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MEMORIA

I.- INTRODUCCION
La Relacién de puestos de trabajo como instrumento técnico de ordenacion de personal y de
racionalizacion de las estructuras administrativas, de acuerdo con las necesidades de los
servicios, mediante la que se determinan las necesidades de personal, define los requisitos
exigidos para el desempefio de los puestos de trabajo y se clasifica cada uno de ellos, se ha
hecho imprescindible en el marco de los cambios producidos en el régimen organizativo de
la UNED, asi como por la necesidad de implementar nuevos mecanismos de gestion acordes
con las nuevas demandas en el sistema educativo y, en particular, en el de la ensefianza
universitaria a distancia, pilar y principal razon de esta universidad.
La elaboracion de una Relacién de Puestos de Trabajo del Centro Asociado de la UNED en
Ourense ( en adelante RPT) estd llamada a constituir un instrumento dindmico al que
deberan adaptarse las exigencias de la prestacion efectiva de sus servicios, en funcién de las
necesidades existentes y de las modificaciones legales que le sean de aplicacion, y debera
hacerlo con la agilidad suficiente para evitar el menoscabo de la calidad del servicio
presentado; y con criterios de eficiencia en la asignacién de los recursos disponibles.
La reciente aprobacién de los nuevos Estatutos del Consorcio Universitario del Centro
Asociado a la UNED en Ourense ha consolidado la situacion del Centro y le ha dado un
nuevo estatus juridico que le obliga a adaptar su gestion y perfeccionar su funcionamiento,
con el objetivo de cumplir estrictamente la normativa estatal que le es de aplicacion.
El articulo 3 de los mencionados estatutos establece que el Consorcio Universitario del
Centro Asociado de la UNED en Ourense es una entidad de derecho publico dotada de
personalidad juridica propia y diferenciada, y de la capacidad de obrar que se requiere para
la realizacion de sus objetivos, constituida por las administraciones y entidades indicadas en
el articulo 1 conforme al Real Decreto 1317/1995, de 21 de julio, sobre régimen de
convenios de la UNED con los centros asociados a la misma.
Por otra parte, el articulo 4 de los mencionados estatutos establece que, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, el
citado consorcio queda adscrito a la UNED, por lo que le sera de aplicacion:

a) Lanormativa propia del sector publico institucional.

b) Se clasificara como sector puablico administrativo a efectos del articulo 3 de la Ley
47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria.

c) Se regird por la normativa presupuestaria y, supletoriamente, y en cuanto no se
oponga a ella, por la Ley 40/2015 de 1 de octubre y resto de disposiciones que sobre
procedimientos y regimen juridico se contienen en la legislacion estatal; en su caso
por la legislacién de régimen local, y por los demas preceptos que le sean de
aplicacion.

En cuanto a su régimen de presupuestacion, contabilidad y control, el articulo 16 de los
estatutos prevé la aplicacion del que rija para la UNED, por estar adscrito a ella, sin perjuicio
de su sujecion a lo previsto en la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera, y a las exigencias de auditoria de las cuentas
anuales a cargo de la Intervencién General de la Administracion del Estado, conforme al
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articulo 237 de los Estatutos de la UNED, en relacion con el articulo 122.3 de la Ley
40/2015 de 1 de octubre.

De todo ello se deriva para este centro asociado una situacién compleja, ya que como entidad
autonoma de caracter publico el Centro Asociado de la UNED de Ourense estd obligado a
idénticos procedimientos y controles legales que el resto de las administraciones publicas, de
ahi que se haga indispensable; estructurar los recursos humanos actualmente existentes a
través de un instrumento técnico que los dote de contenido, responsabilidades y funciones.

Il.- MARCO LEGAL Y CONCEPTUAL

La Relacion de Puestos de Trabajo como base legal de la organizacién de recursos humanos
de todas las administraciones publicas aparece regulada por primera vez en la funcion
publica esparfiola, con la referida denominacion, en el articulo 15.1 de la Ley 30/1984 de 2 de
agosto, de medidas para la reforma de la funcion publica ( LMRFP ), a cuyo tenor :

“Las relaciones de puesto de trabajo de la administracion del estado son el instrumento
técnico a través del cual se realiza la ordenacion del personal, de acuerdo con las
necesidades de los servicios y se precisan los requisitos para el desempeiio de cada puesto”.
En idéntico sentido, profundizando més en el concepto establecido por la LMRFP, el articulo
1 de la Orden de 2 de diciembre de 1888, del Ministerio de Relaciones con las Cortes y de la
Secretaria del Gobierno, regul6 este instrumento disponiendo que:

“La relaciones de puestos de trabajo de la administracion del estado son el instrumento
técnico a través del cual se realiza la ordenacion del personal, de acuerdo con las
necesidades de los servicios y se precisan los requisitos para el desempefio de cada puesto,
asi como sus caracteristicas retributivas.”

Hoy en dia, el articulo 74 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del estatuto basico del empleado pablico (en adelante
TREBEP), establece que:

“Las administraciones publicas estructuraran su organizacion a través de relaciones de
puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderan, al
menos, la denominacion de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos
0 escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones
complementarias. Dichos instrumentos serdn publicos ™.

Establecido el marco conceptual y legal en nuestro derecho positivo, resulta conveniente
abordar la naturaleza juridica de ese instrumento técnico y para ello es imprescindible acudir
a la jurisprudencia, la cual ha entendido que la RPT no es un acto ordenador, sino un acto
ordenado, mediante el que la administracion se autoorganiza, ordenando un elemento de su
estructura como es el del personal integrado en ella.

En este sentido, lo Unico que hace la RPT al ordenar los distintos puestos, es singularizar el
estatuto genérico en relacion con cada puesto, al establecer para él las exigencias que deben
observarse para su cobertura y los deberes y derechos de los genéricamente fijados por las
normas reguladoras del personal al servicio de una administracion publica.

I11.- PROCEDIMIENTO

Con respecto al procedimiento de aprobacién, la doctrina administrativa ha puesto de relieve
la falta de normativa clara y precisa sobre el procedimiento a seguir para la aprobacion o
modificacion de la RPT. Aparte de la normativa general para la elaboracion de normas
prevista en las correspondientes leyes de procedimiento administrativo que se han sucedido a
lo largo del tiempo, a la luz de la STS de 5 de febrero de 2014, vista la atribucion a este
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instrumento técnico, de una naturaleza de acto administrativo (si bien como acto condicion o
acto con destinarios plarimos), el procedimiento a seguir comprenderia, entre otros, los
siguientes tramites:

- Incoacion del procedimiento de elaboracion o revision de la RPT mediante

providencia del Director del Centro Asociado.

- Elaboracion de un documento de trabajo en orden a determinar y evaluar los factores
previstos en la legislacién de funcion publica y laboral, con especial énfasis en la
valoracion y cuantificacion de cada uno de los puestos de trabajo existentes en el
Centro Asociado.

- Negociacion con los representantes de los trabajadores, en los términos previstos en
los articulos 34 y ss. del TREBEP.

- Audiencia a los interesados. Es un trdmite que puede ser obviado toda vez que la
representacion legal de los trabajadores corresponde al Comité de Empresa.

- Aprobacion por la Junta Rectora, en virtud de lo establecido en el articulo 13.2.m) de
los Estatutos del Consorcio del Centro Asociado de la UNED en Ourense.

- Notificacion y publicacion. Aprobada la RPT, el acuerdo de aprobacién habra de ser
notificado a los representantes legales de los trabajadores con expresion de los
recursos que corresponde, esto es al Comité de Empresa, pero también a todas
aquellas personas que hayan formulado alegaciones durante el proceso de aprobacién
de la RPT.

Al tener en la actualidad la RPT la consideracion de acto administrativo y no de disposicion
de caracter general, no serda legalmente necesaria la publicacién de su aprobacion y
contenido, dado que sus efectos se produciran desde el mismo momento de su aprobacion, si
bien podria ser conveniente para generar conocimiento de todos los afectados; la publicacién
del extracto de su contenido en el Boletin Oficial de la Provincia.

IV.- OBJETIVOS Y ALCANCE

El Centro Asociado de la UNED afronta una nueva etapa que se ira materializando en los
préximos afios, debido al avance y conveniencia del uso de las nuevas tecnologias tan
presentes en la sociedad actual. Para ello, con el objetivo centrado en desarrollar los nuevos
proyectos que se auguran, se elabora una RPT capaz de afrontar con rigor y eficiencia todas
las necesidades que deriven de los diferentes Planes Metodoldgicos, de Gestion vy
Coordinacion etc. de esta Universidad con el objetivo de adaptarse a los estandares de
calidad y a los objetivos establecidos por la misma. Es una RPT descriptiva, provisional
destinada a regular los puestos de personal laboral y funcionario en el Centro Asociado a la
UNED en Ourense y su Aula Universitaria de A Rua.

Es un camino que exige decisiones sobre cémo el personal de los centros asociados debe
adaptarse al modelo educativo disefiado por la UNED, a las premisas contenidas en el plan
estratégico (2018-2021) y a las exigencias normativas derivadas de los cambios legales antes
comentadas. Y también a las peculiaridades derivadas de la ubicacion fisica del Centro
Asociado de Ourense —el complejo urbanistico de las Torres do Pino— y del Aula de A
Rda —el CEIP Manuel Respino—, que especialmente en el primer caso imponen tanto a su
personal como a sus usuarios determinadas servidumbres y obligaciones relacionadas con los
accesos, el uso de las plazas de aparcamiento y, en general, con el cumplimiento de toda una
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serie de normas de funcionamiento interno y de horarios establecidas por la Comunidad que
necesariamente deben hacerse compatibles con la adecuada prestacion de los servicios que
oferta el Centro Asociado de Ourense y su Aula de A Rula. Para ello, ademas de su
imprescindible colaboracién y apoyo, es preciso que sus funciones queden debidamente
reflejadas en la RPT.
Llegados a este punto, es conveniente resaltar los objetivos perseguidos en la elaboracion de
la RPT del Consorcio del Centro Asociado de la UNED en Ourense, presididos por la
busqueda de la excelencia en la administracion educativa y docente, e inspirada en los
siguientes fines :

- Adecuar la RPT del Centro Asociado de la UNED en Ourense a un nuevo estatus

juridico como consorcio, para que sea capaz de responder a las exigencias legales que
le son de aplicacion, especialmente en lo que se refiere a su administracién
académica, economica y financiera.

- Incluir en la RPT del centro de la UNED en Ourense; los distintos puestos de trabajo
preexistentes, asi como la regularizacion de los laborales declarados indefinidos por
sentencia judicial firme.

- Responder a los principios de racionalidad, eficacia y eficiencia a través de
planteamientos organizativos que supongan una modernizacion, flexibilizaciéon y
mejora de los existentes.

- Adaptar la plantilla a las necesidades actuales, redistribuyendo los diversos efectivos
entre las distintas unidades administrativas preexistentes en funcion de las
necesidades reales.

- Realizar los ajustes retributivos en aquellos puestos a los que se dota de una
especialidad responsabilidad y disponibilidad en el ejercicio de las funciones propias
del cargo que desempefien.

- Adecuar y actualizar las funciones y requisitos de determinados puestos de trabajo a
la estructura general de este centro educativo y a las exigencias derivadas de su
ubicacioén fisica.

En definitiva, se trata de abordar la clasificacion del personal laboral administrativo y
subalterno de que consta la plantilla a través de un modelo de jerarquia y competencia. En
cuanto a la jerarquia, todos los trabajadores son dependientes por igual de la Secretaria, su
superior inmediato. Solamente habrd dos PAS que, dadas las actividades exclusivas que
realizan habitualmente, pasaran a llamarse responsables, uno de negociado contable y otro
del negociado académico. Ambos inscritos en una sola area de trabajo, la administrativa, en
el que se llevan a cabo varias actividades siguiendo las instrucciones de la Direccién. La
verticalidad materializa el principio de jerarquia mientras que la horizontalidad materializa el
principio de competencia.
A los fines expuestos, se ha procedido a la redaccion de una RPT para el Consorcio del
Centro Asociado de la UNED en Ourense, con la siguiente estructura:

¢+ Memoria, como documento expositivo de la motivacion, necesidad, contenido y

descripcion general de la misma.
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% Criterios de valoraciéon de los distintos puestos de trabajo del personal de
administracion y servicios.

+« Organigrama, como esquema de la estructura jerarquizada de los distintos puestos de
trabajo.

¢+ Fichas de los distintos puestos de trabajo, con expresion entre otras prevenciones, de
su denominacion, caracteristicas, jornada, valoracion, funciones, etc...
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DESCRIPCION Y CRITERIOS VALORACION
PUESTOS PERSONAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)

El Centro Asociado a la UNED en Ourense afronta esta primera Relacion de
Puestos de Trabajo en el ejercicio de su potestad de auto organizacion, para
configurar una organizacidbn administrativa adaptada a los servicios que esta
llamada a prestar, y las demandas que debe atender, en el desarrollo de su labor
educativa.
Al servicio de estos fines, la RPT contiene la estructuracion de los distintos puestos
de trabajo del Personal de Administracion y Servicios (PAS), regulando y
estableciendo para cada uno de ellos, las siguientes determinaciones:

* a.-Denominacion.

= b.-Area

= c.- Dependencia jerarquica.

= d.- Centro laboral

» e.-Caracteristicas del puesto

= f.- Observaciones ( requisitos y singularidades del mismo )

»= g.- Grupo de adscripcion

» h.- Titulacion minima necesaria

* .- Jornada

* j.- NUm. Puestos

k.- Funciones

La valoracion de los distintos puestos de trabajo ha tenido en cuenta una serie de
factores que pretende reflejar la puesta en valor de las funciones a desarrollar por
todos y cada uno de ellos, sin perjuicio de que puedan ser objeto de revision y
negociacion a través de los mecanismos y cauces legales habilitados al efecto.

En particular, se ha considerado oportuno, valorar los distintos puestos de trabajo
existentes en el Centro Asociado de la UNED en Ourense, a través de la evaluacion
y examen de los siguientes criterios rectores:

» Especializacion
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Dificultad técnica
Disponibilidad

Penosidad

>
>
>
>

A cada uno de estos criterios se le asignara una puntuacion comprendida entre el O

Responsabilidad

y el 10, de modo tal, que cada puesto a valorar tendra una puntuacion total
comprendida entre un minimo de O puntos y un maximo de 50 puntos.

El montante retributivo asignado para cada puesto de trabajo, vendra dado por el
resultado de multiplicar los puntos obtenidos por el valor econémico atribuido a
cada punto por acuerdo de la Junta Rectora del Consorcio del Centro Asociado de
la UNED en Ourense.

Este valor serd revisado con caracter anual, con ocasion de la aprobacion de los
presupuestos, en funcion de la normativa de funcién publica que resulte aplicable
en cada momento, y sin perjuicio de las modificaciones que, con caracter singular,
puedan ser adoptadas previa tramitacion del pertinente expediente de revision de la
RPT.
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DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO

Cod.

100 ADMINISTRATIVO

Area | OFICINAS GENERALES

Superior | s ECRETARIA

jerarquico OURENSE
Centro
aboral | OURENSE
OBSERVACIONES
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Escala Subescala
Administracién Especial Administrativa
Grupo Titulaciéon minima necesaria Jornada Puestos

1 Bachiller / Técnico Continua 4

= Actividades administrativas de colaboracién, tramitacion, preparacién, comprobacion,
actualizacion, elaboracion y administracion de datos, actualizacion de inventario de bienes y
materiales, tareas ofiméticas, manuales o de calculo numérico, de informacion y despacho o
de atencién al publico y otras relacionadas con las anteriores que por su complejidad no sean
propias del cuerpo superior o de gestion.

= Atencién al publico, telefénica, telematica y personal.

= Elaboracion y mecanografiado de escritos diversos, correspondencia y resto de documentos.

= Gestidn de correspondencia (recepcion, distribucién y archivo).

= Colaboracién en la preparacion y organizacion de cursos de extensién universitaria.

= Desempefio de cuantas tareas sean necesarias para el soporte de la atencion tutorial por
parte del profesorado tutor y el correcto desarrollo de las pruebas presenciales, tanto en su

fase de preparacién como de realizacion.

= Dar soporte a la elaboracién del plan de calidad del Centro Asociado asi como a las labores
relacionadas con su implementacion y desarrollo.

= Tareas de apoyo administrativo y colaboracién en la orientacion académica y en las practicas
gestionadas por el Centro Asociado (practicas curriculares, externas, de master y becas para
alumnado, etc.).

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

» Transcripcion de informes y propuestas.
= Registro, archivo, clasificacion y custodia de documentos, cualquiera que sea su soporte.

* Manejo de terminales, cumplimentacion de impresos, verificacion o comprobacion de
liquidaciones, calculos de complejidad media.

= Cualquier otra de este ambito competencial que le pueda encomendar la Direccion.




sensorial forzada.

VALORACION DEL PUESTO Puntos
ESPECIALIZACION Especializacion tedrica y practica 4
en el desempefio de funciones.
Permanente actualizacion de 3
conocimientos ( jdcos, técnicos).
RESPONSABILIDAD |- Responsabilidad en la gestion 5
ordinaria
Uso y custodia de bienes 3
patrimoniales.
Relaciones con instituciones 2
publicas y privadas.
DIFICULTAD Abordar situaciones complejas sin
TECNICA ayuda de un superior.
Tareas ordinarias que no 7
requieren supervision.
Disponibilidad plena ( al margen
DISPONIBILIDAD de la jornada habitual de trabajo ).
Disponibilidad parcial.
Disponibilidad ocasional. 7
Régimen de|- Jornada partida
PENOSIDAD jornada « Turnicidad 2
Sabados 1
Condiciones|= Atencion al 3
adversas publico.
Desplazamientos
habituales.
Esfuerzo visual. 2
Posicion corporal 1

TOTAL VALORACION PUESTO ADMINISTRATIVO OURENSE : 40 PUNTOS




DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO

Cod.

101 ADMINISTRATIVO

Area | OFICINAS GENERALES

Superior | s ECRETARIA

jerarquico OU RENSE
Centro
roors | A RUA DE VALDEORRAS
OBSERVACIONES
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Escala Subescala
Administracion Especial Administrativa
Grupo Titulacién minima necesaria Jornada Puestos
1l Bachiller / Técnico Continua/Partida 1

= Actividades administrativas de colaboracion, tramitacion, preparacién, comprobacion,
actualizacion, elaboracion y administracion de datos, actualizacion de inventario de bienes y
materiales, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de informacion y despacho o
de atencién al publico y otras relacionadas con las anteriores que por su complejidad no sean
propias del cuerpo superior o de gestion.

= Atencién al publico, telefénica, telematica y personal y desempefio de cuantas tareas sean
necesarias para la atencion tutorial por parte del profesorado.

= Elaboracién y mecanografiado de escritos diversos, correspondencia y resto de documentos.
= Gestidn de correspondencia (recepcion, distribucion y archivo).

= Colaboracién en la preparacion y organizacion de cursos de extensién universitaria.

= Organizacion y control de los ejemplares de la biblioteca.

= Transcripcién de informes y propuestas.

= Registro, archivo, clasificacion y custodia de documentos, cualquiera que sea su soporte.

= Manejo de terminales, cumplimentacion de impresos, verificacion o comprobacién de
liquidaciones, célculos de complejidad media.

= Control de entradas y salidas de los usuarios del Aula de A Rda.

UNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

= Apertura y cierre de las instalaciones y accesos al Aula de A Rla, asi como de sus aulas,
dependencias y espacios anexos.

» Vigilancia y custodia de las instalaciones y del material del centro.
= Fotocopiar, ensobrar y archivar documentacion.

» Tareas auxiliares en la colocacion de maquinaria y de mobiliario.
» Custodia de documentacion, llaves de despachos y oficinas.

= Manejo del botiquin de primeros auxilios.

» Cualquier otra de este ambito competencial que le pueda encomendar la Direccion.




VALORACION DEL PUESTO

Puntos

ESPECIALIZACION

Especializacion tedrica y practica
en el desempefio de funciones.

4

Permanente actualizacion de
conocimientos ( jdcos, técnicos).

3

RESPONSABILIDAD |-

Responsabilidad en la gestidn
ordinaria

Uso y custodia de bienes
patrimoniales.

Relaciones con instituciones
publicas y privadas.

DIFICULTAD
TECNICA

Abordar situaciones complejas sin
ayuda de un superior.

Tareas ordinarias que no
requieren supervision.

DISPONIBILIDAD

Disponibilidad plena ( al margen
de la jornada habitual de trabajo ).

Disponibilidad parcial.

Disponibilidad ocasional.

PENOSIDAD

Régimen de|- Jornada partida

jornada - Turnicidad

Sabados

Condiciones|= Atencion al
adversas publico.

IS BN

Desplazamientos
habituales.

Esfuerzo visual.

Posicion corporal
sensorial forzada.

TOTAL VALORACION PUESTO ADMINISTRATIVO A RUA : 40 PUNTOS




DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO

Cod.
102 ADMINISTRATIVO
Area | BIBLIOTECA
Superior
jorirauico | SECRETARIA
Centro
laboral OURENSE OURENSE
OBSERVACIONES
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Escala Subescala
Administracién Especial tivia ]
Grupo Titulacién minima necesaria Jornada Puestos
Il Bachiller / Técnico Continua 1

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Actividades administrativas de colaboracion, tramitacién, preparacién, comprobacion,
actualizacién, elaboracién y administracién de datos, actualizacién de inventario de bienes y
materiales, tareas ofiméticas, manuales o de célculo numérico, de informacién y despacho
o de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores que por su complejidad no
sean propias del cuerpo superior o de gestion.

Atencion al publico, telefénica, telematica y personal.

Elaboracion y mecanografiado de escritos diversos, correspondencia y resto de
documentos.

Gestion de pedidos bibliogréficos (recepcion de material, comprobacion de albaranes y
firma de conformidad para entregar al departamento de Contabilidad).

Desempefio de cuantas tareas sean necesarias para el soporte de la atencién tutorial por
parte del profesorado tutor y el correcto desarrollo de las pruebas presenciales, tanto en su
fase de preparacién como de realizacion.

Dar soporte a la elaboracion del plan de calidad del Centro Asociado conforme a las
directrices de los 6rganos y entidades intervinientes en su desarrollo.

Actualizacién y puesta al dia del fondo bibliografico del Centro Asociado. Registro de libros
y catalogacién en el programa del inventario, sellado, creacién y colocacion del tejuelo asi
como expurgo de la coleccion.

Gestiones de tipo administrativo relacionadas con la adquisicion de material didactico.
Organizacion y control de los ejemplares de la biblioteca.

Registro, archivo, clasificacion y custodia de documentos, cualquiera que sea su soporte.

Manejo de terminales, cumplimentacion de impresos, verificacion o comprobacion de
liquidaciones.

Cualquier otra de este ambito competencial que le pueda encomendar la Direccion.




VALORACION DEL PUESTO Puntos

ESPECIALIZACION |- Especializacion tedrica y préactica 4
en el desempeiio de funciones.

Permanente actualizacion de 2
conocimientos ( jdcos, técnicos).
RESPONSABILIDAD |- Responsabilidad en la gestion 5
ordinaria

Uso y custodia de bienes 4
patrimoniales.

Relaciones con instituciones 2
publicas y privadas.

DIFICULTAD = Abordar situaciones complejas sin
TECNICA ayuda de un superior.

Tareas ordinarias que no 7
requieren supervision.

- Disponibilidad plena (al margen
DISPONIBILIDAD de la jornada habitual de trabajo ).
Disponibilidad parcial.

Disponibilidad ocasional. 7
- Régimen de|- Jornada partida
PENOSIDAD jornada « Turnicidad 2

Sabados 1

Condiciones|= Atencion al 3

adversas publico.
Desplazamientos
habituales.
Esfuerzo visual. 2
Posicion corporal 1
sensorial forzada.

TOTAL VALORACION PUESTO ADMINISTRATIVO BIBLIOTECA : 40 PUNTOS



DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO

Cod.

ADMINISTRATIVO
104 RESPONSABLE ACADEMICO

OURENSE

Area | OFICINAS GENERALES

Superior | s ECRETARIA

jerarquico
Centro
aboral | OURENSE
OBSERVACIONES
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Escala Subescala
Administracion Especial Administrativa
Grupo Titulaciéon minima necesaria Jornada Puestos
1l Bachiller / Técnico Continua 1
= Actividades administrativas de colaboracion, tramitacién, preparacién, comprobacion,
actualizacion, elaboracion e administracién de datos, actualizacién de inventario de bienes y
materiales, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de informacion y despacho o
de atencion al publico y otras relacionadas con las anteriores que por su complejidad no sean
propias del cuerpo superior o de gestion.
= Atencién al publico, telefonica, telematica y personal.
= Elaboraciéon y mecanografiado de escritos diversos, correspondencia y resto de documentos.
=  Gestién de correspondencia (recepcién, distribucion y archivo).
o = Desempefio de cuantas tareas sean necesarias para el soporte de la atencion tutorial por
< parte del profesorado tutor y el correcto desarrollo de las pruebas presenciales, tanto en su
g fase de preparacién como de realizacion.
[ ., . . P
w = Dar soporte a la elaboracion del plan de calidad del Centro Asociado asi como a las labores
g relacionadas con su implementacion y desarrollo.
&
u = Transcripcion de informes y propuestas.
o = Registro, archivo, clasificacion y custodia de documentos, cualquiera que sea su soporte.
(a] . . . ., . L e ., ..
0 = Manejo de terminales, cumplimentacion de impresos, verificacion o comprobacién de
z liquidaciones, célculos de complejidad media.
g = Ejecucion de tareas relacionadas con la administracion académica, educativa y formativa del
T centro, confeccion de horarios, asignacion de aulas para el profesorado y elaboracién de
encargos docentes bajo supervision de la direccién del centro y del coordinador académico.
= Gestion diaria de las incidencias en la practica tutorial, asi como de los asuntos relacionados
con las necesidades del alumnado y profesorado.
» Actualizacion de los censos de tutores y alumnado para la expedicion de certificados e
informes.
» Confeccion de estadisticas e informes relativos a la administracién académica, educativa y
formativa del centro asociado y elaboracién de las memorias académicas de cada curso.
= Cualquier otra de este &mbito competencial que le pueda encomendar la Direccién.




VALORACION DEL PUESTO Puntos

ESPECIALIZACION |- Especializacion tedrica y préactica 5
en el desempeiio de funciones.
Permanente actualizacion de 4
conocimientos ( jdcos, técnicos).
RESPONSABILIDAD |- Responsabilidad en la gestion 5
ordinaria
Uso y custodia de bienes 2
patrimoniales.
Relaciones con instituciones 2
pUblicas y privadas.
DIFICULTAD = Abordar situaciones complejas sin 8
TECNICA ayuda de un superior.
Tareas ordinarias que no
requieren supervision.

= Disponibilidad plena ( al margen 9
DISPONIBILIDAD de la jornada habitual de trabajo ).
Disponibilidad parcial.
Disponibilidad ocasional.

- Régimen de|- Jornada partida
PENOSIDAD jornada « Turnicidad 2

Séabados 1

Condiciones|= Atencion al 3

adversas publico.
Desplazamientos
habituales.
Esfuerzo visual. 2
Posicion corporal 1
sensorial forzada.

TOTAL VALORACION PUESTO ADMINISTRATIVO RESPONSABLE
ACADEMICO: 44 PUNTOS



DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO

Cod.

ADMINISTRATIVO
103 RESPONSABLE ECONOMICO

Area | OFICINAS GENERALES

e OFICINAS G2 OURENSE

jerarquico

centro | )URENSE

laboral
OBSERVACIONES

Disponibilidad para el servicio que, sin suponer un
incremento de las horas semanales de jornada
habitual, requiere una adaptacion de turnos
horarios y de periodos vacacionales para la
atencion a las necesidades propias de las tareas

encomendadas.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Escala Subescala
Administracién Especial Administrativa
Grupo Titulacién minima necesaria Jornada Puestos
1l Bachiller / Técnico Partida 1

= Actividades administrativas de colaboracién, tramitacion, preparacién, comprobacion, actualizacion,
elaboracion e administracion de datos, actualizacion de inventario de bienes y materiales, tareas
ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de informacion y despacho o de atencién al publico y otras
relacionadas con las anteriores que por su complejidad no sean propias del cuerpo superior o de gestion.

= Introducir datos mensuales de las néminas, realizar y tramitar los seguros sociales.

=  Tramitar altas, bajas y variaciones a través del sistema RED o del vigente en cada momento.

= Realizar el seguimiento y control de los partes de IT, y comunicar los mismos via telematica a los
organismos de las Seguridad Social, Mutua de Accidentes, etc...

=  Confeccionar y tramitar los contratos laborales en sus distintas modalidades bajo supervisién de los
o6rganos competentes.

=  Gestion de programas contables, mecanizacion y archivo de los documentos contables, conforme a las
instrucciones del administrador/interventor.

= Desarrollo de las tareas administrativas de naturaleza contable relativas a cursos de extension
universitaria, actividades culturales y demas eventos relacionados con el Centro Asociado y sus
entidades colaboradoras.

=  Peticidn de presupuestos, tramitacion de compras.

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

= Registro, tramitacion y traslado de las facturas para su contabilizacion.

= Informacion a proveedores e incidencias a la facturacion recibida.

=  Descargar ficheros de la norma 43, cuaderno C60, control de liquidaciones de ingresos.

=  Control y seguimiento de certificados de saldos bancarios y domiciliaciones bancarias

=  Elaboracion de documentos justificativos de las subvenciones recibidas.

=  Gestion de pagos a terceros bajo autorizacion de la direccion asi como de sus obligaciones fiscales.

= Cualquier otra de este ambito competencial que le pueda encomendar la Direccion.




VALORACION DEL PUESTO Puntos

ESPECIALIZACION |- Especializacion tedrica y préactica 5
en el desempeiio de funciones.
Permanente actualizacion de 6
conocimientos ( jdcos, técnicos).
RESPONSABILIDAD |- Responsabilidad en la gestion 5
ordinaria
Uso y custodia de bienes 3
patrimoniales.
Relaciones con instituciones 2
publicas y privadas.
DIFICULTAD = Abordar situaciones complejas sin 9
TECNICA ayuda de un superior.
Tareas ordinarias que no
requieren supervision.

- Disponibilidad plena (al margen 9
DISPONIBILIDAD de la jornada habitual de trabajo ).
Disponibilidad parcial.
Disponibilidad ocasional.

- Régimen de|- Jornada partida 1
PENOSIDAD jornada « Turnicidad
Sabados 1
Condiciones|= Atencion al -
adversas publico.

Desplazamientos
habituales.

Esfuerzo visual. 2

Posicion corporal 1
sensorial forzada.

TOTAL VALORACION PUESTO ADMINISTRATIVO RESPONSABLE
ECONOMICO: 44 PUNTOS



DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO

Cod.
105 CONSERJE
Area | OFICINAS GENERALES
Superior
jerarquico SECRETARIA OURENSE
Centro
aboral | OURENSE
OBSERVACIONES
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Escala Subescala
Administracion Especial Administrativa
Grupo Titulaciéon minima necesaria Jornada Puestos
v Graduado Escolar Continua 1

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

=  Control de entradas y salidas de los usuarios del Centro Asociado asi como el control de registro de
entrada/salida de los profesores tutores. Recepcion de peticiones de estudiantes y usuarios de las
instalaciones educativas.

= Apertura y cierre de las instalaciones y accesos al centro educativo, asi como de sus aulas,
dependencias y espacios anexos.

=  Preparacion de las aulas para tutorias y para la realizacién de las pruebas presenciales.

=  Vigilancia y custodia de las instalaciones y del material del centro mediante un formulario.

= Tareas de apoyo a los servicios generales.

= Traslado de documentacion, mensajes y objetos entre distintas dependencias del centro.

=  Atencion de llamadas telefonicas, trasladandolas a su destinatario.

=  Fotocopiar, ensobrar y archivar documentacion.

= Tareas auxiliares en la colocacion de maquinaria y de mobiliario, preparacion de aulas, material y
espacios para el ejercicio de la funcion tutorial, la realizacién de pruebas presenciales y las actividades
de extension cultural y universitaria, etc.

= Custodia de llaves de despachos y oficinas.

=  Mantenimiento del botiquin de primeros auxilios.

=  Control de incidencias

= Cualquier otra de este ambito competencial que le pueda encomendar la Direccion.




VALORACION DEL PUESTO Puntos
ESPECIALIZACION Especializacion teorica y practica 3
en el desempeiio de funciones.
Permanente actualizacion de 2
conocimientos ( jdcos, técnicos).
RESPONSABILIDAD |- Responsabilidad en la gestion 3
ordinaria
Uso y custodia de bienes 2,74
patrimoniales.
Relaciones con instituciones
pUblicas y privadas.
DIFICULTAD Abordar situaciones complejas sin
TECNICA ayuda de un superior.
Tareas ordinarias que no 5
requieren supervision.
Disponibilidad plena ( al margen
DISPONIBILIDAD de la jornada habitual de trabajo ).
Disponibilidad parcial. 8
Disponibilidad ocasional.
Régimen de|- Jornada partida
PENOSIDAD jornada « Turnicidad 2
Sabados 1
Condiciones|= Atencion al 5
adversas publico.
Desplazamientos
habituales.
Esfuerzo visual. 2
Posicion corporal 1

sensorial forzada.

TOTAL VALORACION PUESTO CONSERJE OURENSE : 34,74 PUNTOS
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