarios surgidos de los recursos propios:
préstamo y uso de la coleccidn, salas de uso publico, etc., asi como de canalizar las demandas de
los usuarios relativas al Servicio.

Para ello, le corresponde acometer las siguientes tareas:

- Acceso a la coleccion propia de la UEx. Coordinacién del servicio de Préstamo domiciliario,
asistencial e intercentros
- Cesidn y uso de instalaciones propias a la comunidad universitaria o a entidades externas.
- Circulacion. Gestionar la informacién sobre el uso de la coleccién el papel. Control del
moddulo de circulacién automatizada.
- Colaboracion con la Subdireccién correspondiente en:
o Convocatorias, gestion y organizacion de becarios de colaboracion
o Supervision del funcionamiento de buzones de quejas y sugerencias.
o Gestion de horarios.
o Coordinacion de las aperturas extraordinarias.
- Gestidon de la base de datos de usuarios.
- Gestion de las reclamaciones de préstamo.
- Propuestas de normativas y reglamentos relativos a usuarios y a becarios de colaboracion.
- Reclamaciones devolucion.
- Relacién con los usuarios externos (normativa, admision, etc.).
- Supervision del servicio de atencidn y consulta en sala y hemeroteca.
- Trabajo en coordinacidn con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.
- Estadisticas e informes que se le soliciten.
- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.




B.2.2. Unidad Técnica de Gestion de Ia Coleccion: Publicaciones Unitarias.

Es la Unidad que se ocupa de formar, mantener y gestionar el patrimonio bibliografico universitario,
con independencia de su forma de ingreso y ubicacién.

En concreto, le corresponde acometer las siguientes tareas:

- Adquisicion de monografias en cualquier soporte y modalidad.

- Altas y bajas de inventario. Registro del documento. Custodia de los libros de registro.

- Gestidn y politica de donaciones.

- Estimacion de presupuestos anuales de bibliografia para alumnos.

- Estudios de la coleccion.

- Facturacién.

- Herramienta A-Z de visualizacién de recursos electrénicos (libros).

- Informacién sobre la ejecucién de los créditos asignados a la biblioteca para su gestion,
cuando proceda.

- Modulos de adquisiciones y ERM del Sistema de Gestion y gestién de otros softwares y
herramientas de visualizacién, uso etc. publicaciones.

- Planificacion del expurgo en coordinacién con la Unidad de Usuarios y bibliotecas.

- Plataformas de libros electrénicos: personalizacién, integracion, estadisticas de uso.

- Politica de seleccion de proveedores.

- Relacién con proveedores y comerciales.

- Seleccion de obras.

- Tramitacién de solicitudes y desideratas de los usuarios.

- Transferencia de fondos desde los distintos departamentos, en su caso.

- Trabajo en coordinacidn con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.2.3. Unidad Técnica de Gestion de la Coleccion: Adquisicion de Publicaciones Seriadas y
Bases de Datos.

Esta Unidad se ocupa de formar, mantener y gestionar el patrimonio bibliografico universitarios, con
independencia de su forma de ingreso.

En concreto, acomete las siguientes tareas:

- Estudio de la coleccién.

- Facturacién.

- Informacion sobre la ejecucion de los créditos asignados a la biblioteca para su gestion,
cuando proceda.

- Intercambio de duplicados.

- Licencias de productos electrénicos.

- Modulo de adquisiciones, ERM y otros relacionados, como resolvedor de enlaces, A-Z o
similares.

- Planificacion coordinada del expurgo.

- Plataformas de revistas electronicas y bases de datos: personalizacion, integracion,
estadisticas de uso.

- Preparacion de documentacion para procedimientos negociados y concursos de adquisicion.

- Politica de seleccién de proveedores.

- Relacién con proveedores y comerciales.

- Solicitud y seguimiento de periodos de prueba de productos electrdnicos.

- Suscripciones y control de publicaciones seriadas.

- Trabajo en coordinacidn con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.2.4. Unidad de Proceso Técnico y Bibliografico.

Es la Unidad que se ocupa de procesar la informacién relativa a las obras de la coleccion en papel
de modo que puedan ser recuperadas adecuadamente por los usuarios mediante procedimientos
automatizados, asi como de marcar las pautas con que dichas obras deben ser ordenadas para su
uso publico y gestionar los programas y lenguajes de descripcidén de la informacion en uso.




Para ello, le corresponde acometer las siguientes tareas:

- Catalogacion y clasificacion de recursos y obras en todo tipo de soportes.

- Colecciones especiales (fondo antiguo y patrimonio bibliografico).

- Control bibliografico y normalizacidn.

- Control de autoridades.

- Coordinacién y control del mddulo de catalogacion automatizada.

- Creacidn, revision y mantenimiento de los registros de curso y de la aplicacién de
bibliografia recomendada.

- Descargas de registros marc y captura o transferencias de registros bibliograficos desde
otras bases de datos.

- Dialnet.

- Retrocatalogacién y Retroconversion.

- Revision del fondo documental y unificacién de criterios.

- Revisién, mantenimiento y mejora de contenido del catalogo en linea.

- Trabajo en coordinacion con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccidn.

B.2.5. Unidad Técnica de Comunicacioén, Difusion y Extension Bibliotecaria.

Es la Unidad que se ocupa de la visibilidad de la biblioteca universitaria, de la promocion de la
lectura y de las actividades culturales la misma, asi como de la comunicacién interna y externa.

En concreto, le corresponde acometer las siguientes tareas:

- Comunicacién interna/externa.

- Planificaciéon, organizacién y difusién de actividades (exposiciones, promocién de la lectura,
difusidn de la coleccidn, etc.).

- Fomentar relaciones de la Biblioteca Universitaria con el resto de la sociedad.

- Marketing bibliotecario.

- Elaboracién de productos divulgativos.

- Redes sociales.

- Responsabilidad social corporativa.

- Trabajo en coordinacién con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.2.6. Unidad Técnica de Automatizacion Web y Tecnologias de la Informacion.

Es la Unidad que da soporte a todas las aplicaciones informaticas empleadas en el trabajo diario del
Servicio: sistema integrado de gestion bibliotecaria, desarrollos propios para funciones especificas,
programas comerciales de uso habitual, listas de correo electrénico, etc.

En concreto, le corresponde acometer las siguientes tareas:

- Gestién y mantenimiento del sistema de automatizacidon de la Biblioteca Universitaria con el
apoyo de los servicios informaticos de la Universidad.

- Obtencidn de datos del sistema de automatizacion.

- Elaborar el Plan tecnoldgico de la biblioteca y coordinar su ejecucion.

- Estudio y evaluacién de nuevos moddulos de dicho sistema asi como de cualquier nuevo
desarrollo tecnoldgico y/o de software.

- Formacion del personal bibliotecario en su ambito.

- Asesoramiento a la Direccion y a las Subdirecciones del Servicio.

- Coordinacién y apoyo a las distintas unidades técnicas en el desarrollo de sus tareas y
productos informativos.

- Desarrollo y mantenimiento de servicios on-line.

- Coordinar el mantenimiento y la actualizacion de la pagina web de la biblioteca.

- Trabajo en coordinacién con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccién.




B.2.7. Unidad Técnica de Servicios de Apoyo al Aprendizaje, la Docencia y Ila
Investigacion.

Es la Unidad que desarrolla servicios y productos para apoyar al PDI en sus necesidades
relacionadas con la docencia y la investigacion en el ambito de la informacién y produccién
cientifica. También apoya a los estudiantes en la adquisicion competencias informacionales.

Le corresponden las siguientes tareas:

- Disefo, ejecucion y seguimiento de los Planes de Formacion de usuarios.

- Elaboracién y coordinacion de guias tematicas.

- Presencia de la biblioteca en otras plataformas y servicios web de la UEX: Campus Virtual.

- Desarrollo de nuevos servicios de apoyo a docentes, investigadores y estudiantes.

- Disefo de contenidos formativos.

- Comunicacion con instancias afines en la UEx.

- Bibliometria.

- Asesoria en Derechos de Autor en el &mbito docente.

- Elaboracién de estudios de produccién cientifica de la UEx.

- Facilitar la informacidon sobre la publicacion, distribucion, impactos, etc., de las revistas
cientificas-técnicas.

- Apoyo bibliométrico en los procesos de acreditacion o similares.

- Formacién de usuarios especifica.

- Trabajo en coordinacidn con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccidén.

B.2.8. Unidad Técnica de Repositorio, Digitalizacion y Acceso Abierto.

Es la Unidad que se ocupa de difundir en acceso abierto la produccién cientifica, académica, etc., de
la universidad, asi como de llevar a cabo proyectos de digitalizacion.

En concreto, le corresponde acometer las siguientes tareas:

- Disefo, desarrollo y mantenimiento del Repositorio institucional de investigacion y de
objetos docentes

- Control de la produccién cientifica de la UEX en acceso abierto para su depodsito en el
Repositorio.

- Proyectos de digitalizacién

- Proponer politicas para la preservacion digital

- Coordinacién con los servicios correspondientes de la UEX para el correcto depodsito en
acceso abierto de Tesis, TFG, TFM etc.

- Coordinacién con proceso técnico en el depdsito en Dialnet, control de autoridades etc.

- Divulgacién, fomento y formacion sobre Acceso Abierto a la Comunidad Universitaria:
productos informativos, biblioguias acciones formativas....

- Trabajo en coordinacidn con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.

- Estadisticas e informes que se le soliciten.

- Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.2.9. Unidad Técnica de Acceso a la Documentacion y la Informacion.

Es la Unidad centralizada que facilita a los usuarios la localizacion, busqueda, referencia y obtencidn
de informacién y donde se proporcionan copias o préstamos de pertenecientes a la coleccién de la
UEx. Igualmente, suministra a bibliotecas ajenas a la UEx documentos o copias pertenecientes a su
coleccion.

Para ello, le corresponde acometer las siguientes tareas:

- Busquedas expertas para usuarios bajo demanda.

- Localizacion de documentos y condiciones de acceso.

- Obtencidn de los documentos solicitados por usuarios de la UEX.

- Obtencidn en las bibliotecas UEx y posterior suministro de los documentos solicitados por
bibliotecas externas.

- Supervision del pago y cobro del servicio.




Trabajo en coordinacion con otras unidades técnicas, grupos de trabajos y proyectos.
Estadisticas e informes que se le soliciten.
Cualquier otra tarea encomendada por la Direccion.

B.3. Area de Administracién.

B.3.1. Negociado de Gestion Econémica.

Elaborar la documentacién necesaria para tramitar los expedientes econémicos: propuestas
de gasto, propuestas de pago, caja fija, anticipos a justificar, etc.

Ejecutar el cierre y liquidacién del ejercicio contable, realizando la tramitacién de los
diferentes expedientes dentro de los plazos previstos en las normas de ejecucion del
presupuesto.

Tramitacién, seguimiento y reclamacién de los cargos internos dentro de la UEx del
Préstamo Interbibliotecario (monografias y reproduccion de articulos, etc.) mediante la
aplicacién informatica correspondiente.

Emision de facturas, seguimiento y reclamacion de los ingresos por el concepto de Préstamo
Interbibliotecario fuera de la UEx, utilizando la aplicacion informatica correspondiente.
Control y mantenimiento de las cuentas corrientes del Servicio.

Emision de informes periddicos a la Direccién del Servicio sobre la ejecucion material del
presupuesto.

Aportar los datos referidos a la actividad del Negociado para la elaboracién de la Memoria
estadistica anual.

Participacion en la elaboracidon y consecucidon de los objetivos, procesos de evaluacion y
proyectos de mejora de la unidad.

Altas de inventario de material no librario.

Tramitacion y seguimiento de los contratos de mantenimiento o asistencia técnica del
Servicio.

Cualquier otra tarea afin a su especialidad encomendada por la Direccidn.

B.3.2. Negociado de Gestion Administrativa (Caceres).

Tramitaciéon y seguimiento de los contratos de mantenimiento o asistencia técnica del
Servicio.

Aportar los datos referidos a la actividad del Negociado para la elaboracién de la Memoria
estadistica anual.

Gestion de compras de material de oficina inventariable y de todo tipo de material fungible.
Inventario de ese material, cuando proceda.

Remision a Departamentos u otros Centros de Gasto de las facturas y las hojas de
inventario correspondientes que les lleguen desde la Unidad Técnica de Gestion de la
Colecciodn.

Registro de entrada y salida de la correspondencia mediante la aplicacion informatica
oportuna.

Tramitacién de los asuntos referidos al personal del Servicio (permisos, vacaciones, etc.).
Tramitaciéon de los asuntos relacionados con los Becarios de Formacién: incorporacion,
bajas, credenciales, etc.

Confeccion del resumen estadistico anual fusionando los datos aportados por las Unidades
Técnicas y/o Bibliotecas de Centros.

Preparar y recopilar la documentacion necesaria para la redaccion de la Memoria Anual.
Participar en la elaboracién y consecucidon de los objetivos, procesos de evaluacion y
proyectos de mejora de la unidad.




e ORGANIGRAMA:

JEFE/A DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA Y
DOCUMENTACION (BA/CC)

SUBDIRECTOR DE COORDINACION W

SUBDIRECTOR/A DE SERVICIOS Y

TECNICA (BA)
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SERIADAS Y BBDD (BA/CC)
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JEFE/A DE LA UNIDAD TECNICA DE
COMUNICACION, DIFUSION Y
EXTENSION BIBLIOTECARIA (BA/CC)

JEFE/A DE LA UNIDAD TECNICA DE
AUTOMATIZACION WEB Y TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION (BA/CC)

JEFE/A DE LA UNIDAD TECNICA DE
SERVICIOS DE APOYO AL APRENDIZAJE Y
LA INVESTIGACION (BA/CC)

JEFE/A DE LA UNIDAD TECNICA DE
REPOSITORIO Y ACCESO ABIERTO (BA/
CQ)

I D D A o [

JEFE/A DE LA UNIDAD TECNICA DE

ACCESO A LA DOCUMENTACION Y LA
INFORMACION (BA/CC)

N e e A

N

RECURSOS (CC)

T
RESPONSABLES: :

COORDINADORES:

- Bibliotecas centrales
- Bibliotecas de centro
- Proyectos

- Puntos de servicio
- Salas de lectura

JEFES/AS DE NEGOCIADO
DE GESTION ECONOMICA
(BAY CC)

PUESTOS BASE NO
SINGULARIZADOS, CON
ESPECIALIDADES

—
I
I
I
I

}__

Dependencia:

Organica
Funcional
Relacién funcional




; ; CODIGO
i ESTRUCTURA ORGANICA
EX} D.2

SERVICIO DE APOYO A LA DOCENCIA Y A LA INVESTIGACION:
SERVICIO DE GESTION Y TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE LA

INVESTIGACION
(Aprobada en Consejo de Gobierno de 19 de diciembre de 2019)

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: OR,GANO UNIPERSONAL DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS EN MATERIA DE
INVESTIGACION.

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 2: Director/a del Servicio de Gestion y Transferencia de Resultados de la Investigacion
Nivel organico 4: Jefe/a de Seccion de Gestién de la Investigacién (Badajoz); Jefe/a de la Seccion de
Transferencia de los Resultados (Badajoz); Jefe/a de la Seccion de Gestion de Recursos Humanos de
la Investigacion (Badajoz/Caceres); Jefe/a de Seccion de los Proyectos de Investigacion (Badajoz y
Caceres).

Nivel organico 5: Jefe/a de Negociado de Gestion de Convocatorias y Proyectos (Badajoz); Jefe/a de
Negociado de Gestion Econémica y Presupuestaria (Badajoz); Jefe/a de Negociado de Transferencia
de Resultados (Badajoz); Jefe/a de Negociado de Gestion de Recursos Humanos de la Investigacion
(Badajoz); Jefe/a de Negociado de Ndminas del Personal en Formacidon (Badajoz); Jefe/a de
Negociado de Gestion de los Proyectos de Investigacion (Badajoz y Caceres).

Nivel organico 6: Puestos base de administracion; Puestos base de Gestion de la Investigacion.

e MISION DE LA UNIDAD:

Conforme a lo previsto en los Estatutos de la Universidad de Extremadura, se concibe como un
Servicio para la gestion de la actividad investigadora y la administracién de los fondos generados por
la Universidad, en ejecucion de la politica definida en la materia por los 6rganos de gobierno
competentes.

e COMPETENCIAS DEL SERVICIO:

A) Generales:

- Identificar y difundir la oferta cientifica y técnica de la Universidad.

- Establecer, facilitar y desarrollar las relaciones entre la Universidad y cualquier demandante o
promotor de investigacién cientifico-técnica, sea publico o privado.

- Facilitar y gestionar la transferencia de los resultados de la investigacion cientifico-técnica,
contratando en nombre de la Universidad los correspondientes trabajos y efectuando por
cuenta de los investigadores cuantos actos y gestiones fueran precisas.

- Gestionar los convenios, contratos y proyectos de investigacion.

- Justificacion a través de las diferentes plataformas de los proyectos y ayudas de
investigacion, asi como de los contratos y convenios.

- Atender auditorias y controles realizados a proyectos y contratos de investigacion.

- Presentacidon de alegaciones y recursos ante procedimientos de reintegros iniciados por los
organismos financiadores de ayudas para la investigacion.

- Establecer y gestionar la base de datos de investigadores y actualizar los Grupos de
Investigacion de la Universidad.

- Informar a los investigadores y Grupos de Investigacién de las convocatorias publicas de
financiacion de proyectos, becas, infraestructuras y cuantas otras lleguen a su conocimiento.

- Gestionar los derechos de propiedad industrial procedentes de los resultados de la
investigacién desarrollada por la Universidad.

- Propuesta de objetivos y acciones a integrar en los del érgano unipersonal de gobierno de la
UEx con competencias en Investigacion, Desarrollo e Innovacion.
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- Cualesquiera otras que le encomiende el 6rgano unipersonal de gobierno de la UEx con
competencias en Investigacion, Desarrollo e Innovacién relacionadas con la misidn atribuida
al Servicio.

B) Especificas de las distintas Unidades.
B.1. Seccién de Gestion de la Investigacion.
B.1.1. Negociado de Gestiéon de Convocatorias y Proyectos:
Sus funciones estan relacionadas con la preparacion de documentos necesarios con cuantas

convocatorias tengan como objetivo la investigacion y se realicen por entidades publicas y
privadas.

En este orden, son funciones especificas:

- Coordinacion y supervision de las funciones atribuidas a la Unidad.

- Mantenimiento de la base de las diferentes convocatorias y solicitudes de proyectos

- Control y difusion de convocatorias competitivas de proyectos: nacionales, autonémicos.

- Preparacién de informacion necesaria para la concurrencia a las diversas convocatorias.

- Asesorar a los investigadores y Grupos de Investigacion en la preparacion de las solicitudes y
proyectos y en la gestion de los mismos.

- Evaluar las solicitudes y documentacion de proyectos antes de su presentacion.

- Seguimiento de la participacion en las diferentes convocatorias en sus diferentes fases.

- Preparacion de expedientes definitivos recopilando la documentacion relativa a la concesion
de los proyectos y manuales de soporte de apoyo a la gestion.

- Gestion, justificacion y seguimiento administrativo y financiero de los proyectos
internacionales de I+D+i

- Atender auditorias y controles realizados a los proyectos internacionales de investigacion de
I+D+i

- Expedir a los investigadores que lo soliciten los certificados de participacidon en proyectos de
investigacién

B.1.2. Negociado de Gestién Econdémica y Presupuestaria.

- Coordinacion y supervision de las funciones atribuidas a la Unidad.

- Apertura de aplicaciones y organicas relativas a investigacion.

- Generacion de los créditos de las diferentes ayudas para contratos y proyectos de
investigacién conforme a la documentacion del expediente definitivo de concesion.

- Mantenimiento y actualizacidn del registro de todos los proyectos, convenios, contratos y
subvenciones.

- Comunicacién a investigadores y Grupos de investigacién de las generaciones de crédito y en
general cualquier modificacién presupuestaria que afecte a sus proyectos.

- Elaboracién de las modificaciones presupuestarias en general que afecten a los proyectos de
investigacion.

- Control del plazo de ejecucion de los proyectos, reteniendo los créditos sobrantes a su
finalizacion.

B.2. Seccion de Gestion de Transferencia de Resultados.

- Coordinacion y supervisién de las funciones atribuidas a la Unidad.

- Preparacién de convenios o acuerdos marcos, contratos de apoyo tecnoldgico y asesoria,
contratos de cesion de software, contratos de desarrollo de software, contratos de cesion de
explotacién de patentes, contratos de servicios y contratos de formacion.

- Recabar del investigador la memoria de los distintos convenios-contratos, realizando la
asesoria necesaria para su elaboracion.

- Valorar y elaborar, cuando sea necesario, la tipologia de convenios-contratos a suscribir.

- Recopilar cuanta documentacion sea necesaria para tramitar estos convenios-contratos ante
el Consejo de Gobierno.

- Preparar cuanta documentacion sea necesaria para la firma de los convenios-contratos.

- Atencion a los problemas que puedan surgir durante el desarrollo de los convenios-contratos.

- Orientar sobre la patentabilidad de los resultados de la UEX y mantener activa una base de
datos de patentes.

- Orientar, promover y desarrollar Empresas de Base tecnoldgica de origen universitario.
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Mantenimiento de la base de datos de convenios y contratos.

Emision, a peticion de los investigadores o de las unidades de gestidon de proyectos, o por el
cumplimiento de los hitos establecidos, de las correspondientes facturas, remitiéndolas a los
destinatarios y a la Unidad de Gestidn a efectos de la generacion del crédito, si procede.
Control de los ingresos de facturacion y su registro en la base de datos.

Mantenimiento del listado de facturas emitidas por el Servicio.

Identificar los resultados de investigacion que puedan ser transferidos.

Identificar las necesidades de los sectores socio-econdmicos de Extremadura.

Desarrollar actividades de encuentro entre el sector académico y el productivo.

Mantener actualizada la oferta tecnoldgica de la UEX.

Promover la explotacidon de patentes de la UEX.

Expedir a los investigadores que lo soliciten los certificados de participacién en convenios y
contratos

B.3. Seccion de Gestion de Recursos Humanos de la Investigacion.

Coordinacion y supervision de las funciones atribuidas a la Seccion.

Gestidon de contratos o nombramientos de Técnicos de Apoyo a la investigacion, asi como de
Personal Contratado Investigador.

Gestidn de las becas asociadas a proyectos de investigacion y de las Becas de Formacion de
Personal Investigador, tanto regionales como nacionales: confeccidon y publicacion de
convocatorias, recabar los expedientes de gastos, instar su registro contable, actas de
seleccidn, elaboracién y notificacion de credenciales y remisiéon de documentacion al Area de
Recursos Humanos para altas en ndémina.

Mantenimiento y gestidn del Registro de Becarios de Investigacion.

Elaboracién y tramitacién de los documentos contables necesarios para la contratacion de
personal y la convocatoria de becas asociadas al proyecto.

Justificacidon ante los organismos financiadores a través de las diferentes plataformas las
ayudas recibidas para Recursos Humanos de Investigacion (formacion, incorporacion y
movilidad)

Control, recopilacién y aportacién a las distintas Unidades del Servicio de aquella
documentacién necesaria para la justificaciéon de los gastos de personal que se impute a los
diferentes proyectos y convenios de investigacion.

B.4. Secciones de Gestion de los Proyectos de Investigacion.

Coordinacién y supervision de las funciones atribuidas a la Unidad.

Recopilar toda la documentacion relativa a la concesion, plazos de ejecucion y en general,
todas las comunicaciones entre el investigador y la entidad concedente.

Solicitud de las Altas de terceros

Carga en el Programa Econdémico de los justificantes de gasto, en la forma establecida para
cada tipo de proyecto, realizando el procedimiento que se establezca en el caso de pago por
anticipo de caja fija, y elaborando y tramitando los documentos contables, en el caso de pago
directo.

Control previo de los gastos que se imputen al proyecto, procurando que se ajusten, en su
naturaleza y cuantia, a la normativa reguladora y a la memoria econémica o a los epigrafes
aprobados.

Control de los plazos de ejecucion, teniendo informado al investigador de dichos plazos, y
tramitacion de los correspondientes reintegros.

Solicitud, gestién y control de las tarjetas institucionales de los Investigadores

Control y conciliacién de la Cuenta de Caja Fija de Investigacion

Tramitacién de los gastos del Presupuesto Ordinario de algunos Servicios de Apoyo a la
Investigacién

Descarga, control y tramitacién de las facturas descargadas de FACE

Atencion y asesoramiento a los investigadores en la tramitacion de los gastos de
investigacion

Integracion de los gastos desde Universitas XXI-Econdmico a Universitas XXI-Investigacion
En general, las tareas relacionadas con las anteriores que se le encomienden.




e ORGANIGRAMA:

DIRECTOR/A DEL SERVICIO DE GESTION Y

TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE LA
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA
EX: D.4

SERVICIO DE APOYO A LA DOCENCIA Y A LA INVESTIGACION:

SERVICIO DE INFORMATICA
(Aprobada por el Consejo de Gobierno de 21 de abril de 2006)

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA
Funcional: GERENCIA Y ORGANO ,UNIPERSO,NAL DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS EN
MATERIA DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y POLITICA INFORMATICA.

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 2: Director/a del Servicio de Informatica.

Nivel organico 3: Subdirector de Sistemas y Comunicaciones y Subdirector de Sistemas de
Informacion.

Nivel organico 4: Jefe de la Unidad Técnica de Comunicaciones; Jefe de la Unidad Técnica de
Sistemas y Base de Datos; Jefe de la Unidad Técnica de Procesos y Presencia en Internet; Jefe de la
Unidad Técnica de Desarrollo de Sistemas de Informacion; Jefe de la Unidad Técnica de Atencion al
Usuario.

Nivel organico 5: Jefes de Coordinacion de Proyectos.

Nivel organico 6: Puestos bases no singularizados, especializados.

El Servicio de Informatica contara con un Consejo Asesor.

e MISION DEL SERVICIO:

El Servicio de informatica tiene por finalidad basica, como asi prevén los Estatutos de la Universidad
de Extremadura, por un lado, dar soporte a la docencia y a la investigacion y, por otro, facilitar la
gestion y el funcionamiento administrativo de la Universidad.




e COMPETENCIAS DEL SERVICIO:
A) Generales.

- Prestacion de servicios informaticos de apoyo, generales y, en especial, los relativos al apoyo
a la docencia, la investigacion y la gestién econdmica y administrativa.

- Implantacién de los servicios de Administracidn electrénica.

- Impulso a desarrollos informaticos propios.

- Control de funcionamiento y rendimiento de los sistemas, analisis de situaciones y adopcion
de medidas.

- Garantia de operatividad de los equipos y seguridad de la informacion.

- Asesoramiento en las adquisiciones de material informatico.

- Garantizar la accesibilidad web de acuerdo a la normativa vigente.

- Informacion permanente de los avances tecnoldgicos en el sector para su posible aplicacion.

- Mantenimiento de la red de comunicacion de la Universidad de Extremadura.

- Propuesta de objetivos y acciones a integrar en los del érgano unipersonal de gobierno con
competencias en Nuevas Tecnologias y Politica Informatica.

- Cualesquiera otras que le encomiende la Gerencia o el érgano unipersonal de gobierno de la
UEx con competencias en el area de Nuevas Tecnologias y Politica Informatica, relacionadas
con la misién atribuida al Servicio.

B) Especificas de las distintas Unidades.
B.1. Unidad Técnica de Comunicaciones. (U00200165)

- Mantenimiento y control de la interconexiéon de los distintos campus y edificios de la
Universidad y de estos con las redes externas de ambito regional, nacional e internacional
(RCT, RedIRIS e Internet).

- Establecer y velar por el cumplimiento de las politicas de uso de la red.

- Control de seguridad en la red.

- Instalacién y configuracién de los equipos de comunicaciones.

- Servicios de telefonia mévil, de voz sobre IP y tarificacion.

- Comprobacion y monitorizacion de la conexion dentro del troncal de la red de la Universidad.

- Mantenimiento de la Red Inaldmbrica y federacién en eduroam.

- Control y mantenimiento de la red de voz.

- Servicios de direccionamiento IPv4/IPv6 en la Universidad.

B.2. Unidad Técnica de Sistemas y Base de Datos. (U00200164)

- Administracidn, soporte y servicio de correo electrdnico, incluyendo las listas de distribucion.

- Gestion documental.

- Gestidon del DNS vy certificados SSL en los servidores de la Universidad de Extremadura

- Servicios de almacenamiento en la nube.

- Administracion y gestion de los servicios de infraestructuras y plataformas en los servidores
de la Universidad de Extremadura

- Mantenimiento y realizacion de copias de seguridad de los sistemas que se establezcan

- Administracidén, instalacién y mantenimiento de las Bases de Datos corporativas de la
Universidad.

- Autenticacién, federacion y gestidon de identidad

- Definicién, gestion y mantenimiento de los sistemas de almacenamiento corporativos de la
Universidad de Extremadura

- Sistemas de virtualizacion

- Definicién, gestién y mantenimiento de los modelos de servicio en la nube (IaaS, PaaS,
SaaS) de la Universidad de Extremadura

- Gestion, mantenimiento y seguridad de la infraestructura de servidores de la Universidad.

B.3. Unidad Técnica de Procesos y Presencia en Internet. (U00200166).

- Modelado los procesos de la Universidad para su digitalizacién.

- Administraciéon y soporte de los de los servicios de Administraciéon electrénica de la
Universidad.

- Administracién y soporte de la Sede y Registro Electrénico de la Universidad.
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Interlocucion con La Red SARA para el alta de tramites de los servicios.

Integracion en Nodo de Interoperabilidad del Sistema Universitario Espafiol para los servicios
de intercambios de datos entre Universidades y con otras Administraciones.

Disefio y administracion de los portales institucionales de la UEx.

Disefio y administracion de los portales de transparencia y datos abiertos.

Administracidn y soporte de la Plataforma de eventos y APP UEX.

Accesibilidad web e interlocucidn con el observatorio de accesibilidad web

B.4. Unidad Técnica de Desarrollo de Sistemas de Informacion. (U00200162).

Analisis, planificacién, diseno, desarrollo e implantacién de los sistemas de informacién
requeridos por la Universidad de Extremadura.

Disefio e implantacidon de los sistemas de informacién propios o programas comerciales que
impliquen la creacion, adaptacidon o modificacion de cédigos fuente.

Definicion de los Entornos de desarrollo integrado (IDE) y Frameworks de desarrollo
utilizados en la Universidad.

Analisis de la calidad del software y modelos de madurez.

Interlocucion con los proveedores de aplicativos corporativos como soporte de los diferentes
servicios de la Universidad de Extremadura

Disefio, planificaciéon, evaluacién, implantacién y seguimiento de las aplicaciones
desarrolladas, incluyendo toda la documentacién de las mismas en todas sus fases.
Definicion, seleccién e implantacién de metodologias de acuerdo a estandares para: auditoria
y el control de las TI; gestién de servicios TI; desarrollo y mantenimiento de sistemas de
informacion.

Asesoramiento a los servicios de la Universidad de Extremadura en la elaboracién y redaccidn
proyectos software estratégicos para la UEx antes de ser incluidos en la Cartera de
Proyectos, asi como el seguimiento de la ejecucidn de los proyectos aprobados.

B.5. Unidad Técnica de Atencion al Usuario. (U00200163)

Instalaciéon, mantenimiento y gestién de versionado de las aplicaciones corporativas
existentes en la Universidad de Extremadura, principalmente gestion de ndminas, asuntos
econdmicos y presupuestarios, y matriculacion de estudiantes.

Gestidon de los permisos y restricciones de los usuarios de las aplicaciones corporativas y de
los sistemas de informacién desarrollados por el Servicio de Informatica de la Universidad.
Elaboracién de listados y estadisticas de las aplicaciones corporativas que no conlleven la
incorporacion en sistemas de informacion.

Definicion, seleccidn, instalaciéon y mantenimiento del equipamiento local y atencién a los
usuarios (PDI y PAS) que se determine segun catdlogo de servicios ofertados en
microinformatica.

Mantenimiento de los elementos software finales de red.

Soporte a la implantacion de la administracidon electrénica en los puestos de trabajo.
Seleccién, implantacidon y mantenimiento de los programas ofimaticos oficiales.

Planificacion, gestidn y soporte a las instalaciones de equipos de usuarios en red.

Disefio y desarrollo de campafias informativas orientadas a los usuarios de TI de la
Universidad de Extremadura sobre las normas que deben cumplir.




e ORGANIGRAMA:
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CODIGO

ESTRUCTURA ORGANICA
EX: D.8

SERVICIO DE APOYO A LA DOCENCIA Y A LA INVESTIGACION:
CAMPUS VIRTUAL

(Aprobada en Consejo de Gobierno de )

e DEPENDENCIA:

Orgéanica: GERENCIA.
Funcional: DIRECTOR/A.

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 4: Director/a.
Nivel orgénico 6: Puesto/s base especializados de Sistemas e Informatica;, Puesto/s base
especializados de Informatica.

e MISION DE LA UNIDAD:

El Campus Virtual de la Universidad de Extremadura es un espacio destinado al apoyo a la docencia, la
comunicacion y la colaboracion entre el personal universitario y los profesionales de diversos sectores.
Permite complementar la educacion que los alumnos reciben en las aulas y dotar a profesores, alumnos y
personal de administracion y servicios, de herramientas que amplian y mejoran los procesos de Ensefianza-
Aprendizaje y de Coordinacion de tareas y servicios.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:

El Campus Virtual proporciona un espacio de teleformacién tanto para la comunidad universitaria como para
otras administraciones de la region.

e ORGANIGRAMA:
ESTRUCTURA ORGANICA: D.8

- _ DIRECTOR/A (BA/CC) -

PUESTOS BASE
ESPECIALIZADOS DE
SISTEMAS E INFORMATICA
(cQ)

PUESTOS BASE
ESPECIALIZADOS DE
INFORMATICA (BA/CC)

- — — — /A
- — — — — 1

Dependencia:

Organica
Funcional
S Relacién funcional




CODIGO

ESTRUCTURA ORGANICA
EX: F.1

SERVICIO DE APOYO Y ASESORAMIENTO AL GOBIERNO DE LA
UNIVERSIDAD:

GABINETE DEL RECTORADO
(Aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx de xx de xxxxx de 2020)

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA.
Funcional: RECTOR, VICERRECTORES, SECRETARIO GENERAL, GERENTE.

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 3: Jefe/a de Comunicacion y Relaciones Externas.

Nivel organico 4: Jefe/a de Secretaria del Rector; Jefe/a de Seccién de Informacion y Atencion
Administrativa.

Nivel organico 5: Secretarios/as Rectorado; Jefes/as de Negociados de Informacion.

Nivel organico 6: Puesto/s base no singulares con especialidades; puesto/s base; conductores;
Técnico/a en igualdad; puesto/s base de oficios generales.

e MISION DE LA UNIDAD:

Asistencia administrativa y técnica al Rector e integrantes del Consejo de Direccion.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:

Generales.

Apoyo técnico, coordinacién y asesoramiento en las actividades del Rector y del Equipo
Rectoral.

Colaboracién en la organizacidon de actos académicos y protocolo, bajo la supervisidon del
Secretario General.

Relaciones publicas, imagen y comunicacion de la Universidad.

Recopilacién y andlisis de informacién y antecedentes, asi como elaboracién de
documentacién relativa a las actuaciones y toma de decisiones del Equipo Rectoral.
Cualesquiera otras que les encomiende el Equipo Rectoral por razéon de las competencias
atribuidas a sus integrantes.

Despliegue y seguimiento de los planes de igualdad de la universidad.

Especificas.

B.1. Unidad de Comunicacion y Relaciones externas.

Relacién con los medios de comunicacidn regionales, nacionales e internacionales.

Relacion con instituciones académicas.

Contacto entre los medios de comunicacién y el Equipo Rectoral.

Edicién de las paginas de actualidad de la web institucional.

Elaboracién de noticias de prensa de tematica universitaria y cientifica.

Redaccién de notas de prensa.

Organizacién de ruedas de prensa.

Asesoramiento comunicativo a la comunidad universitaria: entrevistas, intervenciones en
programas de radio y televisién, ruedas de prensa y contactos con los medios de
comunicacion.

Gestidn, para la publicidad a la prensa, de anuncios y convocatorias.

Asesoramiento a la Imagen Corporativa.

Creacion del archivo fotografico.
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- Apoyo a los actos protocolarios de la Universidad, en el @ambito de sus competencias.
- Cualesquiera otras que le sean encomendadas y que estén relacionadas con la mision
atribuida a la Unidad.

B.2. Seccién de Informacion y Atencién Administrativa.

- Atencidén presencial y via postal, telefénica y electrénica de las solicitudes de informacion.

- Diseno, elaboracién y mantenimiento de la informaciéon via web de la Universidad de
Extremadura.

- Elaboracion de documentos, folletos y publicaciones relativas a informacion de la
Universidad.

- Participacion y colaboracion en actividades informativas y de orientacion en Ferias,
Instituciones de Educacién Secundaria y los distintos campus de la Universidad de
Extremadura.

- Orientacidn curricular al estudiante.

- Gestién de Ventanilla de Sugerencias.

- Cualesquiera otras que le sean encomendadas y que estén relacionadas con la misidn
atribuida a la Seccién.




ORGANIGRAMA:

: :-l_l .

L — - - T :
| T2 :
| |~ —(SECRETARIO GENERAD— I :
1 :
| | N :
GERENTE :
] ~ ) m e— e e e R
! : g
] | g
e I_ JEFE/A DE SECRETARIA | i
| ™ | RECTOR I | ;
| | _l I | JEFE/A DE LA UNIDAD DE
-4 | — —C SECRETARIO/A RECTOR )— _____ COMUNICACION Y —_—
| | | | RELACIONES EXTERNAS
L J\_ 4 SECRETARIOS/AS | |
| | VICERRECTORES ||
I
L | ('SECRETARIO/A SECRETARIO | |
"I‘ GENERAL ||
PUESTO/S BASE NO )
I I SINGULARES JEFE/A DE LA SECCION DE
— CSECRETARIO/A GERENTE)— | ESPECIALIZADOS INFORMACION Y ATENCION
SERVICIOS COMUNES ADMINISTRATIVA
) PUESTO/S BASE ESPECIALIZADOS
Dependencia: COORDINADORES DE SERVICIO
Organica PUESTO/S BASE
T Funcional PUESTO/S BASE DE OFICIOS GENERALES
- — — — — Funciona ' CONDUCTORES
.................. Relacién funcional TECNICO/A EN IGUALDAD
! !




e ORGANIGRAMA:

JEFE/A SECCION DE INFORMACION Y
ATENCION ADMINISTRATIVA (BA/CC)

L —
| ( JEFE/A DE NEGOCIADO DE
| INFORMACION (BA)
l JEFE/A DE NEGOCIADO DE
| INFORMACION (CC)
l —[ PUESTO/S BASE \
Dependencia:
. Organica
Funcional

Relacion funcional

..................




CcODIGO

ESTRUCTURA ORGANICA
EX| F.2

SERVICIO DE APOYO Y ASESORAMIENTO AL GOBIERNO DE LA
UNIVERSIDAD: i
UNIDAD DE ARCHIVO, REGISTRO Y CERTIFICACION

(Aprobada en Consejo de Gobierno de )

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA.
Funcional: SECRETARIO GENERAL

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 4: Jefe/a de la Unidad de Archivo, Registro y Certificacion (Badajoz/Caceres).
Nivel orgénico 5: Jefes/as de Negociados de Registro (Badajoz/Caceres).
Nivel organico 6: Puesto base de Archivo; puesto/s base de Administracion (Badajoz/Caceres).

e MISION DE LA UNIDAD:

Gestion del Archivo y del Registro de la UEx.

e COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:

- Integrar todos los documentos de cualquier naturaleza, época o soporte material, en el
marco de un sistema de gestion Unico, con la finalidad de que tengan acceso a la
documentacidén todos los miembros de la comunidad universitaria.

- Relacién con los érganos de gestién de la UEx.

- Coordinar la gestion de los archivos de gestidon, normalizando los procedimientos de
organizacion de los documentos en las unidades administrativas.

- Elaborar y actualizar el Cuadro de clasificacion de la UEx.

- Recoger y organizar la documentacién que le sea remitida por los distintos servicios de la
Universidad.

- Regularizar y normalizar la transferencia de la documentacion.

- Elaborar el calendario de conservacion y eliminaciéon de los documentos de acuerdo con la
normativa vigente.

- Elaborar los instrumentos para el tratamiento de la documentacién.

- Custodiar y conservar toda la documentacion universitaria que se determine.

- Aplicar la evaluacién y seleccién de la documentacién segun los criterios establecidos.

- Gestionar el préstamo de la documentacion a los organismos productores y la consulta de la
misma de acuerdo con las normas de acceso a los documentos.

- Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestidn para su organizacién.

- Preparar reuniones con la Comisién que califique los documentos Administrativos de la UEx
(evaluacién para su conservacion y su accesibilidad).

- Formacion para la organizacion de los archivos de oficina o de gestion (sobre
procedimientos y técnicas de registro, clasificacion y ordenacion de los documentos
administrativos y transferencias al archivo).

- Formacién de usuarios especifica.

- Colaboracién en la planificacion de las instalaciones.

- Automatizacion del archivo universitario.

- Registro de correspondencia y documentacién en general, de entrada y salida, que en virtud
de su caracter electrénico precisa la digitalizacion de los documentos que presentan los
ciudadanos en papel.

- Asistencia general en el uso de medios electrénicos en cuanto a identificacion y firma
electronica, medios existentes para ello y forma de utilizacion.

- Practica de notificaciones.

- Facilitar a los interesados el codigo de identificacion del drgano, centro o unidad
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administrativa a la que se dirige, si el interesado lo desconoce.

Mantener y actualizar en la sede electrénica correspondiente un listado con los cédigos de
identificacion vigentes.

Emitir el correspondiente recibo que acredite la fecha y hora de presentacion de solicitudes,
comunicaciones y escritos que presenten los interesados, si estos lo exigen.

Los interesados podran otorgar apoderamiento mediante comparecencia personal en la
oficina de asistencia en materia de registros.

Distribucion de la correspondencia y documentacion de entrada.

Coordinacién de los Registros descentralizados.

Creacion y mantenimiento del registro de funcionarios habilitados para expedicion de copias
auténticas.

Expedicion de copias auténticas de documentos administrativos con validez en las
Administraciones Publicas.

Expedicion de copias auténticas de documentos privados presentados en procedimientos
administrativos de la UEx y que obren en su poder.

Expedicion de copias auténticas electronicas de documentos administrativos y documentos
privados que obren en poder de la UEX.

Recepcion y coordinacion de las solicitudes de copias auténticas que formulen los
administrados.

Expedicidn centralizada de certificaciones de los acuerdos de cuantos hechos consten en la
documentacion oficial de la Universidad.

Requerimiento de informacion a Centros, Departamentos y Servicios de cuanta informacion
resulte necesaria para la expedicion de certificaciones y copias auténticas.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas y que estén relacionadas con la mision
atribuida a la Unidad.
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) CODIGO
ESTRUCTURA ORGANICA

G.2

OTRAS ESTRUCTURAS:

UNIDAD TECNICA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
(Aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx de 18 de julio de 2007)

e DEPENDENCIA:

Organica: GERENCIA )
Funcional: GERENCIA Y ORGANO UNIPERSONAL DE GOBIERNO DE LA UEX CON COMPETENCIAS EN
MATERIA DE INFRAESTRUCTURAS

e ESTRUCTURA INTERNA:

Nivel organico 2: Director/a.

Nivel organico 4: Jefe/a de la Unidad de Obras y Equipamiento; Jefe/a de la Unidad de Ingenieria y
Mantenimiento.

Nivel organico 5: Jefe/a de Negociado de Gestion Econémica y Administrativa.

Nivel organico 6: Puesto base Técnico Superior en Delineacion.

Nivel organico 7: Puestos no singulares de oficios generales.

e MISION DE LA UNIDAD:

Esta unidad tiene como principal objetivo garantizar el desarrollo, mantenimiento, uso y utilidad del
patrimonio inmobiliario e instalaciones de la Universidad de Extremadura, asi como los procesos
administrativos de control presupuestario, facturacién, etc. que lleva aparejados, asi como el
control de las empresas externas contratadas para la realizacion de los mantenimientos regulados
legalmente, con el fin de garantizar la maxima disponibilidad y adecuacion de los edificios e
instalaciones, el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio establecidos y las normativas
legales existentes.

« COMPETENCIAS DE LA UNIDAD:
A) Generales:

- Elaboracién de la propuesta de presupuesto econémico del plan de inversiones en obras,
infraestructuras y mantenimiento.

- Establecimiento de criterios para la redaccion de proyectos de urbanizacion de los campus,
obra nueva o reformas.

- Recepcion de obra e instalaciones y liquidacién del presupuesto.

- Control cronolégico de las obras y edificaciones.

- Difusion de los trabajos realizados en materia de urbanizacién y edificacion.

- Asesoramiento en cuanto a las relaciones y coordinacion con otras Administraciones
publicas.

- Preparacion de actas, informes y documentacion.

- Redaccion de proyectos de obras menores para el cumplimiento, tanto para el plan de
inversiones como de nuevas necesidades y asesoramiento en la redaccién de proyectos de
obras mayores.

- Programacion vy realizacién de actuaciones concernientes a mantenimiento y conservacion
de los edificios, instalaciones y equipamientos universitarios.

- Organizacién del mantenimiento de las infraestructuras urbanisticas de edificios, maquinaria
e instalaciones de la Universidad de Extremadura.




B) Especificas de las distintas Unidades:
B.1. Unidad de Obras y Equipamiento.

- Establecimiento de criterios para la redaccion de proyectos de construccion y reforma de
edificios.

- Supervision, control y codireccion de las obras y el equipamiento de los distintos Planes de
Inversiones.

- Planificacion de las infraestructuras universitarias.

- Realizacién de estudios e informes en areas como patologias edificatorias, adquisiciones de
equipamientos, analisis técnicos para recursos juridicos, etc.

- Supervision técnica y direcciones de obra aun en caso de proyecto y direccién externa.

- En general, le atafie todo lo relacionado con la edificaciéon y su puesta en uso en todos los
edificios con que cuenta la Universidad de Extremadura.

B.2. Unidad de Ingenieria y Mantenimiento.

- Realizacién de labores de célculo, disefio y direccién de instalaciones objeto de mejora y de
nueva implantacion.

- Asesoramiento y elaboracidn, en su caso, de pliegos técnicos para los concursos de servicios
de mantenimiento general externo, de climatizacion, de mantenimiento de jardines y de
aparatos elevadores y el control técnico de los mismos.

- Contribucidon a la realizacion de diferentes actuaciones, mediante la aportacion de trabajos
previos o de adecuacién posterior.

- Labores propias de mantenimiento preventivo y correctivo en edificios y espacios abiertos,
con todo lo que conlleva de asistencia a instalaciones de electricidad, fontaneria,
climatizacién, gas, carpinteria, pintura, albafileria, jardineria, medios de elevacion,
traslados, etc.

- Colabora con el Servicio de Informatica de la Universidad en el disefio y valoracion de
infraestructuras de telecomunicaciones.

B.3. Negociado de Gestion Economica y Administrativa.

- Recepcidn y tramitacion de facturaciones concernientes a la adquisiciéon de materiales o
reparaciones efectuadas.

- Gestion econdmica de las facturaciones.

- Peticiones de material.

- Cumplimiento y tramitacion de altas y bajas de material inventariable.

- Gestién de actuaciones administrativas incluidas en los procedimientos que afecten a la
Unidad.

- Control y seguimiento administrativo de trabajos encomendados al personal de oficios que
integra la Unidad.

- Cuantas otras complementen a las anteriores y resulten necesarias para la gestidon
econdmica y administrativa de la Unidad.
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	Punto_1_B.3.3 DIRECCION DE FORMACION PERMANENTE
	Punto_1_B.3.4 ESCUELA INTERNACIONAL DE DOCTORADO V2_27_11_2020
	Punto_1_D.1 SERVICIO DE BILIOTECA Y DOCUMENTACIÓN V2_27_11_2020
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