FUNCIONES CORRESPONDIENTES A:

Técnicos Especialistas Area de Conserjerfas

Técnicos Grado Medio Area de Conserjerfas

Técnicos Grado Medio de Biblioteca

Técnicos Especialistas de la UACDS

Encargado de Equipo de la UACDS

Técnicos Grado Medio de Informética Facultad de CC del Trabajo

Titulado Grado Medio Servicios Técnicos de Apoyo a la Investigacion y la Docencia
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TECNICOS ESPECIALISTAS (AREA DE CONSERJERIAS)

Las funciones a realizar por los Técnicos Especialistas (Area de Conserjerfas), atendiendo al

orden de los bloques del temario serian las siguientes:

1.- Recibir, atender y despedir las visitas organizadas. Realizar explicaciones sobre la historia
del lugar de adscripcion, singularidad de los edificios, movimientos arquitectdnicos, etc.
Descripcion del patrimonio artistico. Descripeion de las diferentes dependencias y usos de las
instalaciones. Informar al usuario en todas las demandas relacionadas con la actividad general
de la UCO y especificas de la adscripcion. Atender al usuario desde una perspectiva de Calidad.

Uso del Inglés en Atencion al Usuario (con la formacién especifica en idiomas adecuada)

2.- Supervisar la clasificacién y distribucion del correo interno. Inspeccién de paqueteria y otros

a través del escaner de rayos X.

3.- Velar por el perfecto estado de los espacios donde se realicen los diferentes eventos,

congresos, jornadas, conferencias, reuniones, cursos, etc. Atencién del protocolo.

4.- Responsabilizarse del manejo y mantenimiento de todos los medios audiovisuales utilizados
en los diferentes actos celebrados en espacios de uso comin (salas y salones de actos...)

recibiendo la formacion pertinente.

5.- Participar en la implantacién, desarrollo y seguimiento de los diferentes procesos de su

unidad en relacion al Sistema de Mejora de la Calidad de los Servicios.

6.- Recibir y aplicar a su trabajo diario la formacion continua y especializada que se establezca.
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TECNICOS GRADO MEDIO (AREA DE CONSERJERIAS)

Con caracter general corresponde a esta categoria profesional el desempefio de un puesto de
trabajo que comporta la responsabilidad directa en el ejercicio de sus funciones para la que estan
facultados, en virtud del titulo de grado medio que es requerido para ello, no comprendidos en
alguna de las restantes categorias de este grupo profesional establecidas en el Convenio
Colectivo, pudiendo realizar sus funciones en el ambito del 4rea de Conserjerias y, cuando

proceda, en el 4rea de Servicios Generales.

Los nuevos Titulados de Grado Medio, deberan asumir la funcién de supervisar la implantacion,
desarrollo y mejoras de los distintos procesos establecidos para el funcionamiento de los
servicios de conserjeria y mantenimiento del personal de los centros, en el ambito de todos los

Centros Universitarios, y en particular las siguientes:

¢ Coordinar la organizacion del personal de Servicios Generales del Campus y/o Centros.

e Sustituir a los Encargados de Equipos y/o permisos (valorar situaciones de posible
cobertura temporal de puestos).

o Canalizar las bajas y/o permisos (valorar situaciones de posible cobertura temporal de
puestos)

*  Proponer criterios para la concesion de permisos y licencias en el Campus y/o Centros,
de conformidad con la Gerencia.

e Hacer informes, a peticion de los respectivos responsables, para las distintas areas y/o
servicios.
e Proponer mejoras a la Direccion del Campus y/o Centros.

® Velar por la correcta mecanizacion docente del Campus y/o Centros.

o Participar y supervisar la implantacion y el desarrollo de todos los procesos de la
Unidad Funcional de Servicios Generales

e Colaborar en la planificaciéon de la formaciéon del Personal de Servicios Generales
atendiendo a la innovacién y necesidades del Campus y/o Centros.

° Asumir las funciones como Jefe de Intervencion en situaciones de emergencia,
sustituyendo al Jefe de Emergencias en las ausencias de éste.

® Asumir las funciones de Director de Seguridad que se enumeran en el art. 95 del R.D.
2364/1994, modificado por R.D. 4/2008 de 11 de enero, en los casos que proceda. Para
el desempeiio del puesto de Director de Seguridad se requerira la habilitacion que exige
la ley.

* Y cuantas otras que le atribuya el ordenamiento juridico en general, un reglamento
interno de la Universidad o la Gerencia.
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TECNICOS DE GRADO MEDIO DE BIBLIOTECA

Con caracter general corresponde a esta categoria profesional el desempeiio de un puesto de
trabajo que comporta la responsabilidad directa en el gjercicio de sus funciones para la que estan
facultados, en virtud del titulo de grado medio que es requerido para ello, no comprendidos en
alguna de las restantes categorias de este grupo profesional establecidas en el Convenio
Colectivo, pudiendo realizar sus funciones en el 4mbito de la Biblioteca o en cualquier otro

servicio universitario.

En particular, corresponde a los trabajadores/as pertenecientes a esta categoria la colaboracion
con el personal docente e investigador para la basqueda de bibliografia, documentacion,
jurisprudencia y actividades similares que sean requeridas por dicho personal, bajo la direccion

cientifica que dicho personal determine.

Asi mismo, corresponde desempefiar a esta categoria profesional, entre otras, las siguientes

funciones:

°Ejecucion de los acuerdos de los érganos de gobierno en los aspectos pertinentes

*Mantenimiento de los drganos colectivos de gobierno de la Biblioteca (Junta Técnica,

Comision de Biblioteca) y ejecucion de sus acuerdos

*Desarrollo de planes de calidad e innovacién en el dmbito de sus competencias.
eDesarrollo de proyectos de marketing de la Biblioteca Universitaria

*Coordinacién en el mantenimiento de instalaciones y equipos, comprobacién de suministros y

realizacion de inventarios
eSuministro de datos para la planificacion y el mantenimiento

*Control de los equipos informaticos destinados a personal y usuarios para garantizar el acceso

electronico a fondos bibliograficos y servicios bibliotecarios

e Asesoramiento y propuesta de resolucion de actos administrativos
eMantenimiento de las paginas web de puntos de servicio

eCoordinacién de la prestacion de servicios a los usuarios: difusion, consulta, acceso y
préstamo, con especial incidencia en la especializacion en recursos documentales electrénicos

mas demandados porlos usuarios de cada punto de servicio

eDesarrollgde actitidades de extension cultural y / Pl mocion del libro y la lectur




®Recepcion e imparticion de formacién al usuario para el uso de la tipologia documental y las

herramientas de gestién documental existentes en la Biblioteca Universitaria
°Apoyo a la cooperacion interbibliotecaria

e Apoyo a proyectos externos y convenios

eCoordinacién del mantenimiento del sistema de preservacion documental
e Apoyo a la gestion de Acceso al Documento

® Apoyo al proceso de adquisicion documental

*Coordinacion y prestacion de los servicios directos de atencién al usuario
* Apoyo a las tareas disefiadas por Automatizacion

*Apoyo al desarrollo del proceso técnico automatizado

eMantenimiento de la ordenacion del fondo documental

*Apoyo a las tareas disefiadas por PRE

eApoyo a las tareas disefiadas por PRE, especialmente la digitalizacion de fondos

bibliograficos

°Apoyo al proceso defprmacion de los becarios seleccionados
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TECNICOS ESPECIALISTAS DE LA UNIDAD DE APOYO A CENTROS,
DEPARTAMENTOS Y SERVICIOS

Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conocimientos técnicos y précticos tiene
encomendadas las funciones especializadas para las que estan facultados en virtud del titulo que
poseen o experiencia laboral equivalente, en el ambito de la administracion universitaria, no

comprendidos en alguna de las restantes categorias de este grupo profesional del Grupo IIL.

En particular corresponde a quienes pertenezcan a esta categoria, entre otras, las siguientes

funciones:

°El apoyo y asistencia técnica a las necesidades informaticas que requieran en el desarrollo
de su actividad laboral al Personal Docente e Investigador y Personal de Administracion y

Servicios adscrito a Centros, Departamentos y Servicios.

°El apoyo técnico especializado en materia de Administracion Electrénica.
°El apoyo técnico especializado en materia de aplicaciones corporativas.

°El apoyo técnico informatico para facilitar la correcta tramitaciéon telematica de las
convocatorias de ayudas a la investigacion, cuando sea requerido por el Departamento o

Grupo de Investigacion,

Cualquier ofra actividad que se determine en materia informética o de comunicaciones del nivel

profesional que requiera la pertenencia a esta categoria.
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ENCARGADO DE EQUIPO DE LA UNIDAD DE APOYO A CENTROS
DEPARTAMENTOS Y SERVICIOS

El Encargado de Equipo, ademés de las funciones propias de los Técnicos Especialistas,
asumira funciones de coordinacion sobre el equipo de trabajo y materia de prevencién de
riesgos laborales respecto de los trabajadores a su cargo, coordinando, organizando y

controlando.

RV




<

TGM APOYO DOCENCIA E IVENTIGACION (NUEVAS TECNOLOGIAS)

Instalacién de sistema operativo y aplicaciones en los servidores del Aula de Informatica.
Instalacion de concentradores en armarios de comunicaciones.

Habilitacion de puntos de red y conexion de equipos.

Soporte a los equipos informaticos del Centro: instalacion de sistemas operativos y
software, configuracion de tarjetas de red, correo electrénico e internet.

Instalacion y configuracion de dispositivos adquiridos: impresora, escaner, etc.
Configuracion de equipos para uso de la red inhalambrica (UCONET, EDUROAM).
Instalacion y soporte antivirus en los equipos del Centro.

Reparaciones en equipos: cambios de lectoras, discos duros, fuentes de alimentacion, etc.
Copias de seguridad de ficheros y correo electrénico.

Instalacion de aplicaciones centralizadas y gestion de usuarios

Inventario de nodos y equipos informéticos del Centro

Reserva y difusién del Aula de Informatica

Colaboracion en actividades, congresos y cursos programados en el Centro, tanto propios
como ajenos.

Asesorar al Centro en la adquisicion de equipos y software.

Tutela de los becarios destinados en el Centro y orientacion en la atencién a los usuarios.
Prevision de necesidades futuras (hardware y software)
Atenci6n y orientacién a los usuarios en los recursos disponibles en la UCO: conexién a los
servidores de la UCO desde el aula de informatica, cambio de contrasefias, uso del aula
virtual (moodle), elaborar y guardar documentos, uso del correo electrénico de la UCO,

consulta del expediente académico, conexion ICA y/o escritorio remoto a los servidores de

la UCO @c 59, etc.




Titulado de Grado Medio de Servicios Técnicos de Apoyo a la Investigaciéon y a la

Docencia. (Servicio General de Investigacion)

Es el trabajador o trabajadora que estando en posesion de la correspondiente titulacién
académica, tiene encomendadas las siguientes funciones en el ambito de un Servicio General

de Investigacion:
Supervisar, dirigir y en caso necesario, realizar las operaciones necesarias para:

- La incorporacion de infraestructura cientifico-tecnoldgica necesaria para el desarrollo de
los proyectos de investigacion de los usuarios de los Servicios Centrales de Apoyo a la
Investigacion, desde la deteccion de la necesidad hasta la puesta en funcionamiento del

equipamiento incorporado.

- El funcionamiento de los laboratorios del Servicio Central de Apoyo a la Investigacion

conforme a la Norma de Calidad ISO9001.

- El control del funcionamiento de los diferentes mddulos de los invernaderos del Servicio

Central.

- La conservacion de muestras y gestion del banco de muestras.

- Los trabajos de apoyo a la docencia e investigacién desarrollados por el Servicio,

- Proteccion de Datos y Prevencion de Riesgos Laborales.




