Universidad de Ledn

, Gerencia

PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA RPT DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y _SERVICIOS _-2007-. JUSTIFICACION DE LA
PROPUESTA .

II1.- PERSONAL FUNCIONARIO:

1.- REESTRUCTURACION DEPARTAMENTOS.

- Se incluye la reasignacion efectuada como consecuencia de la reestructuracion de
Departamentos, ya aprobada por Consejo de Gobierno.

2.- RECTORADO.

- Creacién puesto de Técnico Grupo A, Nivel 26, adscrito al Rectorado. Se justifica la
propuesta en la necesidad de crear un puesto de estas caracteristicas por la
incorporacién de Fernando Santamaria, quien se encuenira a disposicion del Rectorado
sin ocupar puesto de la RPT por no existir puesto vacante.

- Puesto PF000266, Gestor (vacante): se propone la supresion del puesto, ya que
siempre se ha encontrado vacante y no se considera necesaria su cobertura.

- Gabinete de Imagen Institucional-Merchandising:

- El puesto de Técnico de Imagen Institucional dirigira el Gabinete de Tmagen, asi como
la Tienda ULE.

- Puesto PFQ00270, Gestor; Pasa a personal laboral, categoria de Oficial, el puesto de
Gestor del Gabinete de Imagen Institucional.

- Dotacién de un puesto de Responsable de Gestion Nivel 20 para la Tienda ULE

3.- GERENCIA:

- Puesto PF000257, Gestor (vacante): se propone la supresion del puesto, ya que
siempre se ha encontrado vacante y no se considera necesaria su cobertura.

4.- SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS.

- Puesto PF000201, Jefe de la Unidad de Seguridad Social: se propone que pase a
denominarse “Jefe de la Unidad de Retribuciones y Seguridad Social”. Se justifica esta
propuesta en la conveniencia de que este puesto asuma determinadas funciones en
materia de retribuciones, de la misma manera que el personal que presta servicios en
retribuciones realice funciones en materia de seguridad social, con objeto de un mejor
aprovechamiento de los recursos humanos.

- Puesto PF000289, Responsable de Gestién, Formacién (vacante): se propone la
supresion del puesto por no considerarse necesatrio, va que las funciones son asumidas
por la Seccion del PAS, y en concreto por la Unidad de PAS de forma satisfactoria y
con suficiente dotacion de personal.
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. Creacién de un nuevo puesto de Gestor, Nivel 16. Se jusiifica este propuesta en las
nuevas necesidades surgidas en la Seccién de PDI, derivadas principalmente de los
nuevos tramites v procedimientos generados por el régimen juridico laboral del PDI
contratado.

5.- SERVICIO DE APOYO Y ASISTENCIA.

- Puesto PF000117, Jefe de la Unidad de Relaciones Intermacionales, Cursos ¥
Actividades Culturales: Se propone la modificacién de la denominacion, pasando a
denominarse “Unidad de Relaciones Internacionales y Movilidad”. Se justifica esta
propuesta en la reasignacién de funciones que se efectua, pasando las funciones en
materia de cursos v actividades culturales a la Unidad de Ensefanza no Reglada (Centro
de Idiomas) v asumiendo las relativas a la movilidad, tanto internacional como nacional,
de alumnos, profesorado y personal de administracion ¥ servicios {con efectos del
curso 2007-2008).

- Puesto PF000274, Jefe de la Unidad Ensefianza no Reglada {Centro de Idiomas): Se
propone la modificacion del puesto, condicionada a la aceptacién de la renuncia
formulada por José Manuel Garefa Prada, para incorporar como formaci6n especifica el
conocimiento de inglés ¥ francés. Esta propuesta se justifica en el hecho de que ya se
exige inglés para el desempefio de la plaza de Gestor Técnico v que los idiomas inglés y
francés son los més utilizados tanto en idiomas modernos como por los estudiantes
extranjeros de los cursos de lengua y cultura espafiola, proponiendo que el nivel exigido
sea el B2 de la actual organizacién de estudios de idiomas o haber superado el 5° curso
del antiguo plan de estudios de las Escuelas Oficiales de Idiomas.

Esta Unidad asumira, a partir del curso 2007-2008, las funciones asignadas a la Unidad
de Relaciones Internacionales en materia de cursos y actividades culturales.

_ Creacién de puesto de Gestor Técnico Nivel 18 en el Centro de Idiomas. La creacion
de este puesto esid condicionada a la aceptacion de la renuncia presentada por José
Manuel Garcia Prada al puesto de Jefe de Unidad del Centro de Idiomas, por motivos de
salud, v la necesidad de dotar al Centro de un puesto de estas caracieristicas para
completar la plantilla (en este momente se encuentra desempefiando funciones “sin
puesto” José Luis Ordofiez).

Se adscriben al Observatorio Ocupacional los actuales puestos del COIE, adscritos
al Servicio de Gestion Académica: :

El Observatorio quedard adscrito al Vicerrectorado de Estudiantes e--imtegfado
, administrativamente-er-el-Servieio-de-Apayo. v Asistencia.

- Puesto PF000151, Jefe de la Unidad del COIE

- Puesto PFO00138, Gestor Técnico

- Puesto PF000142, Gestor Técnico

_ Creacién de puesto de Responsable de Gestion Nivel 20, para el area de Informacién
del Observatorio.
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6.- SERVICIO DE GESTION ACADEMICA.

- Puesto PF000272, Jefe de la Seccién de Tercer Ciclo y Postgrado: se propone la nueva
denominacion de “Jefe de la Seccién de Postgrado y Titulos™. Se justifica la propuesta
en la conveniencia de ajustar la denominacién a la que corresponde en la normativa
actual a los nuevos estudios de postgrado, que incluyen los estudios de master y de
doctorado, abandonando la hasta ahora denominacion de “tercer ciclo”, e incluyendo
asimisimo en la denominacion el término “Titulos”, puesto que la Unidad competente en
esta materia estd adscrita a esta Seccion.

- Puesto PF000148, Jefe de la Unidad de Doctorado: se propone la supresion del puesto.
Esta propuesta se justifica bésicamente en el hecho de que la actual normativa de los
estudios universitarios oficiales de postgrado se estructuran en programas integrados
por ensefianzas conducentes a la obtencion de los titulos de Master y de Dootor,
modificando considerablemente la normativa anterior, con lo cual algunas de las
funciones que se vienen realizando en la actual Unidad de Doctorado han de realizarse
por la va creada Unidad de Estudios de Postgrado.

En aplicacién de esta normativa, en las propuestas de nuevos programas oficiales de
postgrado que se han aprobado por los drganos de gobierno de esta Universidad, la
organizacién de los estudios de doctorado integrados en programas oficiales de
postgrado se desarrollara con el apoyo administrativo que reporta la Unidad de Estudios
de Postgrado ¥ en consecuencia, de forma auténoma ¢ independiente de la organizacién
interna de la Comision de Doctorado, que se viene desarrollando en la Unidad de
Daoctorado.

Con la nueva concepcion de los estudios universitarios oficiales y la paulatina
implementacién de la normativa aplicable, el desarrollo administrativo de los nuevos
estudios de doctorado en vez de realizarse en la actual Unidad de Doctorado se realizara
en la Unidad de Estudios de Postgrado.

Se adscriben al Observatorio Ocupacional los actuales puestos del COIE, adscritos
al Servicio de Gestién Académica:

- Puesto PF000151, Jefe de ]la Unidad del COIE
- Puesto PF000138, Gestor Técnico
- Puesto PF000142, Gestor Técnico

- Como consecuencia de lo anterior, la Seccién de Coordinacién de Centros y
Orientacién al Estudiante, pasa a denominarse “Seccion de Coordinacion de
Centros”.

7.- SERVICIO DE GESTION DE LA INVESTIGACION.

- Puestos PF000290 v PF000258, Gestor Nivel 16: se propone que pasen a Gestor
Técnico Nivel 18. con el complemento especifico correspondiente. Se justifica en la
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prestacién de nuevos servicios de apoyo a los investigadores en el campus de Vegazana,
en la Unidad de Apoyo a Servicios € Institutos de Investigacion.

- Creacién de nuevo puesto de Gestor Nivel 16, justificando esta propuesta en la
necesidad de mantener el mismo nimero de puestos en el Servicio de Gesiion de la
Tnvestigacion, Servicios Centrales-Rectorado, ya que de los puestos actualmente
existentes, uno de ellos es el que pasa a Gestor Técnico Nivel 18 y prestard servicio en
el campus.

8.- BIBLIOTECA UNIVERSITARIA Y ARCHIVO GENERAL SERVICIOS
CENTRALES.

- Puestos PF000232, PF000234, PF000245, PF000233 v PF000235, de Ayudantes de
Biblioteca Nivel 20: se propone que pasen a Nivel 22, con los complementos
correspondientes a a este nivel, motivado en el hecho de que en las restantes
Universidades Publicas de Castilla ¥ Ledn los Ayudanies de Biblioteca tienen este
Nivel.

- Informacién Bibliografica: se propone el cambio de denominacién, pasande a
denominarse “Atencién al Usuario”. Se justifica esta modificacion para ajustar la
denominacion a las funciones reales del personal de la Unidad.

- Archivo General: Se propone la Creacién de un nuevo puesto con la denominacion de
“Qervicio de Transferencia Documental e Informatizacion”, con el perfil de
Responsable del Archivo Central y de la Informatizacidn del Servicio de Biblioteca
Universitaria v Archivo Central. Nivel 26, Forma provisién: Concurso, Grupos de
adscripcion A/B.

Se justifica esta propuesta en la necesidad de contar ‘con un puesto con el perfil de
Responsable Técnico del Archivo Ceniral, y de la Informatizacién del Servicio de
Biblioteca Universitaria y Archivo Central, fundamentaimente con el objetivo de dar un
impulso y otra configuracién al Archivo Central o Archivo General, con las funciones
de:
- Direccion del plan de transferencia ¥ expurgo de la documentacion generada por
todas y cada una de las unidades productoras de documentos administrativos de la
Universidad de Ledn.
- Direccion de la organizacion y recuperacion de los fondos documentales generados
por la Universidad de Ledn.
- Direccién de la informatizacion de dichos fondos documentales por medio del
programa de gestion Albald. Implantacion de mejoras y actualizacion de versiones.
- Direccidn del plan de automatizacion de la Biblioteca Universitaria a través de su
programa de gestion (Innopac Millenium). Implantacién de mejoras y nuevos
modulos.
- Actualizacion de las versiones de ambos programas.
- Planificacién de necesidades informéticas del servicio de Biblioteca Universitaria
v Archivo Central.
- Planificacion de la formacién del personal en los programas de gestion de Archivo
v Biblioteca.
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- Planificacién de la formacion del personal en los programas de gestion de Archivo
y Biblioteca

- Unidad de Automatizacién: puesto PF000236. Actualmente de Nivel 25, se propone
que pase a puesto de Nivel 24, condicionado a la creacién del puesto anterior Nivel 26
de “Servicio de Transferencia Documental e Informatizacién”, ya que dependera
directamente de este puesto v por tanto no se justifica que tenga diferente nivel que las
restantes Unidades de la Biblioteca.

- Puesto PF0O00291, Jefe de Servicio de Difusion de la Informacion (vacante): se
propone la supresién, ya que nunca ha estade cubierto y con la nueva estructura de la
Biblioteca no se congidera necesario.

- Puesto PF000292, Jefe de Servicio de Proceso Técnico y Automatizacidn (vacante): se
propone la supresion, ya que nunca ha estado cubierto v con la nueva estructura de la
Biblioteca no se considera necesario.

9.- REVISION DE COMPLEMENTOS ESPECIFICOS Y PRODUCTIVIDAD.

- Se propone el incremento de los complementos especificos y de productividad en las
cuantias que se recogen en el anexo, con objeto de ir acercando las retribuciones del
PAS funcionario de la ULE a la media del personal de las restantes Universidades
Publicas de Castilla y Leén.

10.- FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE GESTION DE
DEPARTAMENTO.

- Se incluye como anexo la descripcién de funciones a desarroliar por los Responsables
de Gestion de Departamento, justificAndose la propuesta en la necesidad detectada de
actualizar estas funciones, debido a los cambios que se han producido desde la
aprobacion de las fijadas hasta la fecha mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de
fecha 24-2-92.

CUADRO RESUMEN DE PLAZAS QUE SE CREAN Y QUE SE SUPRIMEN

PERSONAL FUNCIONARIO

I [
CREACION i 2N-16 1N-18 D 2N-20 1N-26
v Ree. Humanos i Centro Idiamas I Fienda ULE Biblioteca/ArchivoCentul
- 1 SEGH I Qbservatario |
) Ocupuciomd
TRANSFORMACION ' 2 N-16 a N-18 S N-2{ta N-22
. SEGI Aytes, Biblipreca
SUPRESION ' 3N-16 1N.20 | 1N-22 ' 2N-26
- 1 Ser. GenRectoradn Formacidn, U Unidud S Servicio Biblioteon
A Gerencii R Flamaitos Docrorado
. 1 Gabinete L Iustituciotnal
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ANEXO L
FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE GESTION DE DEPARTAMENTO.

Ademas de las tareas minimas derivadas de su condicién de Administrativo o
Auxiliar Administrativo, los adscritos a un Departamento desarrollardn las siguientes
funciones, cuya priorizacion podra ser acordada por el Departamento.

FUNCIONES BASICAS:

- QOrganizacion:
o Distribucién, normalizacién y supervisién de los trabajos de su érea de
competencia.
- Administrativa:
o Tramitar los documentos y ejecutar las iareas del area de su competencia
de acuerdo con las instrucciones recibidas de sus superiores.
- Apovyo a la Direccion del Departamento:
o Colaborar con la Direccién  del Departamento en la gestion
administrativa del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Tramitacién administrativa de las actividades académicas del Departamento.

- Efectuar mediante aplicaciones informaticas transcripciones, memorias, planes
docentes, hojas de célculo, informes y documentos de trabajo del Departamento.

. Apovo administrativo a la peticion y tramitacion de ayudas a la investigacién del
Departamento.

- Registro de entrada y salida de correspondencia y documentos en general que se
reciban o se envien desde el Departamento, encargdndose de la tramitacion,
archivo v custodia de los mismos.

- Pedidos de material de oficina vy de material inventariable, asi como tramitacién
de la documentacién a efectos del inventario de los mismos.

- Preparar, elaborar y tramitar la documentacion necesaria para la celebracion de
reuniones del Departamento.

- Prestar apovo a las comisiones de tesis y concursos de plazas docentes.

- Tramitar la documentacién de cardcter econdmico del Departamento. incluidas
las funciones de “cajero pagador”.

- Cumplimentar los documentos y escritos propios de su Departamento.

. Colaborar con el Director del Departamento en la gestion administrativa de los
estudios oficiales de postgrado de los que sea responsable el Departamento.

_ Atender v facilitar informacion general y relativa a su Departamento 2 cuantos lo
soliciten, personal o telefénicamente.

_ Mantenimiento y actualizacién de ficheros y archivos del Departamento.

. Realizar sugerencias para la mejora del funcionamiento ¥ de la calidad del
Departamento en el que presta sus servicios.

_ Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios.

- Participar en las reuniones y acontecimientos a que deba asistir en funcién de
sus competencias.
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- Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto que le sean encomendadas
por la Direccién del Departamento y/o resulten necesarias por razones de
servicio, particularmente las que deriven de las experiencias y conocimientos
precedentes argumentados como mérito en el concurso de asignacion del puesto
o adquiridos en cursos de perfeccionamiento posteriores a tal asignacion.
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