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Para prestar apoyo administrativo y de servicios segun los sectores de la actividad, el Centro
Asociado cuenta con personal cualificado suficiente segun los tipos que se presentan en la seccion de
Administracidn y Servicios del organigrama del “Personal de Centros Asociados de la UNED”.

La organizacion del PAS de Centro Asociado a la UNED, que aqui se expone, cumple con los siguientes
requisitos: simple (reducido nimero de elementos diferenciadores), eficaz (garantiza el cumplimiento
de todo tipo de actividad), eficiente (garantiza el cumplimiento al menor coste), flexible (facil
adaptacion a la misma de cualesquiera otras vigentes), idonea (adecuacion de la denominacién del
puesto a la funcién, lo que refuerza el caracter de profesionalidad y de especificidad), vertebrada
(facilita la integracion de la gestion en si y con la coordinacidn y la direccién), homogénea (al ser los
tipos de actividad una constante en los centros asociados).

En este documento se recoge la definicion de todos los puestos de trabajo del PAS con el objeto de
facilitar el trabajo al personal no docente y su evaluacidn de desempeiio.

Se relacionan a continuacidn los puestos de trabajo del Personal de Administracion y Servicios que
desarrollan su labor en el centro asociado y en sus aulas, asi como las funciones que desempefian
aquellas personas responsables de algunos servicios y que no forman parte del PAS:

- Gestor econdmico

- Gestor de administracién / Secretaria direccion
- Gestor administrativo

- Gestor de administracién y servicios de aula

- Gestor de biblioteca

- Gestor de libreria

Se especifican a continuacion la titulacion minima requerida para el puesto y las funciones generales
gue corresponden a cada uno de estos puestos:

GESTOR ECONOMICO (Titulacién minima diplomado o equivalente)

FUNCIONES GENERALES:

- Apoyo administrativo a la Direccién en su labor de organizacién, gestion y control de la actividad
econdmica y presupuestaria del Centro.

- Gestién de néminas y Seguros Sociales del Personal del Centro Asociado y Aulas’.

- Gestidn de pagos de profesorado tutor, colaboradores, ponentes y/ o conferenciantes.

- Gestion de la contratacién del Centro Asociado y Aulas, bajo las directrices de los Acuerdos del
Organo Rector y de la Direccién del Centro.

- Gestidn de las obligaciones fiscales del Centro Asociado y Aulas®.

- Justificacion de subvenciones recibidas.

- Gestidn de pagos a terceros previa orden y autorizacion de la Direccion del Centro.

- Tramitacion de los documentos y realizacion de las tareas administrativas relacionadas con la
actividad econémica del Centro y Aulas.

- Ejecucidén de programas contables.

- Registro de facturas.

- Inventarios y amortizaciones. Altas y bajas.

1 . . .. .

En coordinacién con el Gestor Administrativo externo contratado.
2 . . .

En coordinacién con el Asesor fiscal externo contratado.
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- Gestion del Inventario del Centro Asociado y Aulas.

- Elaboracidn, con la Direccion del Centro, de la Liquidacion y Cuentas anuales.
- Colaboracion con las Auditorias que estd sujeto el Centro y Aulas.

- Cualesquiera otras relacionadas con la gestion econdmica del Centro y Aulas.

GESTOR DE ADMINISTRACION/SECRETARIA DIRECCION (titulacién minima Formacién profesional
de Grado superior o equivalente)

FUNCIONES GENERALES:

- Tramitacidn de documentos y realizacién de las tareas administrativas encomendadas por la
Direccion del Centro.

- Distribucién, coordinacién y supervisidn de las tareas administrativas de la Secretaria.

- Organizacion del archivo administrativo.

- Gestidn de la correspondencia de Secretaria.

- Tramitacion de compras, autorizaciones, peticion de presupuestos

- Tramites relativos al personal administrativo.

- Colaborar con la Direccién del Centro en la tramitacidn de las subvenciones y los convenios.

- Colaborar con la direccién del Centro en la elaboracién de los horarios de las clases tutorias.

- Trasladar a la pagina web del Centro la informacién relativa incidencias de las clases tutorias,
comunicar al estudiante la misma y su recuperacion, y confirmar al profesorado tutor dia/hora/aula
de recuperacion.

- Trasladar a la pagina web del Centro los enlaces de grabaciones de las clases tutorias.

- Creacidn y actualizacion semestral de las salas de webconferencia de Mallorca.

-Tramitacién a INTECCA de las conexiones de Videoconferencia (streaming) de las clases tutorias y de
las actividades formativas, y colaborar en su seguimiento, cuando proceda.

- Tramitacion de expedientes de compras del Centro.

- Actualizacion y mantenimiento de archivos de secretaria.

- Conocimiento y difusidn en el Centro de la informacién emanada de la Sede Central.

- Apoyar cuando sea preciso la atencién e informacién al publico: personal, telefénicamente y por
correo electronico.

- Cualesquiera otras relacionadas con la gestion de la administracion del Centro.

- Custodia, organizacién, archivo y clasificacion de la documentacion, correspondencia y correo
electronico dirigida u originada en la Direccidn y la Secretaria del Centro.

- Recepcidn y distribucion del correo postal y electrénico dirigido a la Direccion.

- Llevar la agenda de direccioén.

- Pasar y gestionar la documentacién a entidades (subvenciones, convenios, proteccion de datos,
etc.).

- Relacién administrativa del Centro con la Sede Central.

- Apoyo a la Direccidn en lo relativo a permisos y ausencia del profesorado tutor.

- Gestidon documentacidon de mantenimiento y revisiones.

- Gestidon documentacion de Proteccion de Datos y Seguridad Informatica.

- Responsabilizarse de la puntual gestién de convocatorias de los Organos Colegiados.

GESTOR ADMINISTRATIVO (titulacion minima Formacion profesional de Grado medio o
equivalente)

FUNCIONES GENERALES:

- Tramitacion de documentos y realizacién de las tareas administrativas encomendadas por la
Direccién del Centro.
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- Apoyo administrativo a la gestiéon de archivos, documentos, registros, certificaciones y cualquier
documentacidn del Centro Asociado.

- Control y tratamiento de los datos de los estudiantes en la aplicacién informatica de gestion de
estudiantes.

- Informacion y tramitacion de documentos y realizacion de tareas administrativas relacionadas con
los estudiantes.

- Tramitacion y registro de compras del Centro.

- Trasladar a la pagina web del Centro la informacion relativa incidencias de las clases tutorias y
enlaces de grabaciones de las clases tutorias.

- Colaborar con el profesorado tutor de practicas profesionales la incorporacidon de documentacién y
datos en la aplicacién gdocente practicas.

- Apoyo administrativo a la gestion de las Pruebas Presenciales.

- Gestionar el apoyo logistico de las actividades de Extensién Universitaria y de Cursos de Verano.

- Tramitacion a INTECCA de las conexiones de Videoconferencia (streaming) de las clases tutorias y
de las actividades formativas, y colaborar en su seguimiento cuando proceda.

- Colaborar con la persona de Gestion de Administraciéon en la gestion de documentaciéon de
mantenimiento y revisiones.

- Preparacion y envio de correspondencia, reprografia y cualesquiera otros necesarios para el proceso
de matriculacidn e informacién general.

- Tramitacién de la correspondencia via e-mail/Akademos con estudiantes y profesorado tutor sobre
asignaturas.

- Tramitacion del Registro de entrada y salida de documentacién del Centro.

- Expedicidn del carné de estudiante.

- Atencion e informacidn al publico: personal, telefénicamente y por correo electrénico.

- Cualesquiera otras funciones administrativas de apoyo a la persona Gestor de Administracion.

GESTOR DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE AULA (titulacién minima Formacién profesional de
Grado medio o equivalente)

FUNCIONES GENERALES:

- Apoyo administrativo al Coordinador del Aula.

- Tramitacion de documentos y realizacién de las tareas administrativas encomendadas por la
Direccion del Centro.

- Organizacion del archivo administrativo del Aula.

- Gestidn de la correspondencia “info” y de Secretaria del Aula.

- Tramitaciéon de compras, autorizaciones, peticion de presupuestos bajo la supervisiéon de la
Direccion del Centro.

- Registro y cotejo de documentos en el Aula.

- Trasladar a la pagina web del Centro la informacién relativa incidencias de las clases tutorias,
comunicar al estudiante la misma y su recuperacion, y confirmar al profesorado tutor dia/hora/aula
de recuperacion.

- Colaborar con el profesorado tutor de practicas profesionales la incorporacion de datos en la
aplicacion gdocente practicas.

- Apoyo administrativo a la gestion de las Pruebas Presenciales.

- Actualizacion y mantenimiento de archivos de secretaria del Aula.

- Conocimiento y difusidn en el Aula de la informaciéon emanada de la Sede Central y/o del Centro
Asociado.

- Gestidn de la libreria del Aula en coordinacidn con la libreria del Centro Asociado.

- Cualesquiera otras relacionadas con la gestion de la administracién del Aula.
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- Control y tratamiento de los datos de los alumnos en la aplicacién informatica de gestién de
estudiantes.

- Informacion y tramitacion de documentos y realizacion de tareas administrativas relacionadas con
los estudiantes

- Apoyo administrativo a la gestion de la Direccidn del Centro.

- Preparacion y envio de correspondencia, reprografia y cualesquiera otros necesarios para el proceso
de matriculacion e informacién general.

- Colaboracién con la Secretaria del Centro.

- Tramitacion de la correspondencia con estudiantes y tutores sobre asignaturas impartidas en el
Aula.

- Atencion e informacidn al publico: personal, telefénicamente y por correo electrénico.

- Cualesquiera otras funciones administrativas de apoyo a la direccién del Centro.

- Recepcidn y distribucidn del correo postal y electrénico dirigido a la Coordinacion del Aula.

- Relacidn administrativa del Aula con el Centro.

- Apoyo al Coordinador del Aula en lo relativo a permisos y ausencia de tutores.

- Apoyo a las actividades docentes y de extensién cultural.

- Supervisién y control de los materiales de apoyo a la docencia.

- Informar al Coordinador del Aula de averias y gestionar el arreglo.

- Gestidn del material necesario para las tutorias y para el Aula en general.

- Gestidn postal y paqueteria.

- Apertura y cierre de las dependencias del Aula.

- Tramitacion de documentos y realizacién de las tareas administrativas relacionadas con los tutores.
- Apoyo Administrativo en las tareas administrativas relacionadas con las actividades académicas.

- Informar sobre las actividades relacionadas con estudiantes y profesores tutores que deben ser
incluidas en la pagina web del Centro.

- Apoyo Administrativo en las tareas administrativas relacionadas con las actividades de extension
universitaria, formacidn continua y desarrollo cultural.

- Apoyo de matricula.

- Asegurar el correcto funcionamiento de la red y equipos informaticos del Aula (Diagndstico de
averias o dar parte de las mismas).

- Tramitacion de solicitud de instalacion de programas y aplicaciones informaticas.

- Atencién a los profesores-tutores con relacidon al material informatico que se necesite para la
funcion tutorial.

- Apoyo técnico funcional en las Videoconferencias y herramienta AVIP.

- Tramitacion y registro de compras del Aula.

- Gestidon documentacidon de mantenimiento y revisiones del Aula.

GESTOR DE BIBLIOTECA (Titulacion minima diplomado o equivalente)

FUNCIONES GENERALES:

- Gestion y mantenimiento de colecciones bibliograficas (seleccién, adquisicidn, recuentos, expurgos,
etc.).

- Catalogacién y clasificacion de los fondos bibliograficos y documentos en cualquier soporte.
- Mantenimiento y actualizacion de bases de dato bibliograficas y catalogos.

- Atencidn a usuarios.

- Atencion préstamo interbibliotecario.

- Organizacion de servicios a usuarios.

- Informacion bibliografica.

- Busquedas bibliograficas en bases de datos.
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- Gestidon y atencidn en los servicios de informacién general y bibliografica, servicios de acceso al
documento, servicios automatizados y recursos y servicios electrdnicos de la biblioteca.

- Formacioén de usuarios.

- Elaboracion de materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios (guias, etc.)

- Elaboracidn de informes técnicos y estadisticas.

- Cuidar el cumplimiento de la normativa de préstamos y de comportamiento.

- Colaborar con la Biblioteca de la Sede Central, asistencia reuniones de forma virtual, etc.

- Informacion bibliografica basica.

- En general, cualesquiera otras relacionada con la actividad de la biblioteca.

GESTOR DE LIBRERIA (titulacién minima Formacién profesional de Grado medio o equivalente)
FUNCIONES GENERALES

- Colabora en la planificaciéon de la adquisicidn de material académico para su venta, tanto al principio
como a lo largo de cada curso académico.

- Compra de material académico.

- Organizacion y control del stock de libreria.

- Actualizacion de los libros incorporados en la web de libreria.

- Informacién y venta al publico presencial.

- Gestidn de los pedidos online mediante la web de libreria.

- Atencidn al formulario de la web de libreria “Servicio de atencidn al cliente”.

- Gestidn de los envios a domicilio de los pedidos online.

- Control de la contabilidad relativa a la libreria.

- Cumplimentar cuestionarios e informes relativos al servicio de libreria.

- Colaborar en la estrategia publicitaria de |a libreria.

- Apoyo a las actividades de biblioteca.

- En general, cualesquiera otras relacionada con la actividad de la libreria.

- Apoyo puntual en caso de necesidad al resto de actividades del Centro Asociado.




