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O presente manual de funciéns para o persoal funcionario da Universidade de Santiago de
Compostela, ten un carécter descritivo e non exhaustivo das funcidns actuais dos postos de persoal
funcionario. As modificacidns levaranse a cabo, por acordo dos 6rganos competentes da Universidade.

Actualizado o0 21/04/2021.
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POSTOS SINGULARIZADOS
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XEFATURA DE SERVIZO / XEFATURA DE OFICINA

SUBGRUPO: A1/ A2
NIVEL.: 28 Xefatura de Servizo / 26 Xefatura de oficina
ENCADRE ORGANIZATIVO.

Organicamente: Xerencia

Funcionalmente: Vicerreitoria / Xerencia
SUPERVISION DIRECTA:

Vicerreitoria / Xerencia

MISION DO POSTO:
Planificar, dirixir e avaliar as actividades que se levan a cabo no servizo e supervisar e instruir ao
persoal ao seu cargo, co fin de optimizar e rendibilizar os servizos prestados no seu conxunto.

FUNCIONS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Organizar a actividade administrativa do servizo.

Desefiar procedementos xerais para a sua aprobacion polos 6rganos competentes e implantalos unha
vez aprobados.

Realizar resolucions de peticions singulares.
Colaborar na elaboracion de normativa e regulamentacion que afecten ao servizo.
Executar as resoluciéns que emanen dos érganos ou autoridades competentes e afecten ao servizo.

Elaborar pregos de condicidns e clausulas, redactar as convocatorias e concursos facendo a provision
de medios necesarios para a sta execucion.

Recompilar informacion sacada dos medios de comunicacion, asi como de diarios e boletins oficiais
sobre temas de interese publico.

Exercer a direccidn, organizacion, coordinacion e control do persoal adscrito ao servizo trasladando a
xerencia as propostas relativas a licencias, permisos, contratacions, incumprimentos e outras
incidencias de persoal.

Colaborar coa Xerencia nas funciéns de direccion encomendadas 8 mesma.

Motivar e dirixir a formacién permanente e a actualizacion de cofiecementos e técnicas do persoal
adscrito ao servizo.
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X/
°e

X/
°e

X/
°e

Planificar, organizar e distribuir os recursos necesarios para a execucion das accions e programacions
do servizo, asi como responsabilizarse do adecuado uso dos materiais e instalaciéns asignados ao
mesmo.

Planificar, coordinar, dirixir e supervisar as actividades que se desenvolvan no servizo, asi como
propofier as melloras, mantendo actualizados os cofiecementos e técnicas necesarios para lograr a
optimizacion das prestacions do mesmo.

Realizar a avaliacion da actividade do servizo por medio dos procedementos establecidos, informando
ao seu responsable e se fose necesario levar a cabo as medidas correctoras oportunas.

Recompilar, actualizar, interpretar e comunicar ao persoal ao seu cargo, as disposicions legais e normas
relacionadas con temas da sua competencia, incluida a normativa vixente en materia de prevencion de
riscos laborais, velando polo cumprimento da sua aplicacion.

Atender aos usuarios do servizo en relacion a temas da sua competencia, cando estes o soliciten.

Realizar un seguimento dos convenios ou contratos asinados con outros organismos, institucions e
empresas para velar polo seu cumprimento.

Representar ao servizo tanto nas relacions internas, como nas externas.

Realizar, no seu caso, unha memoria anual de actividades, incluindo os datos econdmicos e de persoal,
para ser incluida na memoria anual da USC.

Realizar estudos, informes, estatisticas, etc., sobre temas relacionados co servizo.

Controlar e solventar as incidencias derivadas do funcionamento do servizo.

Solicitar a substitucidén do persoal ou designar a persoa ao seu cargo que debe suplir ao ausente.
Propofier iniciativas aos seus superiores asi como prestarlles asesoramento técnico.

Elaborar normas internas e instrucions de funcionamento de competencias do servizo.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacion ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en
razon do posto de traballo.
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XEFATURA DE SECCION / RESPONSABLE DE XESTION

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25 Xefatura de Seccion / 22 Responsable de Xestion
ENCADRE ORGANIZATIVO:

Organicamente: Xerencia

Funcionalmente: Xefatura de servizo
SUPERVISION DIRECTA:

Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:

Colaborar co seu responsable na planificacion e xestién das actividades que se leven a cabo no
servizo e responsabilizarse de coordinar, supervisar e realizar as actividades do ambito de
competencia da seccion.

FUNCIONS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais

funcions e responsabilidades inherentes ao posto:

7
L X4

Colaborar co xefe do servizo na programacion, planificacion e desenvolvemento das actividades do

mesmo.

Encargarse das tarefas de planificacion, organizacion e control correspondente a areas determinadas

encomendadas polo xefe do servizo.

Supervisar, coordinar e distribuir o traballo que se realiza na seccion, instruindo ao persoal adscrito a

mesma.

Atender as consultas, queixas, peticidns, suxerencias, etc. dos usuarios e transmitir esa informacion ao

seu responsable.
Solicitar a substitucién do persoal ou designar a persoa ao seu cargo que debe suplir ao ausente.

Substituir ao seu responsable cando lle sexa encomendado.

Colaborar co seu responsable na elaboracion de convocatorias, resolucions, informes, estatisticas, etc.

en materia da sla competencia.
Colaborar co seu responsable na realizacion da memoria anual do servizo.

Colaborar co xefe do servizo no desefio e actualizacién de procedementos administrativos.

Revisar, actualizar e asegurarse da tramitacion da documentacion relativa as actividades que se

realizan na seccion.
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X/
°e

X/
°e

X/
°e

X/
°e

Recompilar e distribuir informacion e normativa aos distintos centros e servizos da USC, asi como a
outras institucions externas, cando o esixan os procedementos, asi como remitir informacién aos
boletins, diarios oficiais e resto de medios de comunicacion, sobre temas de interese publico que asi o
requiran.

Motivar a actualizacion de cofiecementos e a formacion permanente do persoal encomendado as
tarefas baixo a sua direccion.

Realizar a avaliacién da actividade da seccion por medio dos procedementos establecidos, informando
ao seu responsable e se fose necesario levar a cabo as medidas correctoras oportunas.

Levar a xestion da cesion temporal do uso de bens patrimoniais (p.e. alugueres, cesions, etc.) do centro
Ou servizo.

Manter informado ao xefe do servizo das actividades, xestidns e incidencias que se produzan no
desemperio do seu traballo.

Utilizar as medidas de prevencion de riscos adecuadas aos materiais € equipos empregados no
desempefio das suas actividades asi como velar polo cumprimento da aplicacion das normas vixentes
en materia de prevencién de riscos laborais.

Velar polo mantemento e mellora dos medios técnicos da sta unidade.

Naqueles casos nos cales o xefe de seccion non dependa directamente do xefe de servizo, asumiran as
funcidns propias deste.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacion ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento no que participara en razén
do posto de traballo.
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RESPONSABLE UNIDADE DE XESTION DE CENTRO E DEPARTAMENTOS

SUBGRUPO: A1/A2/C1

NIVEL: 24/22

UNIDADE: Unidade de xestion de centro e departamentos

ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral/ Decanos/as/Directores/as de Centro/ Directores/as de
departamentos adscritos ao centro/ Vicerreitorias con competencias sobre a actividade da
Unidade.

SUPERVISION DIRECTA
Decanos/as/ Directores/as de centro/ Directores/as de departamentos adscritos ao centro

MISION DO POSTO:

Coordinar a xestion de toda a actividade administrativa derivada da programacién docente, xestion
académica, econdmica e de recursos humanos adscritos ao centro e, prestar o0 apoio necesario nesa
xestidn aos érganos responsables das titulacions que se impartan no centro, de acordo co
establecido na programacién administrativa anual da Unidade.

FUNCIONS:

Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacion especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto.

++ Dirixir e planificar a actividade administrativa de todo o persoal da Unidade, relacionado no cadro
de persoal, con independencia da adscricion de cada un dos/as traballadores/as a un posto
concreto e da sUa ubicacion no centro.

¢+ Asignarlle ao persoal da Unidade, a tramitacion dos procesos relacionados coa xestion que se lle
encomende, nomeadamente os que se refiren & xestiéon dos programas de mobilidade, practicas,
traballos fin de grao, master, actas individualizadas, as distintas fases de planificacion académica
anual, efc.

++ Elaborar a proposta de Programacion Administrativa Anual, coa relacién dos principais procesos
que se levan a cabo na Unidade e a identificacion da/s persoa/s do cadro de persoal as que se lles
encomendan €ses procesos.

++ Coordinar a elaboracién e mantemento dos sitios web do centro e de todas as titulaciéns e 6rganos
nel radicados.

¢+ Facer propostas relativas a: formacion, contratacions e rotaciéns do persoal, asi como informar dos
incumprimentos e outras incidencias relacionadas co persoal do centro.

++ Autorizar, ou de ser o caso, facer propostas relativas a vacacions, permisos e licenzas do persoal
da Unidade.
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X/
°e

Recompilar, actualizar e comunicarlle ao persoal ao seu cargo as disposicions legais e normas
relacionadas con temas da sua competencia.

% Informar ao persoal sobre as disposicions legais vixentes en materia de seguridade e salde
laboral, asi como controlar o cumprimento das medidas establecidas para a prevencion de riscos
laborais.

X/
°e

Asesorar aos 6rganos académicos na adopcion das suas decisions.

X/
°e

Colaborar e coordinarse coas unidades administrativas que xestionan procedementos e tarefas
vinculadas coa sua area de competencia, ou con outras que puntualmente se estimen necesarias.

++ Organizar o apoio técnico-administrativo para as autoridades académicas nas suas competencias
de planificacion e programacion docente e para os/as coordinadores/as de grao, master e
doutoramento.

%+ Colaborar na xestion dos sistemas de garantia de calidade e nos procesos relacionados coa
verificacién, seguimento e acreditacion das titulacidns, apoiando aos seus responsables.

++ Coordinarse cos 6rganos unipersoais de goberno para a planificacion e priorizacién das tarefas a
realizar nas secretarias, supervisando a sta execucion.

++ Coordinarse cos 6rganos unipersoais de goberno, para a planificacion e priorizacion das tarefas a
realizar en materia econémica, supervisando a sua execucion.

% Organizar as tarefas asociadas a informacion aos usuarios e & xestion da documentacion que deba
realizarse no centro.

% Colaborar na implementacion da sede electronica e organizar o desenvolvemento dos
procedementos e tarefas que comporte.

¢+ Elaborar estudos, informes, estatisticas, normas internas, sobre temas da stia competencia.

0,

¢ Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto que lle sexan encomendadas, ou que resulten
necesarias por razons de servizo.
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RESPONSABLE DE ASUNTOS ECONOMICOS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
UNIDADE: Unidade de xestion de centro e departamentos/Area
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Responsable da Unidade de xestion de centro e departamentos/Xefatura
de Area
SUPERVISION DIRECTA
Responsable da Unidade/Area

MISION DO POSTO:

Levar a cabo a contabilidade orzamentaria e o control da execucidn dos orzamentos asignados ao
centro, e da actividade econémica xerada no mesmo, velando polo cumprimento da normativa e
seguindo os procedementos aprobados pola USC.

FUNCIONS:

Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacion especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto.

Realizar baixo a direccion do/a Responsable da Unidade a tramitacion dos procesos relacionados coa
xestién da Unidade que se lle encomenden.

Realizar os tramites asociados a execucion orzamentaria, de gastos e ingresos, en todas as suas fases,
das partidas orzamentarias asociadas ao centro.

Tramitar os expedientes de gasto de contratos menores e iniciar a tramitacién administrativa dos
expedientes de contratacién sometidos a licitacion publica.

Xestionar os cargos internos e automaticos relacionados co seu centro.

Colaborar cos servizos de Control Interno e Contabilidade no seguimento da xestion econdmica da
USC.

Realizar a conciliacion das partidas orzamentarias asignadas ao centro, coa contabilidade central.
Xestionar, controlar e conciliar as contas de anticipo.
Colaborar na xustificacion dos gastos de actividades con financiamento especifico.

Dar de alta no inventario da USC, o mobiliario, equipamento e resto de material novo, non funxible, do
centro asignado, asi como xestionar as modificaciéns derivadas do cambio de situacion dos elementos.

Asesorar aos directores de centro de gasto e facilitarlles informacién do estado econémico das partidas
orzamentarias.
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% Utilizar as medidas de prevencion de riscos adecuadas aos materiais e equipos empregados no
desempefio das suas actividades.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE SERVIZOS CENTRAIS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia.
Funcionalmente: Xefatura de servizo/Xefatura de seccidn.
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo/Xefatura de seccidén/Responsable do servizo.

MISION DO POSTO:
Levar a cabo a xestion administrativa que se realiza no negociado, e coordinar o traballo do persoal
encomendado a tarefas baixo a sua direccion.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificaciéns que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien atribuidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela. A continuacién especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Recoller, e clasificar a correspondencia, paquetes e informacion recibida na seccién ou servizo, e
realizar os envios orixinados pola actividade do mesmo.

Supervisar, coordinar e instruir ao persoal encomendado as tarefas baixo a sua direccion.

Realizar o rexistro de entradas e saidas de documentacion relativa aos asuntos do negociado,
responsabilizandose do mesmo.

Recibir, cotexar e rexistrar a documentacion que se tramite no negociado, asi como solicitar a
documentacion anexa necesaria.

Custodiar e manter actualizado o arquivo, e periodicamente enviar a documentacién acumulada ao
arquivo histérico ou a un arquivo intermedio, segundo o caso.

Elaborar convocatorias, recibir as solicitudes e, unha vez clasificada e rexistrada a documentacion,
remitila & comisién avaliadora. Esta funcion implica a publicaciéon das resoluciéns dos recursos e
reclamacions que puideran presentarse.

Atender e informar aos usuarios tanto internos como externos, subministrando a informacién ou axuda
oportuna segundo 0s casos.

Realizar o inventario dos bens mobles e inmobles da USC segundo a normativa vixente e trasladar a
documentacion aos responsables oportunos.

Levar a cabo a actualizacion periddica da paxina WEB correspondente & seccion ou servizo, asi como
resolver os problemas que puideran xurdir durante a utilizacion das aplicaciéns informaticas propias do
servizo, seguindo as directrices establecidas polo seu responsable.
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X/
°e

X/
°e

X/
°e

X/

Difundir informacion, listados, resolucions, etc. de asuntos relacionados coa seccion ou servizo
correspondente. Dita funcion realizarase seguindo as instrucions do seu responsable e utilizando os
medios de difusion mais axeitados en cada caso (p.e. BOE, DOGA, prensa, etc.).

Preparar a documentacion e material necesario para a elaboracion de estatisticas, memorias,
certificados e informes da seccién ou servizo, 0 que implica a recompilacion e clasificacién da
documentacidn, a transcricion dos datos e a remision dos mesmos ao responsable correspondente.

Colaborar co xefe da seccidn ou servizo na elaboracion, desefio e normalizacién de documentos,
formularios, impresos e procedementos para axilizar e mellorar a xestion administrativa da USC.

Prestar apoio administrativo na organizacion de cursos, congresos, efc., realizando tarefas como:
transcricion de programas, envio de comunicacions & prensa, recepcion de solicitudes, publicacions de
listados de admisions, etc.

Nos servizos nos que corresponda, realizar as seguintes tarefas: despachar a diario co seu responsable
para programar a sua axenda, organizar actos protocolarios, preparar e presentar os documentos para a
sua sinatura.

Preparar a documentacion necesaria para as distintas Comisions da USC, e dar apoio administrativo as
mesmas cando asi se requira, 0 que implica entre outras tarefas, a transcricién, rexistro e arquivo da
informacién tratada nas mesmas.

Suplir e substituir ao persoal ao seu cargo en caso de ausencia.

Informar ao seu responsable de cantas incidencias se produzan no desempefio do seu traballo.

Utilizar as medidas de prevencion de riscos axeitadas aos materiais e equipos empregados no
desempenio das suas actividades.

Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente as que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacién ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que se tefia
participado en razon do posto de traballo.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE SERVIZOS PERIFERICOS

FUNCIONS XENERICAS:

X/
*

X/

K/

Recoller, e clasificar a correspondencia, paquetes e informacion recibida na seccién ou servizo, e
realizar os envios orixinados pola actividade do mesmo.

Supervisar, coordinar e instruir ao persoal encomendado as tarefas baixo a sua direccion.

Realizar o rexistro de entradas e saidas de documentacion relativa aos asuntos do negociado,
responsabilizandose do mesmo.

Recibir, cotexar e rexistrar a documentacion que se tramite no negociado, asi como solicitar a
documentacion anexa necesaria.

Custodiar e manter actualizado o arquivo e periodicamente enviar a documentacion acumulada ao
arquivo histérico ou a un arquivo intermedio segundo o caso.

Elaborar convocatorias, recibir solicitudes e unha vez clasificada e rexistrada a documentacion, remitila
& comision avaliadora. Esta funcién implica a publicacion das resolucidns dos recursos e reclamacions
que puideran presentarse.

Atender e informar aos usuarios tanto internos como externos, subministrando a informacion ou axuda
oportuna segundo 0s casos.

Actualizacién periodica da paxina WEB correspondente, asi como resolver os problemas que puideran
xurdir durante a utilizacién das aplicaciéns informaticas propias, seguindo as directrices establecidas
polo seu responsable.

Difundir informacién, listados, resolucions, etc. de asuntos da stiia competencia. Dita funcion realizarase
seguindo as instruciéns do seu responsable e utilizando os medios de difusions mais axeitados en cada
caso (p.e. BOE, DOGA, prensa, etc.)

Nas ocasions nas que corresponda, realizar tarefas relacionadas coa xestién académica tal como:
elaborar calendarios de exames, tramitar titulos e expedientes, formalizar matriculas, etc.

Preparar a documentacion e material necesario para a elaboracion de estatisticas, memorias,
certificados e informes, o que implica a recompilacién e clasificacién da documentacion, a transcricion
dos datos e a remision dos mesmos ao responsable correspondente.

Colaborar cos seus responsables na elaboracion, desefio e normalizacién de documentos, formularios,
impresos e procedementos para axilizar e mellorar a xestion administrativa da USC.

Prestar apoio administrativo na organizaciéon de cursos, congresos, efc., realizando tarefas como:
transcricion de programas, envio de comunicacions a prensa, recepcion de solicitudes, publicacion de
listados de admisiéns, etc.

Nos servizos nos que corresponda, realizar as seguintes tarefas: despachar a diario co seu responsable
para programar a sta axenda, organizar actos protocolarios, preparar e presentar os documentos para a
sua sinatura.
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X/
°e

X/
°e

X/
°e

Preparar a documentacion necesaria para as distintas Comisions da USC, e dar apoio administrativo as
mesmas cando asi se requira, 0 que implica entre outras tarefas, a transcricion, rexistro e arquivo da
informacién tratada nas mesmas.

Suplir e substituir ao persoal ao seu cargo en caso de ausencia.
Informar ao seu responsable de cantas incidencias se produzan no desempefio do seu traballo.

Utilizar as medidas de prevencion de riscos adecuadas aos materiais e equipos empregados no
desempenio das suas actividades.

Pedir orzamentos, tramitar a compra de material (p.e. material de practicas, material de oficina, etc) e a
contratacion de servizos externos seguindo as directrices do seu responsable.

Realizar o seguimento dos servizos contratados a empresas externas a USC, o que implica levar un
control das incidencias que se produzan e informar das mesmas ao responsable correspondente.

Nas ocasions que corresponda, realizar tarefas relacionadas coa xestion académica, tales como:
elaborar calendarios de exames, tramitar titulos e expedientes, formalizar matriculas, tramitas actas, etc.

Tramitar a xestiéon economica das diversas partidas orzamentarias. Esta funcién conleva a realizacion
da contabilidade do orzamento e a xestion da cesion temporal do uso de bens patrimoniais, ademais de
todos os tramites necesarios (p.e. emision de cheques, cotexar os pagos, contabilizacién de cargos,
etc.) para a cobertura do ADOP.

Axudar ao seu responsable na realizacion da memoria econémica do centro para a sua inclusién na
memoria da USC.
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SECRETARIO/A DE DIRECCION

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Director / Responsable
SUPERVISION DIRECTA:
Director / Responsable

MISION DO POSTO:
Programar a axenda do seu responsable, preparar os seus desprazamentos e realizar o tratamento
da documentacion e informacion que o seu responsable lle encomende.

FUNCIONS XENERICAS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificaciéns que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Programar a axenda do seu responsable e mantelo informado da mesma.

Abrir a correspondencia do seu responsable e preparar os escritos e documentos oficiais que requiran a
sua sinatura.

Atender e informar ao publico, tanto persoal como telefonicamente, en relacion a temas da sla
competencia.

Recibir, rexistrar e clasificar a correspondencia.
Rexistrar e arquivar a documentacion que se reciba.

Elaborar cartas, escritos, citacions, notas de réxime interno, satdas, invitacions, oficios, etc., relativos a
temas da sua competencia, cando asi llo encomende o cargo do que depende.

Citar, identificar e atender as visitas.

Realizar os tramites administrativos necesarios para axilizar a marcha do servizo (p.e. cubrir follas de
pedimento, tramitar facturas, cubrir follas de axudas de custo, etc.)

Programar e preparar os desprazamentos do seu responsable realizando os tramites oportunos para iso
(p.e. mercar billetes, reservar estancia, etc.)

Prestar axuda na organizacién e preparacién de actos oficiais (p.e. foro universitario, conferencias,
apertura de curso, procesos electorais, etc.).

Recompilar e sacar de boletins, diarios oficiais e outros medios de difusién, informacion relevante en
temas da sua competencia e remitirlla ao seu responsable.
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%+ Redactar e enviar informacién e documentacién relativa a reuniéns e acordos de 6rganos oficiais da
USC (p.e. Consello Social, Consellos de Goberno, claustro, comisions, etc.) aos seus membros e
demais persoal interesado.

X/
°e

Utilizar as medidas de prevencion de riscos adecuadas aos materiais e equipos empregados no
desempenio das suas actividades.

+¢ Informar ao seu responsable de cantas incidencias se produzan no desempefio do seu traballo.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por

razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas

probas de asignacion ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en

razon do posto de traballo.

FUNCIONS ESPECIFICAS:

Xerencia

¢+ Xestionar e actualizar a paxina WEB de xerencia.

Consello Social

% Levar os tramites e asuntos econdémicos e orzamentarios do Consello (p.e. facer follas de pedimento,
contabilizar facturas, controlar as partidas orzamentarias e o seu crédito, facer conciliacions de contas,
etc).

Secretaria Xeral

++ Convocatoria de 6rganos colexiados.

%+ Transcribir actas, certificacidns e dilixencias derivadas de acordos de 6rganos colexiados.

%+ Nomeamentos e cesamentos.

Reitorado

¢+ Ocuparse da organizacion, preparacion e protocolo (p.e. encargar @ imprenta as invitacions, envialas,
acondicionar o local, etc.) de actos académicos oficiais.
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SECRETARIA DE DECANATO/CENTRO

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 18
UNIDADE: Unidade de xestion de centro e departamentos
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Decano/a ou Director/a do centro/ Responsable da Unidade
SUPERVISION DIRECTA:
Responsable da Unidade

MISION DO POSTO:
Dar soporte administrativo aos érganos de direccion do centro e & Unidade de xestion de centro e
departamentos, de acordo co establecido na programacion administrativa anual da Unidade.

FUNCIONS:

Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacion especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto.

Dar soporte administrativo aos érganos de direccion do centro.

Realizar baixo a direccion do/a responsable da Unidade a tramitacion dos procesos relacionados coa
xestién da Unidade que se lle encomenden.

Rexistrar, ordenar e arquivar as entradas e saidas de documentacién que se reciban no
decanato/centro.

Atender e informar aos usuarios internos e externos.

Levar a cabo as xestions administrativas necesarias en relacion coas distintas convocatorias que realice
0 centro e preparar, tramitar, notificar e, enviar ao profesorado, alumnado e ao PAS, efc. toda a
documentacién e informacion que lle poida afectar.

Colaborar co/a responsable da Unidade e cos dérganos implicados, na tramitacion necesaria para a
xestion dos traballos fin de grao, practicas curriculares e extracurriculares, etc.

Colaborar co/a responsable da Unidade e cos o6rganos implicados, nas tarefas relacionadas coa
programacion docente que se lle encomenden.

Enviar a documentacion institucional que se lle encomende e preparar e organizar os actos oficiais que
se desenvolvan no centro.

Utilizar as medidas de prevencion de riscos adecuadas aos materiais € equipos empregados no
desempefio das suas actividades.

Informar ao seu responsable de cantas incidencias se produzan no desempefio do seu traballo.
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RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 18
Unidade: Unidade de xestion de centro e departamentos
ENCUADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Responsable da Unidade/ Director/a do departamento
SUPERVISION DIRECTA:
Responsable da Unidade

MISION DO POSTO:

Dar soporte administrativo a Unidade de xestion de centro e departamentos e, de ser o caso, aos
organos de direccion do departamento ao que estea asignado, de acordo co establecido na
programacion administrativa anual da Unidade.

FUNCIONS

Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacion especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto.

Realizar baixo a direccién do/da responsable da Unidade, a tramitacion dos procesos relacionados coa
xestion da Unidade que se lle encomenden.

Dar soporte administrativo aos 6rganos de direccion do Departamento.
Atender e informar aos usuarios internos e externos.

Tramitar as solicitudes de permisos e licenzas docentes e de investigacion, asi como as viaxes,
oposiciéns, teses, etc. efectuados tanto polos membros do departamento como polo profesorado
invitado.

Prestar apoio técnico-administrativo ao/a responsable da Unidade nas stas competencias na xestion de
graos, master, doutoramento, etc.

Realizar as tarefas asociadas aos sistemas de garantia de calidade e os procesos relacionados coa
verificacién, seguimento e acreditacion das titulaciéns que lle encomende o/a responsable da Unidade.

Dar soporte administrativo & elaboracién, tramitacién e modificaciéns do Plan de organizacion docente e
da Programacion docente anual das materias que imparte o persoal docente e investigador do
Departamento.

Preparar a documentacion e material necesario para a elaboracion e posterior gravacién da memoria
anual de producion cientifica do departamento.
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%+ Colaborar cos responsables de asuntos econémicos na tramitacion da documentacion de indole
economica relacionada co departamento.
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SECRETARIO/A XERAL ADXUNTO/A

SUBGRUPO: A1

NIVEL: 28

ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral

SUPERVISION DIRECTA:
Secretaria Xeral

MISION DO POSTO:
Apoiar o cargo de Secretario Xeral e asumir a direccion técnico-administrativa dos servizos dela
dependente.

FUNCIONS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

«» A direccion e coordinacion dos servizos xuridicos da USC.

% A direccidén da defensa e, no seu caso, a asistencia aos Tribunais de xustiza nos procedementos
xudiciais dos que sexa parte a USC.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacion ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en
razon do posto de traballo.

Manual de organizacién do persoal funcionario da USC 23



VICESECRETARIO/A XERAL

SUBGRUPO: A1/A2
NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 28
ENCADRAMENTO ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral
SUPERVISION DIRECTA:
Secretario/a Xeral

MISION DO POSTO: Baixo a direccion da/o Secretaria/o Xeral dara impulso &s politicas da USC nas
materias de transparencia, accesibilidade, acceso a informacién publica e bo goberno, seguridade da
informacidn, xestion e rexistro de convenios e a unha nova organizacion e desenvolvementos informaticos
en materia xestion académica

FUNCIONS
Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacion especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto:

R/
A X4

Impulso dunha nova organizacion no ambito da xestién académica

DS

» Impulso das reformas operativas e novos desenvolvementos no ambito da xestién académica

X4

Impulso da transparencia, accesibilidade, acceso a informacion publica e bo goberno na USC

*,

X4

Xestion da seguridade da informacion na USC en colaboracién co responsable da area

*,

DS

» Direccion operativa da xestion dos Convenios na USC

R/
A X4

A realizacion doutras tarefas directivas e de xestién que lle sexan encomendadas, ou resulten
necesarias por razons de servizo

Manual de organizacién do persoal funcionario da USC 24




XEFATURA DE SECCION DA SECRETARIA XERAL

SUBGRUPO: A1/A2/C1

NIVEL: 25

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral

SUPERVISION DIRECTA:
Secretaria Xeral Adxunto

MISION DO POSTO:
Coordinar e apoiar a Secretaria Xeral na xestion das competencias atribuidas

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacién e distribucion do traballo tefien atribuidos os o6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Apoiar a xestion electoral

Realizar un seguimento das entidades nas que participa a USC

Dirixir e coordinar os rexistros da USC, presenciais e electronicos

Colaborar na implantacion da administracién electronica na USC

Apoio & Secretaria Xeral na organizacién de reuniéns de érganos colexiados, no control de cargos
académicos, preparacién de certificacions non habituais, seguimento e control da normativa de
proteccion de datos persoais, colaboracién no desenvolvemento normativo xeral da USC, seguimento
da publicacion de instruciéns, regulamentos, resoluciéns., colaboracion na elaboracion, difusiéon e
seguimento da sua aplicacion.

Coordinarse cos servizos e apoiar aos érganos que dependen da Secretaria Xeral

Apoiar e asesorar & comunidade universitaria respecto das funciéns da Secretaria Xeral

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccién.

Funcionalmente estara integrada polos seguintes negociados: negociado da Secretaria Xeral e negociados
de Asistencia en Materia de Rexistros.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REXISTROS

SUBGRUPO: C1/C2

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
ENCADRAMENTO ORGANIZATIVO:

Organicamente: Xerencia

Funcionalmente: Xefe/a de seccion da Secretaria Xeral
SUPERVISION DIRECTA:

Xefe/a de seccién

MISION DO POSTO: Dar soporte administrativo as funcions que tefien encomendadas as Oficinas de
Asistencia en materia de Rexistros.

FUNCIONS

Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacién especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto:

% Implantar e xestionar as aplicaciéns informaticas de Rexistro que determine a USC, definindo,
incluindo e actualizando as unidades tramitadoras e aos usuarios, asi como establecendo os
protocolos e formularios necesarios

++ Coordinarse cos servizos e unidades e coa ATIC para establecer os fluxos de documentacién entre
as distintas unidades, asi como a sua conexidon coas actuais aplicacions da USC (Flexia,
Xescampus...), asi como a proposta de melloras a desenvolver no funcionamento da aplicacién.

s Dar soporte ao persoal responsable das distintas unidades tramitadoras de GEISER, no
desenvolvemento das suas funciéns.

¢+ Formar no uso das ferramentas de rexistro aos responsables das distintas unidades tramitadoras.

+¢+ Elaborar os protocolos necesarios para a implantacion, a mellora da aplicacién e posterior actuacion
en caso de que non funcione correctamente.

++ Tramitar a adquisicion dos medios materiais necesarios (escaners, lectores de codigos de barras...)

% Asistir &s persoas usuarias no uso de medios electrénicos cando estas asi o soliciten,
especialmente no referente a identificaciéon e sinatura electronica, presentacién de solicitudes a
través do rexistro electronico e a obtencion de notificacions ou copias auténticas.

% Dixitalizacion de documentos presentados en forma presencial e expedicion de copias auténticas
+¢+ Realizar as funciéns propias do persoal de rexistro
++ Dirixir ao persoal adscrito & Oficina organizando e supervisando o seu traballo

% Atender e informar ao persoal usuario en relacion coas cuestions que formulen relacionadas con
asuntos da sua competencia

++ Tramitar a adquisicién dos medios materiais necesarios
% Xestionar as incidencias que se produzan no seu ambito de competencia na Oficina

% Pofier en marcha, coordinar e xestionar outras ferramentas informaticas, entre elas as relativas ao
Rexistro electrénico de apoderamentos.

% Exercer de Oficinas rexistradoras de certificados dixitais (Certificados da FNMT, de Certificados de
Empregado Publico, etc.) e coordinar outras oficinas rexistradoras da USC .
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%+ Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para postos de xefatura de negociado, e
aqueloutras tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura de Seccidn vinculadas coa sUa
mision.
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XEFATURA SERVIZO DE ASESORIA XURIDICA

SUBGRUPO: A1/A2

NIVEL: 28

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral

SUPERVISION DIRECTA:
Secretaria Xeral

MISION DO POSTO:

Asesoramento e orientacién xuridica aos 6rganos da USC para a elaboracion dos actos
universitarios sometidos a dereito (administrativo, civil, mercantil, internacional, laboral e penal).
Defensa xuridica dos intereses da USC e coordinacién da mesma se se fai por medios externos..

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os drganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais

funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Asi mesmo dentro do servizo de asesoria xuridica esta encadrada a seguinte seccidn: seccion de recursos

Colaboracién cos diferentes servizos e unidades da USC na tramitacion dos recursos complexos que

foran interpostos contra a Universidade.

Coordinacion e apoio aos letrados designados pola USC, nas actuacions xudiciais ante os tribunais.

Revision de pregos de contratacion, redaccion de contratos, participacion na redaccion de normas e

demais regulacion relacionada cos procedementos de contratacion.

Actuacion como 6rgano interno consultivo en cuestions que susciten controversias xuridicas.

Revisidn dos expedientes sancionadores do persoal da USC, co obxecto de adecuar as circunstancias

particulares as resoluciéns finais.

Estudo e elaboracion de informes ou resolucions de consultas que lle sexan solicitados sobre temas

xuridicos.
Execucion de sentencias xudiciais.
Recompilacion, actualizacion e participacion na elaboracion da normativa da USC.

Revisién e redaccion de convenios.

Actualizacion e informacién de normativa e xurisprudencia aos servizos, unidades ou membros da

USC.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de servizo

da asesoria xuridica.
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LETRADO/A

SUBGRUPO: A1

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 28
ENCADRAMENTO ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral

FORMACION ESPECIFICA: Licenciado/a en Dereito/ Graduado e curso de formacién para avogados previsto na Lei
34/2006, sobre’o acceso as profesions de avogado e procurador dos tribunais ou norma que a substitia
SUPERVISION DIRECTA: Secretario/a Xeral Adxunto/a

MISION DO POSTO: Baixo a direccion do Secretario/a Xeral Adxunto/a e coordinacion da/do Xefale do
Servizo de Asesoria Xuridica realizara as tarefas de asesoramento xuridico que se lle asignen e
a defensa dos intereses da Universidade nos xuizos en todo tipo de ordes xurisdicionais

FUNCIONS

Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacion especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto:

¢ Programar, dirixir e avaliar as actividades da sUa area de traballo en coordinacién e baixo a
direccion da xefatura do servizo

+¢ Estudio e asesoramento xuridico dos expedientes que se lle asignen
% Exercer a defensa legal e xuridica da USC en todo tipo de ordes xurisdicionais
¢+ Elaboracién de documentos con contido xuridico (contratos, convenios, acordos...)

%+ Revisién de propostas de acordos, resolucions ou outros actos administrativos que tefian efectos
xerais ou sobre terceiros

+¢+ Elaborar informes, memorias, ditames e propostas de resolucién a pedimento dos seus superiores.

¢+ Executar as decisions organizativas e de xestion no eido da sua competencia e efectuar o
seguimento e avaliacién, actuando coordinadamente con outras unidades

% Representacion da USC en negociacions con contido xuridico (conciliacions, concursos
acredores...)

% Supervisar, corrixir e asesorar ao persoal da unidade para a mellora das stas actuacions e realizar
as tarefas de xestion de persoal que se lle asignen.

% Compilar, actualizar e interpretar e comunicar ao persoal colaborador as disposiciéns legais e
normas relacionadas coas materias da sUa area de competencia.

¢+ Propor métodos e procedementos de mellora na stua area de competencia, participando na sua
implantacién e avaliacion.

% Formarse profesionalmente e promover e colaborar na formacién do seu persoal colaborador

¢ Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto que se lle encomenden ou resulten necesarias por
razons de servizo no eido da sua competencia.
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XEFATURA DE SECCION DE RECURSOS DA ASESORIA XURIDICA

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:

Preparacion dos procedementos xudiciais e das resolucions dos recursos da USC e colaboracion na
redaccion de normativa, clausulas, contratos e calquera outro documento de caracter xuridico-
administrativo.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os drganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Preparacion da documentacion nos procedementos e expedientes xudiciais.
Proposta de resolucion de recursos.

Execucidn das resolucions xudiciais nas que a USC é parte implicada.

Revisidn dos convenios e dos pregos de condiciéns para a contratacion na USC.
Colaboraciéon na redaccion dos convenios e contratos de caracter xeral da USC.

Atencion, informacion e asesoramento aos o6rganos de goberno da Universidade e &s unidades
administrativas, en relacion a temas de ambito xuridico.

Colaboracién na actualizacion e redaccidn da normativa e regulamentacion universitaria.

Revisidn e recompilacidn dos boletins, regulamentos e documentos xuridico-administrativos que poidan
ter algun efecto sobre a comunidade universitaria.

Elaboraciéon de informes, escritos de contestacion e calquera outro documento que con caracter
xuridico-administrativo lles sexa solicitado.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccion.
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XEFATURA DE SERVIZO DE XESTION ACADEMICA

SUBGRUPO: A1/A2

NIVEL: 28

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral

SUPERVISION DIRECTA:
Secretaria Xeral

MISION DO POSTO:
Xestionar a totalidade dos procesos administrativos derivados do estudo na USC para os alumnos e
usuarios.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude

das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os o6rganos

competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

% Desenvolver os procedementos de seleccion de alumnos naqueles procesos onde a demanda é maior
que a oferta, ben directamente ou por coordinacién coa CIUG ou as outras estruturas de ambito supra-
universitario que se poidan crear.

++ Desenar e realizar os procedementos de matricula dos alumnos para a totalidade dos estudos da USC.

% Aperturar, manter, actualizar e custodiar os expedientes académicos dos alumnos da USC, asi como
emitir as correspondentes certificacions.

¢ Xestionar a totalidade dos procedementos de adaptacion, validaciéon ou recofiecemento de estudos
derivados de cambios e reaxustes internos dos planos das titulacions ou por traslados de universidade.

¢+ Fornecer ao profesorado da informacién relativa aos estudantes das suas materias e recoller as
cualificaciéns dos distintos procesos de avaliacién do rendemento discente.

¢ Realizar o control econémico do pagamento das obrigacidns dos alumnos e usuarios dos servizos
docentes, dandolle os efectos académicos que correspondan.

s Expedir os titulos dos diversos tipos de estudo, previa verificacion de cumprimento das condiciéns de
terminacion.

«» Xestionar as incidencias académicas derivadas das funciéns anteriormente sinaladas.

++ Dar soporte técnico as autoridades académicas para a elaboracion de normativa relacionada coas
funcidns do Servizo.
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X/
°e

R/
A X4

R/
A X4

Colaborar, xunto coa Oficina de Relacions Exteriores e os Responsables de Unidade de Apoio a Xestion
de Centros e Departamentos no desefio de procedementos e na actualizacién normativa para a xestion
dos intercambios tanto nacionais como internacionais dos estudantes.

Xestionar a convocatoria de libre eleccion, practicas en empresas e traballos academicamente dirixidos.
Xestionar as solicitudes de equivalencia de estudos estranxeiros para o0 aceso ao terceiro ciclo.

Mantemento das taboas de adaptacion e validacion de estudos.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de servizo.

Asi mesmo dentro do servizo de xestidn académica estan encadradas as seguintes seccions: seccion de
postgrao, terceiro ciclo e formacion continua, seccidn de admision e xestion, e seccion de titulos e as
Unidades de Xestion Académica: do Campus Norte, do Campus Sur e de Lugo
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XEFATURA DE SECCION DE ADMISION E XESTION

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo de Xestién Académica
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:
Realizacidn de tarefas administrativas para a admision de alumnos de primeiro e segundo ciclo, dos
procedementos de xestion académica asi como de aquelas que non tefian as competencias
delegadas nas UXAS.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os o6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

RS

% Coordinacion das accions e tramites necesarios para realizar 0 acceso ou ingreso dos estudantes na
USC segundo as instrucions da CIUG.

% Xestion do proceso de tramitacion para o acceso dos estudantes diplomados a segundo ciclo en centros
con limite de prazas.

¢+ Xestion de procesos de traslados de matriculas de universidade.
% Xestion de procesos de tramitacidn do distrito compartido.

%+ Preparacién da oferta de libre eleccion e xestion do procedemento das solicitudes de materia de libre
configuracion.

++ Tramitacion de todas as certificacions que tefian as competencias delegadas nas UXAS.

%+ Realizacién de tramites administrativos que non tefian un procedemento regrado e que se refiran a
xestion de alumnos da USC.

++ Xestionar a liquidacion do seguro escolar.

¢+ Execucién dos procedementos aprobados pola CIUG para o proceso de matricula e inscricion dos
exames de selectivo.

K/
°e

Formalizacidn da preinscricion de matricula para aquelas titulacions con limite de prazas.

X3

% Tramitacion de traslados de expedientes.
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¢ Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de XEFATURA de seccion

Asi mesmo dentro da seccion de admision e xestion de alumnos estan encadrados os seguintes
negociados: negociado de admision.
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XEFATURA DE SECCION DE TiTULOS

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo de Xestién Académica
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:
Realizacion dos tramites administrativos necesarios para a expedicion de titulos oficiais e titulos
propios da USC.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcions e responsabilidades inherentes ao posto:

% Colaboracién no desefio de titulos.

% Realizar os tramites administrativos necesarios para a expedicion de titulos oficiais (licenciados,
diplomados e doutores) e titulos propios da USC (maxister e especialista).

% Realizacion de certificados de estudos de titulos propios para os que a seccién estea autorizada.
++ Xestion do arquivo universitario de titulos e expedientes.

% Colaborar co MEC na elaboracién das taboas de codificacion de datos para a expedicion de titulos.
¢ Expedicion de diplomas de doutor europeo e remision dos mesmos a seccion de terceiro ciclo.

¢+ Tramitacion e expedicion dos titulos de alumnos da Escola Superior de Hostaleria, segundo os
procedementos que para os efectos se establezan.

% Exercer as responsabilidades xerais descritas para 0 XEFATURA de seccion

Asimesmo, dentro da seccidn de titulos esta encadrado o seguinte negociado: negociado de titulos.
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XEFATURA DA OFICINA DE ANALISE DE RECLAMACIONS

SUBGRUPO: A1/A2

NIVEL: 26

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral

SUPERVISION DIRECTA:
Secretaria Xeral

MISION DO POSTO:

Recibir, analizar e dar resposta as reclamacions presentadas en relacion coa actividade académica e
de apoio ao estudo na USC, facilitando aos érganos directivos desta a informacion correspondente
para corrixir disfuncions, mellorar procedementos e manter a coherencia xuridica das suas
resolucions singulares.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os o6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais

funcions e responsabilidades inherentes ao posto:

X/
°

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacion ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en

Recibir, analizar e dar resposta as reclamacions que non tefian contido xuridico que presente o

alumnado con respecto ao funcionamento dos servizos docentes, administrativos e de apoio da USC.

Resolver os recursos administrativos que se correspondan coa actividade académica da USC, e
canalizar e resolver, de ser 0 caso, as peticions do estudantado que non tefian delegada a sua
resolucion noutros 6rganos, en coordinacion cos servizos correspondentes, co obxecto de manter a

coherencia da aplicacion das normas.

Realizar informes sistematicos e anuais sobre as deficiencias detectadas e pofielas en cofiecemento

das unidades administrativas afectadas.

Propofier melloras de procedementos ou a adopcién de medidas que minimicen as reclamacions.

Dar soporte aos 6rganos de goberno no que afecta ao desenvolvemento de politicas de mellora da

calidade na area académico-administrativa.

razon do posto de traballo.
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XEFATURA DA AREA DE CALIDADE E MELLORA DE PROCEDEMENTOS

SUBGRUPO: A1/A2
NIVEL: 28
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Vicerreitoria de Planificacién e Proxeccion Estratéxica, comparte
dependencia funcional coa Xerencia
SUPERVISION DIRECTA:
Xerencia/Vicerreitoria

MISION DO POSTO: Coordinar e apoiar tecnicamente os procesos de mellora da calidade da
docencia, investigacion e dos servizos que presta a institucion

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os drganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

+¢ Coordinar e apoiar tecnicamente 0s procesos de avaliacion, acreditacion e certificacion.

+¢+ Pofier en marcha os plans de calidade na USC

e

% Impulsar o Sistema de Xestion de Calidade da USC

K/
*

% Desefar e desenvolver procedementos para a acreditacion de titulacions e servizos de acordo coas
directrices que se establezan a nivel estatal ou autonémico

K/
L X4

Analizar procedementos e formular propostas de mellora, xa sexa, a través de redesefio dos procesos
ou incluso coa proposta de reorganizacidn dos servizos.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacion ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en
razon do posto de traballo.
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XEFATURA DE SECCION DE XESTION DE RECURSOS HUMANOS DE I+D

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 25
ENCADRAMENTO ORGANIZATIVO:

Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura da Subarea de Convocatorias € Programas de Recursos Humanos

SUPERVISION DIRECTA:

Xefatura da Subarea de Convocatorias e Programas de Recursos Humanos

MISION DO POSTO:
Coordenar e xestionar as actividades relacionadas coas convocatorias vinculadas a programas de recursos
humanos de investigacion

FUNCIONS

Difusidn das convocatorias relacionadas cos programas de recursos humanos no ambito da
investigacion asi como as convocatorias de apoio aos mesmos

Coordinacion do rexistro e certificacion das actividades xestionadas pola seccion

Asesoramento e colaboracion cos grupos de investigacion e investigadores na xestion e seguimento
das convocatorias de recursos humanos

Xestion e actualizacion do catalogo de grupos de investigacion da USC
Elaboracién de estatisticas e indicadores relacionados co &mbito de competencia da seccion.
Coordinar ao persoal adscrito @ Subarea, supervisando o cumprimento das suas obrigas.

Informar & xefatura de Subarea respecto as licenzas, permisos e outras incidencias do persoal da
sua competencia.

Xestionar, en coordinacion coa Seccion de Xestidn Econdmica de I+D, os reintegros derivados da
xustificacion de Actividades de 1+D

Motivar a formacion permanente e a actualizacién de cofiecementos e técnicas entre o persoal.

Colaborar na recopilacion, actualizacion e comunicacion ao persoal da seccion das disposicions
legais e normas relacionadas con temas da sua competencia.

Emision, en colaboracién co xefe de subarea, de informes relacionados coas actividades do ambito
de competencia da seccion.

Colaborar coa xefatura de Subarea no desefio e revision dos métodos e procedementos.

Colaboracién co responsable da Subarea na consecucidn dos obxectivos fixados pola direccion de
Area
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XEFATURA DE SUBAREA ECONOMICA

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:

Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Area de Xestion de Investigacion

SUPERVISION DIRECTA:

Direccion de Area de Xestion de Investigacion

MISION DO POSTO:
Xestionar os recursos de I+D atendendo &s demandas e necesidades en materia de apoio e fomento
da investigacion da universidade

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien atribuidos os
érganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as
principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

L X4
X/

L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/

L X4

X/
°

Planificar, dirixir, coordinar e impulsar a actividade da subarea e do persoal ao seu cargo
Desefio e control dos procesos vinculados a xestion econdmica das axudas de [+D
Desefiar e revisar os métodos e procedementos internos

Coordinar as actuacions da Subarea co resto de unidades e servizos administrativos a fin de
coordinar as acciéns dirixidas a consecucidn dos obxectivos comuns

Direccién do persoal adscrito a subarea en materia de seguridade e saude, desenvolvemento
profesional e control de horarios, permisos, licenzas e vacacions.

Executar os acordos e decisiéns adoptados polos seus superiores na materia propia da subarea

Elaborar informes, estudos e estatisticas que lle sexan requiridos en relacion co ambito da
xestion econdmica das actividades de 1+D

Desefio e supervision da base de datos que da soporte ao sistema de informacion de
investigacion

Coordinar as acciéns que dan soporte a xestidn econémica das axudas de |+D, prestando
asesoramento a comunidade investigadora no que se precise

Representar a Subarea tanto nas relacions internas como externas

Xestionar o orzamento das distintas areas da Vicerreitoria de Investigacion en colaboracion
coas directrices establecidas pola Xerencia

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de subarea.
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Funcionalmente a xefatura de Subarea Econdmica esta integrada pola seccidn de xestion econémica
e pola seccion de xustificacion de actividades de 1+D. Nela intégrase tamén a Unidade de Asuntos
Econdmicos da Vicerreitoria.
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XEFATURA DE SECCION DE XESTION ECONOMICA DE I+D

SUBGRUPO: A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:

Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura da Subarea Econémica

SUPERVISION DIRECTA:

Xefatura da Subarea Econdmica

MISION DO POSTO:
Coordenar as accions de implementacion interna como consecuencia da captacion de fondos de [+D
obtidos en materia de [+D

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os
érganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as
principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Coordenacion, supervision, formacién e control das tarefas desenvoltas polo negociado e
traballadores adscritos a seccion.

Supervisién e coordenacion da caracterizacion interna das actividades de |+D.

Asesorar, atender consultas e reclamacions en materia orzamentaria e de xestion ordinaria das
actividades de I+D tanto a comunidade investigadora como &s unidades de asuntos
£conodmicos.

Anélise dos recursos captados por investigacion, garda e control da documentacion requirible.
Emitir os informes que se soliciten en materia de recursos captados para a area de investigacion
da USC, para os grupos de investigacion a efectos de certificacion ante os organismos
financiadores e para o servizo da USC competente en materia de orzamentos ao fin do exercicio
anual, para os traballos de auditoria e peche de exercicio

Analise da dotacion orzamentaria das actividades de 1+D, garda e control da documentacion
requirible e emision das modificacions orzamentarias precisas para habilitar a sia execucion no
orzamento de gastos da USC. Andlise, prevision e proceso das dotaciéns de créditos
plurianuais das actividade de 1+D. Conciliacion dos créditos dotados co servizo de orzamentos a
fin de exercicio.

Regularizacién das actividades de |+D unha vez rematadas e xustificadas.
Xestion do orzamento de ingresos das actividades de I+D: recofiecemento de dereitos,

cancelacions e anulacions. Control e conciliacion de créditos das partidas de ingresos co servizo
de orzamentos a fin de exercicio.
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¢ Analise, xestidn e control, esta Ultima en coordinacion coa xefatura de seccion de xustificacion,
das modificaciéns que afecten ao crédito das distintas actividades e investigacion.

¢+ Xestion econdémica e control dos fondos a aportar polas actividades de 1+D xestionadas por
entes externos colaboradores da USC.

¢ Coordinar a xestién derivada da facturaciéon que se emita en relacion coas actividades de 1+D
asi como a xestion do cobro relacionada coa mesma.

¢+ Elaborar informes e estatisticas que lle sexan solicitados polos superiores xerarquicos en
relacion coa actividade econémica das actividades de |+D.

¢ Xestionar as acciéns de caracter econdémico relacionadas coas actividades de 1+D que
correspondan en relacion coas operacions de peche e apertura dos exercicios economicos.

¢ Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccién

Funcionalmente a Seccidn de xestion econdmica esta integrada polo Negociado de xestidn econdmica
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XEFATURA DE SECCION DE XUSTIFICACION DE ACTIVIDADES DE I+D

SUBGRUPO: A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura da Subarea Econémica
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura da Subarea Econdmica

MISION DO POSTO:
Coordenar e xestionar a xustificacién econdmica de actividades de 1+D* con financiamento especifico.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribuciéons que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os
érganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as
principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

X/

++ Coordinar as accions necesarias para a implantaciéon nos sistemas informaticos de xestion e
informacidn econdmica dos datos necesaria para que a xestién do gasto das actividades de 1+D
se faga conforme cos criterios de xustificacion establecidos para cada caso.

X/

¢+ Xestionar o sistema de alertas informativas periodicas para facilitar, mellorar e coordinar o
seguimento da execucion dos gastos co obxectivo de mellorar a xustificacion econoémica das
actividades de 1+D e contribuir a optimizar os recursos captados.

¢+ Asesorar & comunidade investigadora asi como as Unidades de asuntos econdmicos sobre
calquera cuestion relacionada coa xustificacion econémica das actividades de |+D

+» Planificacién dos fitos de xustificacién derivados da execucién de actividades de 1+D

¢+ Manter a interlocucién necesaria cos distintos organismos financiadores das actividades de 1+D
co obxectivo de aumentar a calidade das tarefas desenvolvidas na seccion.

++ Analizar, en coordinacion coa Seccion de Xestion Econémica de |+D, os ingresos derivados de
actividades xustificadas ou certificadas: propostas de minoracion/cancelacion de créditos.

¢ Obter os datos necesarios das ferramentas informaticas de xestion da USC e realizar as
operaciéns telematicas ou fisicas necesarias para transmitir a informacion xustificativa aos
organismos financiadores, categorizada conforme coa normativa e procedementos aplicables en
cada caso, en coordinacion coas unidades administrativas que tefian encomendada a xestion
desasactividades.

+¢+ Propofier as actuacions necesarias nos casos de deficiencias nas xustificacions de gastos que
poidan ter consecuencias econdmicas para a Universidade.

! Por “actividades de 1+D” enténdese aqueles proxectos de investigacién, contratos celebrados ao abeiro do artigo 83
da LOU, programas de axudas para a captacion de recursos humanos ou adquisicion de infraestruturas, etc, que
tefien un financiamento especifico para o seu desenvolvemento, o cal se debe realizar baixo a direccion dun membro
do PDI da Universidade ou responsable institucional, nun marco temporal e nunhas condiciéns previamente
establecidas
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X/
L X4

Xestionar, en coordinacién coa Seccidn de Xestidn Econémica de +D, os reintegros derivados
da xustificacion de Actividades de I+D.

Planificacion e coordinacion das revisions e auditorias de control que realicen as entidades
externas con competencias nesta materia.

Apoio a xefatura da Subarea no que atinxe & emision de informes e desefio e mellora de
métodos e procedementos

Coordinar os sistemas de informacion que serven de soporte para o seguimento e posterior
xustificacion das actividades de I+D.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccion.

Funcionalmente a seccion de xustificacion de actividades de 1+D esta integrada polo negociado de
xustificacion de actividades de I+D e polo negociado de xustificacién de Recursos Humanos.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE XUSTIFICACION DE ACTIVIDADES DE I+D

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:

Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Seccion de Xustificacion de Actividades de [+D

SUPERVISION DIRECTA:

Seccion de Xustificaciéon de Actividades de 1+D

MISION DO POSTO:
Xestionar a xustificaciéon econémica de actividades de 1+D con financiamento especifico agas as
derivadas de convocatorias de Recursos Humanos.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os
érganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as
principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Execucion das medidas que se desefien co obxectivo de mellorar a revision da execucion
economica das actividades de |+D.

Recompilar e preparar a informacion necesaria para xustificacion de actividades de 1+D (agas
recursos humanos), e coordinar a presentacion destas xustificacions nas sedes dos organismos
financiadores.

Informar en materia especifica de xustificacion de actividades de 1+D, e en colaboracién coas
directrices establecidas na seccion de xustificacion de actividades de [+D, tanto @ comunidade
investigadora como ao persoal que preste servizos nas unidades de asuntos econdémicos.

Promover a coordinacién cando se trate de actividades de |+D nas que un terceiro realiza
funciéns de liderado da actividade.

Analizar, en coordinacion coa Seccion de Xustificacion de actividades de |+D, as acciéns que
procedan como consecuencia da xustificacién ante os organismos financiadores: propostas de
minoracion/cancelacion de créditos asi como a xestion dos reintegros de fondos non
executados.

Propofier a xefatura de seccién as medidas de mellora que se consideren pertinentes co
obxecto de mellorar a calidade das contas xustificativas de actividades de 1+D.

Apoiar no soporte de informacién relacionada coas auditorias e visitas de control sobre as
actividades de I+D solicitada tanto polos organismos financiadores como polos que ostentan
competencias de fiscalizacion asi como auditores externos.

Colaborar na xestion dos requirimentos e expedientes de reintegro promovidos polos
organismos financiadores

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto que lle sexan encomendadas polos seus
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superiores e resulten necesarias por razon do servizo

¢+ Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de negociado.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE XUSTIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:

Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Seccion de Xustificacion de Actividades de [+D

SUPERVISION DIRECTA:

Seccion de Xustificaciéon de Actividades de 1+D

MISION DO POSTO:
Realizar o seguimento da execucién asi como a xustificacion econdémica das actividades de 1+D con
financiamento especifico en materia de Recursos Humanos

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien atribuidos os
érganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as
principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

X/
L X4

X/
L X4

X/

L X4

X/
°

Planificar adecuadamente as actividades de RRHH asi como xestionar adecuadamente controis
periddicos, incluso no resto de actividades na medida en que exista persoal contratado, a fin de
garantir unha correcta execucion e posterior xustificacion.

Elaborar as contas xustificativas de Recursos Humanos e presentalas na sede dos organismos
financiadores.

Elaborar e cumprimentar os modelos documentais ou formularios establecidos para os distintos
procesos de xustificacion relacionados coas actividades de RRHH, e realizar o seguimento
respecto dos documentos que deben elaborar ou cumprimentar os beneficiarios das axudas.

Promover a colaboracién cos negociados de Nominas de Investigacidn e Xestion de
Investigacién do Servizo de Persoal da USC e propofier accions precisas para mellorar
procedementos existentes en colaboracion coa xefatura de seccion de xustificacién de
actividades de I+D e coa xefatura da subarea.

Informar en materia especifica de xustificacion de actividades de 1+D de Recursos Humanos, e
en colaboracion coas directrices establecidas na seccion de xustificacion de actividades de 1+D,
particularmente & comunidade investigadora asi como ao persoal que preste servizos nas
unidades de asuntos econémicos.

Analizar, en coordinacion coa Seccion de Xustificacion de actividades de |+D, as accions que
procedan como consecuencia da xustificacion ante os organismos financiadores: propostas de
minoracién/cancelacion de créditos asi como a xestion dos reintegros de fondos non
executados.

Propofier a xefatura de seccién as medidas de mellora que se consideren pertinentes co
obxecto de mellorar a calidade das contas xustificativas de actividades de 1+D en materia de
Recursos Humanos.

Apoiar no soporte de informacién relacionada coas auditorias e visitas de control sobre as
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actividades de 1+D en materia de Recursos Humanos solicitada tanto polos organismos
financiadores como polos que ostentan competencias de fiscalizacion asi como auditores
externos.

¢+ Colaborar na xestion dos requirimentos e expedientes de reintegro promovidos polos
organismos financiadores en materia de Recursos Humanos.

¢ Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto que lle sexan encomendadas polos seus
superiores e resulten necesarias por razon do servizo.

%+ Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de negociado.
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XEFATURA DO SERVIZO DE CONTABILIDADE E ORZAMENTOS

SUBGRUPO: A1/A2

NIVEL: 28

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xerencia

SUPERVISION DIRECTA:
Xerencia

MISION DO POSTO:

Xestion dos gastos, ingresos, pagamentos, cobros e modificacidns orzamentarias, elaboracion do
anteproxecto de orzamentos e da conta anual de liquidacion, e elaborar e subministrar a informacion
contable-orzamentaria necesaria para a toma de decisions na USC, para a informacién dos érganos
de control externo e a sociedade en xeral.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os o6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais

funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Asi mesmo dentro do servizo de contabilidade e orzamentos estan encadradas as seguintes seccions:

Elaboracién para a sua aprobacion das contas da USC.

Contabilizacion dos gastos e ingresos orzamentarios e das operacions extraorzamentarias da

Universidade.

Elaboracién do anteproxecto de orzamentos da USC para a sua aprobacion.

Elaboracion da conta de liquidacion do orzamento da Universidade.

Xestion das modificaciéns orzamentarias.

Control e xestion de activos e pasivos financeiros da Universidade.

Colaboraci6n na elaboracion da memoria econdmica da USC.

Control contable das subvenciéns, convenios, etc. da USC cos distintos organismos oficiais.
Colaboracién na realizacion das auditorias anuais.

Exercer as demais responsabilidades descritas para o posto de xefe de servizo

seccion de contabilidade, seccion de presupostos e seccion de tesoureria.
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XEFATURA DA SECCION DE CONTABILIDADE

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:
Contabilizacion de ingresos e gastos orzamentarios e extraorzamentarios, tramitacion das obrigas
formais e liquidacions fiscais a efectuar ante a administracion tributaria.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuaciéon especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Contabilizacion dos gastos orzamentarios da USC, entre os que se incluen:
As néminas do persoal nas distintas partidas orzamentarias.

Os expedientes de contratacion externa.

A facturacién emitida por partidas orzamentarias.

A expedicion de pagos.

Informacién e atencién en materias de xestion contable aos distintos centros da USC e as empresas
provedoras.

Tramitacién da devolucion de prezos publicos.

Tramitacién fiscal dos impostos da USC (liquidacion do IVE e IRPF, declaracion de operacions
intracomunitarias, etc.).

Contabilizacién dos gastos e ingresos orzamentarios e extraorzamentarios.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccion

Asi mesmo dentro da seccidn de contabilidade estdn encadrados os seguintes negociados: negociado de
contabilidade e negociado de xustificacion.
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XEFATURA DA SECCION DE PRESUPOSTOS

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:
Xestién das modificaciéns orzamentarias e elaboracion e xestion da aplicacion de ingresos e
orzamentos da USC.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

% Colaboracion na elaboracion do anteproxecto de orzamentos e da conta de liquidacién do orzamento da
USC.

% Xestion da aplicacion de ingresos e orzamentos, realizando un seguimento dos ingresos e a sua
distribucion nas distintas aplicacions.

++ Xestion das modificaciéns orzamentarias (p.e. xeraciéns de crédito, transferencias, retribucions, etc.)

+ Tramitacion e seguimento da facturacion dos servizos centrais, e coordinacion da emitida polos servizos
descentralizados da USC.

++ Control da facturacion por cargos internos.

% Xestion orzamentaria dos proxectos e convenios da USC con organismos e institucidns da Union
Europea.

+» Atencién e asesoramento aos distintos centros e servizos da USC en materia orzamentaria.
«» Colaboracion na elaboracién da memoria econémica anual da USC.
s+ Xestion dos dereitos recofiecidos pendentes de cobro.

¢ Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccién

Asi mesmo dentro da seccion de orzamentos esta encadrado o seguinte negociado: negociado de
presupostos.
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XEFATURA DA SECCION DE TESOURERIA

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:
Xestionar os ingresos, efectuar os pagamentos centralizados da USC e levar a cabo o control e
seguimento dos fondos bancarios da Universidade.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Control e seguimento dos movementos e saldos das contas bancarias operativas da USC.

Tramitacién das transferencias bancarias correspondentes aos pagos de grande contia dos centros de
gasto da USC, e resolucidn das incidencias que se presenten na tramitacion das mesmas.

Contabilizacién dos ingresos, tanto dos cobros realizados coma dos recofiecementos dos dereitos.
Control dos ingresos, pagamentos de caixa e gastos que se efectuen no negociado da seccion.
Seguimento, control e conciliacion mensual das contas de anticipo da Universidade.

Control periddico dos intereses das contas bancarias da USC.

Tramitacion e control da liquidacion do seguro escolar na tesoureria da Seguridade Social.
Seguimento dos convenios da Universidade coas distintas entidades financeiras.

Operar como caixa central da USC.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccion.

Asi mesmo dentro da seccion de tesoureria estan encadrados os seguintes negociados: negociado de caixa
e negociado de recadacion.

Manual de organizacién do persoal funcionario da USC 52



XEFATURA DE NEGOCIADO DE TESOURARIA: INGRESOS PROPIOS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura do servizo de Contabilidade, Orzamentos e Tesouraria.
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura da seccion de Tesouraria

MISION DO POSTO: Levar a cabo a xestion administrativa do negociado relativa & contabilizacion
dos dereitos liquidados por ingresos propios, e 0 control das contas operativas de tesouraria.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, € a expensas das modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucidéns que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien conferidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

+ Recofiecemento e contabilizacion dos dereitos liquidados por ingresos propios: prezos publicos
ensino oficial, prezos ensino propio, residencias, concesionarios, deportes, vendas, servizos
prestados, etc.

+¢ Contabilizacién dos cobros correspondentes aos dereitos liquidados.

¢+ Certificaciéns da incorporacidn dos ingresos propios ao orzamento da universidade.

%+ Xestion das modificacions ou anulacions dos dereitos recofiecidos.

++ Contabilizacion dos cobros imputados a conceptos non orzamentarios.

¢+ Xestion dos pagamentos por devolucidn de ingresos indebidos.

++ Control dos cargos e abonos realizados nas contas operativas.

++ Transmision de ficheiros por banca electronica: domiciliaciéns, transferencias néminas ou
provedores.

¢+ Transferencias individualizadas manuais ou por banca electronica.

% Movementos internos de tesouraria.

% Xestién de altas e baixas de sinaturas autorizadas nas contas correntes en entidades financeiras.

%+ Xestion de tarxetas institucionais de débito e crédito.

¢ Xestion da tramitacién de modificacions nas dotacions das contas de anticipos a xustificar.

¢ Xestion da peticion e rescate de avais.

¢+ Comprobar a correcta liquidacion de xuros das contas correntes.
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¢ Xestion de transferencias, subvencions e operacions financeiras que se cobren en contas

operativas asociadas a ingresos propios.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE TESOURARIA: TRANSFERENCIAS,
SUBVENCIONS E OPERACIONS FINANCEIRAS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura do servizo de Contabilidade, Orzamentos e Tesouraria.
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura da seccion de Tesouraria

MISION DO POSTO: Levar a cabo a xestion administrativa do negociado relativa & contabilizacion
dos dereitos liquidados e o control das contas operativas de tesouraria.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas das modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien conferidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais

funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

%+ Recofiecemento e contabilizacién dos dereitos liquidados por transferencias, subvenciéns e
operacions financeiras.

++ Contabilizacion dos cobros correspondentes aos dereitos liquidados.

%+ Certificaciéns da incorporacién dos ingresos ao orzamento da universidade.

%+ Xestion das modificaciéns ou anulacions dos dereitos recofiecidos.

+¢+ Contabilizacién dos cobros imputados a conceptos non orzamentarios.

%+ Xestion dos pagamentos por devolucién de ingresos indebidos.

++ Control dos cargos e abonos realizados nas contas operativas.

% Transmision de ficheiros por banca electronica: domiciliacions, transferencias ndéminas ou

provedores.

7/

% Transferencias individualizadas manuais ou por banca electronica.

K/
°e

Movementos internos de tesouraria.

K/
°e

Xestion de altas e baixas de sinaturas autorizadas nas contas correntes en entidades financeiras.

K/
°e

Xestion de tarxetas institucionais de débito e crédito.

K/
L X4

Xestion da tramitacion de modificaciéns nas dotacions das contas de anticipos a xustificar.

K/
L X4

Xestion da peticion e rescate de avais.

K/
L X4

Comprobar a correcta liquidacion de xuros das contas correntes.
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% Xestion de ingresos propios que se cobren en contas operativas asociadas a transferencias,

subvencions e operacions financeiras.
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XEFATURA DO SERVIZO DE CONTROL INTERNO

SUBGRUPO: A1/A2

NIVEL: 28

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Vicerreitoria

SUPERVISION DIRECTA:
Vicerreitoria correspondente

MISION DO POSTO:
Controlar e inspeccionar a xestion econdémica da USC.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os o6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

R/

¢+ Control e supervision da xestién orzamentaria que se leva a cabo nos distintos centros e servizos da
USC, comprobando o correcto seguimento da normativa economico-administrativa e trasladando as
incidencias aos 6rganos ou autoridades competentes.

% Apoio, coordinacién, asesoramento e instrucion aos responsables dos centros de gasto con relacion a
area de xestion orzamentaria.

«» Colaboracion na elaboracion da memoria econdémica da USC.
%+ Participar na definicién do procedemento, e realizar actividades de seguimento da calidade.
% Coordinar o sistema de informacién a direccion da USC.

++ Elaborar programas de auditoria relativos aos sistemas de financiamento e asignacion de recursos as
universidades e do rendemento dos servizos da USC.

++ Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de servizo.

Asi mesmo dentro do servizo de control interno esta encadrada a seguinte seccidn: seccion de control
interno.
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XEFATURA DA SECCION DE CONTROL INTERNO

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:
Levar a cabo a revision e control da xestion presupostaria dos distintos centros e servizos da USC.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcions e responsabilidades inherentes ao posto:

% Revision e verificacion da documentacion relativa aos seguintes temas:

¢ Expedientes de devolucion de prezos publicos.

¢ Expedientes de recofiecemento de servizos previos do persoal da USC.

++ Conciliaciéns das contas de anticipo dos distintos centros e servizos da Universidade.
¢ Expedientes de gasto.

+»+ Elaboracion de estatisticas relativas as operacions intracomunitarias da USC.

% Control da legalidade da xestion orzamentaria, proposta de procedementos mais adecuados e
transmision de incidencias ao 6rgano competente na materia.

++ Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccion
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XEFE/A DE NEGOCIADO DA TRAMITACION DE OBRIGAS CON TERCEIROS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefe/a do Servizo de Control Interno.
SUPERVISION DIRECTA:
Xefe/a do Seccidon de Control Interno.

MISION DO POSTO:
Xestion do rexistro contable de facturas a efectos de control das recibidas e seguimento da morosidade e
da débeda comercial para 0 cumprimento do principio de sustentabilidade financeira.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas das modificaciéns que se poidan establecer en virtude
das atribuciéns que en materia de ordenacién e distribucion do traballo tefien conferidos os 6rganos competentes
da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais funciéns e

responsabilidades inherentes ao posto:

+»+ Recepcion das facturas con entrada no Rexistro da USC (tanto en Sede electronica como no Rexistro
Administrativo Xeral) para a sua inclusion no Rexistro Contable de Facturas a través da aplicacion
eSICUS.
+¢+ Revision do cumprimento dos datos basicos da factura e, no caso de que estean correctas, remision a
través da aplicacion eSICUS ao centro correspondente para a sta tramitacion e xestion de incidencias.
< Xestion de reclamaciéns de provedores sobre facturas impagadas.
¢ Facilitar a informacién necesaria sobre o Rexistro Contable de Facturas ao Servizo de Contabilidade,
Orzamentos e Tesoureria.
< Elaboracion dos informes requiridos por normativa para o seguimento de morosidade na administracion.
< Elaboracion da informacion necesaria respecto das reclamacions de intereses de mora sobre facturas
rexistradas.
< Colaborar co Xefe de Servizo na elaboracion de informes sobre o estado de tramitacion de facturas
recibidas na USC
Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe/a de negociado, e aquelas outras
tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura do Servizo ou da Seccién que estan vinculadas coa sua

mision.
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XEFATURA DO SERVIZO DE XESTION ECONOMICA

SUBGRUPO: A1/A2

NIVEL: 28

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xerencia

SUPERVISION DIRECTA:
Xerencia

MISION DO POSTO:

Xestidn econémica para proporcionar & Universidade un medio de coordinacion e control con
relacion aos procedementos de contratacion administrativa, privada e de xestion patrimonial, e
subministrar a informacién econdmica necesaria para a toma de decisiéns na USC.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacidén e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Elaboracion, en colaboracion coa asesoria xuridica, dos pregos de clausulas e condicions en materia de
contratacion.

Participacién nas decisiéns da mesa de contratacién da USC.

Programacion de procedementos da contratacion administrativa e xestion, seguimento e control da
contrataciéon administrativa e privada da USC.

Inventariar e xestionar os bens mobles e inmobles de titularidade da USC, levando a cabo, tanto o
inventario dos mesmos, coma a sua inscricion rexistral.

Relacién con provedores.
Xestion, seguimento e control das concesions e da contratacion dos servizos externos a USC.

Control e seguimento, en colaboracién coa Area de Infraestruturas, en materia de subcontratacion e
cesion de contratos.

Colaboracién na elaboraciéon da memoria econdémica e o anteproxecto de orzamentos da USC.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de servizo.

Asi mesmo dentro do servizo de xestion econdmica estan encadradas as seguintes seccions: seccion de
xestion e contratacion e seccion de patrimonio.
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XEFATURA DA SECCION DE XESTION E CONTRATACION

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:
Tramitacién e seguimento da contratacion administrativa de servizos e de adquisicions
intracomunitarias que se realicen dende a USC.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

% Tramitacion e seguimento da contratacion administrativa da USC (obras, servizos, subministracions,
etc.).

% Tramitacion de procedementos negociados non suxeitos a concurso publico.
++ Tramitacion de adquisicions intracomunitarias.
% Colaborar na elaboracion de pregos de clausulas administrativas e, en ocasions, de prescricion técnica.

+¢ Difusién, en medios oficiais, das resoluciéns reitorais referentes a procedementos e formas de
contratacion.

+¢+ Custodia das plicas e ofertas das distintas empresas, antes da sta apertura.
% Exercer a secretaria da mesa de contratacién da USC.
¢+ Seguimento da xestién dos contratos administrativos da USC.

% Tramitacion dos expedientes de resolucion de contratos administrativos, asi como os de imposicién de
penalidades.

¢ Execucidn das accions necesarias para o correcto cumprimento dos contratos asi coma do resto de
tarefas que se desenvolven na seccion.

% Atencion a empresas, recepcion de ofertas e informacién comercial.

% Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccion.
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Asi mesmo dentro da seccion de xestion e contratacion estan encadrados os seguintes negociados:
negociado de xestion e contratacidn e negociado de servizos e adquisicions.
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XEFATURA DA SECCION DE PATRIMONIO

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:

Levar a cabo a xestion patrimonial dos bens mobles e inmobles da USC, o que implica a elaboracidn
e control do inventario e a tramitacion e seguimento de calquera modificacién de natureza
patrimonial.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os drganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Elaboracién, control e seguimento do inventario de bens mobles e inmobles da USC e dos seus
rendementos patrimoniais.

Xestion dos expedientes de adquisicions, cesions, préstamos, doazdns e calquera outra modificacion da
natureza patrimonial ou demanial.

Seguimento dos expedientes de expropiacion realizados polas administracions territoriais nos que a
USC sexa beneficiaria.

Revisidn dos cddigos do material inventariado e asignacidn de codigos a novos elementos.

Xestion dos contratos dos espazos da USC cedidos temporalmente en uso asi como a proposta e
revision das tarifas de prezos dos locais alugados.

inscricion rexistral da propiedade da que a titularidade pertenza a USC.

inscricidn rexistral de marcas, simbolos, logos propios da USC como institucion e a sua xestion e
control.

Xestion do almacén xeral da USC (pe. tramitacién de baixas de material, colaboracién na elaboracién de
pregos de condiciéns para poxas, tramitacion de pedidos ao almacén, clasificacion de material de
museo, efc.).

Custodia da documentacién patrimonial: escrituras, concesions, etc.

Exercer as responsabilidades xerais descritas par o posto de xefe de seccion.
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Asi mesmo dentro da seccion de patrimonio esta encadrado o seguinte negociado: negociado de
documentacién patrimonial.
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XEFATURA DO SERVIZO DE AXUDAS E SERVIZOS AO ALUMNADO

SUBGRUPO: A1/A2

NIVEL: 28

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Vicerreitoria

SUPERVISION DIRECTA:
Vicerreitoria correspondente

MISION DO POSTO:

Xestionar integramente as axudas e servizos complementarios aos docentes que a USC presta ao
alumnado para o desenvolvemento da sua actividade, asi como os aspectos administrativos da
actividade e funcionamento das asociacions estudantis e da oficina de voluntariado.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os oOrganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

7
L X4

X/

Recompilar e distribuir a informaciéon administrativa de interese para os alumnos tanto en relacion cos
aspectos procedimentais de caracter académico como doutra natureza que non se correspondan cos
materiais normativos necesarios para 0 desenvolvemento dos procedementos administrativos,
residenciados noutros servizos ou unidades.

Manter actualizados os mecanismos técnicos de distribucion da informacion.

Xestionar as axudas ao estudo do Estado, da Comunidade Autdnoma, da propia USC ou das
institucions coas que asi se convenio.

Desenvolver a xestién das residencias universitarias da USC, tanto dende o punto de vista da
asignacion de prazas como de administracion, ou de supervisidn con respecto as adscritas. Asimesmo,
xestionara os procesos electorais no SUR e os de reclamacion de cotas por servizos residenciais.

Manter e xestionar os acordos con entidades publicas e privadas que permiten o desenvolvemento de
axudas e servizos complementarios para os estudantes e, no seu caso, resto da comunidade
universitaria como: transportes, aparcamentos, servizos bancarios ou comerciais, efc.

En coordinacion co Servizo de Xestién Econdmica, colaborar no control e a supervision dos servizos
concesionados de apoio & comunidade universitaria: comedores, cafeterias, reprografia, etc. en
coordinacién co Servizo de Xestion Académica.

Estudar en coordinacion con UNIXEST o desenvolvemento de novos servizos e prestacions de interese
para a Universidade.

Desefiar, implementar e xestionar novas acciéns de apoio.
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X/
°e

Dar cobertura a distribucion de informacidn e acceso as prestacions dos servizos culturais, deportivos e
de lecer da USC.

X/
°e

Servir de apoio técnico aos 6rganos de goberno para a implementacién e mantemento dos servizos e
axudas ao estudante, tanto exteriores como propias, incluidas as do SUR

«»» Administrar e tramitar as incidencias administrativas e xuridicas das asociacions estudantis.

X/
°e

Dar soporte administrativo a oficina de voluntariado.

X/
°e

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de servizo

Asi mesmo dentro do servizo de axudas e servizos ao alumnado estan encadradas as seguintes seccions:
seccion de servizos a comunidade universitaria e seccion de bolsas e axudas ao alumnado
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XEFATURA DA SECCION DE SERVIZOS A COMUNIDADE UNIVERSITARIA

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo de Axudas e Serv. 6 Alumnado
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:
Tramitacién, coordinacion e seguimento con relacion aos servizos prestados a comunidade
universitaria.

FUNCIONS:
Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacidén e distribucion do traballo tefien atribuidos os érganos

competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

++ Elaboracién das convocatorias de solicitude de praza para os servizos da comunidade universitaria (p.e.
SRI), para a sua posterior aprobacion polo Consello de Goberno.

%+ Xestion das prazas de residencia das que a USC dispon (tanto para alumnos da USC, como para
congresistas, alumnos de programas de intercambio, etc.)

% Seguimento e control das prazas destinadas & Prestacion Social Substitutoria dentro da USC
(comunicacion aos profesores das persoas destinadas as prazas, envio da normativa e das follas de
parte e asistencia, etc.).

% Xestion do subministracion de bonobuses universitarios.

¢ Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de seccion

Asi mesmo dentro da seccidn de servizos @ comunidade universitaria esta encadrado o seguinte negociado:
negociado de servizos & comunidade.
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XEFATURA DA SECCION DE BOLSAS E AXUDAS O ALUMNADO

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo de Axudas e Servizos ao Alumnado
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de servizo

MISION DO POSTO:

Xestionar as convocatorias de bolsas internas ou externas a USC para os alumnos de primeiro,
segundo e terceiro ciclo. Ademais realizar o control de liquidacions de prezos publicos de todos os
alumnos suxeitos a algunha subvencion ou axuda.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os drganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Colaboracién no desefio de procedementos para a xestion de bolsas do MEC.
Revisidn, informe e tramite de alegacions e solicitudes de revocacion das solicitudes de bolsa do MEC.

Elaboracién das propostas de resolucion e as intrucidns necesarias para a xestion das bolsas do MEC e
doutras comunidades auténomas con normativas especificas.

Realizacion da convocatoria das bolsas ofertadas pola USC e realizar a tramitacion das solicitudes e as
propostas de resolucion.

Proposicion de melloras nos procedementos das bolsas da USC.
Tramitacion e xestion das solicitudes e resto dos tramites que conleven a xestién de bolsas do MEC.

Xestionar, tramitar as solicitudes de bolsas de colaboracion do MEC e informar aos 6rganos
beneficiarios das mesmas.

Elaborar a certificacion de compensacion de prezos publicos e as de familia numerosa.
Tramitar os traslados de bolsas, anulaciéns ou cambios.
Informar aos alumnos sobre a situacién das stas bolsas.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de XEFATURA de seccion.

Asimesmo dentro da seccidn de bolsas e axudas estan encadrados 0s seguintes negociados: negociado de
bolsas propias e negociado de bolsas xerais.
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XEFATURA DO SERVIZO DE XESTION DA OFERTA E PROGRAMACION
ACADEMICA

SUBGRUPO: A1/A2
NIVEL: 28
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Vicerreitoria correspondente
SUPERVISION DIRECTA:
Vicerreitoria correspondente

MISION DO POSTO:
Servir de apoio as estruturas académicas da USC para ésta configurar unha oferta anual e integrada
de estudos.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os drganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

R/
o

Facilitar anualmente a Comision de Avaliacién de Estudos informacion de andlise da demanda de
estudos que fan os estudantes, a partir dos datos que se obtefian do tratamento da informacion
facilitada polo circuito de xestion académica e as diversas autoridades rexionais, nacionais €
internacionais, asi como do grao de satisfaccion en relacién con eles.

Fornecer anualmente 8 Comision de avaliacion de Estudos de informacion sobre a oferta docente de
todo tipo que afecta aos estudos universitarios.

Elevar anualmente Informes & Comision de Avaliacion de Estudos sobre a demanda dos da nosa
universidade e dos datos que sobre o seu rendemento, imparticion e configuracion podan dar lugar a
decisiéns de mellora.

Realizar as funcions de secretaria da Comision de Avaliacion de Estudos.

Tramitar, ata a sua publicacidn e publicitacion, todos os procedementos necesarios para a aprobacion,
modificacion e renovacion dos planos de estudos oficiais de Primeiro, Segundo e Terceiro ciclo,
titulacions propias (ciclicas, de postgrao e formacién continua) aulas de informatica, estudos ou cursos
de Institutos ou Escolas profesionais (Criminoloxia, ICE, Idiomas, Escola de Practica Xuridica), Cursos,
xornadas ou actividades académicas para a libre eleccidn e cuarto ciclo e, en xeral, todos os elementos
que configuran a oferta docente anual da USC.

Elaborar os informes econémicos sobre a implantacién de novos estudos e a proposta de prezos
publicos que corresponda.

Canalizar, en relaciéon coa Oficina de Relacions Exteriores, a xestiéon de titulacions que se poidan
conveniar entre universidades espafiolas e estranxeiras.
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X/
°e

Facilitar anualmente a informacion necesaria as autoridades académicas sobre recursos docentes
dispofiibles (horas de docencia de profesores, areas de cofiecemento e departamento, laboratorios,
aulas, etc.).

Servir de apoio as autoridades académicas para a xestion anual e integrada (coa axuda dos xestores
académicos de centro e o centro de postgrao) da asignacion de profesores a materias, grupos e
horarios; provisién de espazos (aulas e laboratorios), tipoloxias de docencia dos distintos contidos
(presencial e virtual) e, en xeral, todo 0 que configura a programacion docente.

Implementacién de sistemas de eleccion de grupos e/ou profesor por parte dos alumnos, e anélise e
estudos deses datos.

Elaboracién do documento de Oferta académica anual da USC, e da Oferta de Libre elecciéon (que
inclUe estudos a impartir, profesorado, horarios e carta de servizos docentes) para posibilitar o inicio do
proceso de xestion académica propiamente dito e 0 mantemento do soporte informatico desa oferta.

Apoiar administrativamente as Comisions e a Vicerreitoria da que dependen directamente, e
coordinarse coas Unidades que tefian relacion coa xestion da oferta e a programacion académica.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de servizo

Asi mesmo dentro do servizo de xestion da oferta e programacion académica estdn encadradas as
seguintes seccidns: seccion de organizacion académica e seccion oferta e programacion de estudos
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XEFATURA DA SECCION DE OFERTA E PROGRAMAS DE ESTUDO

SUBGRUPO: A1/A2/C1,
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Vicerreitoria
SUPERVISION DIRECTA:
Servizo de Xestion da Oferta e Programacion Académica

MISION DO POSTO:
Colaborar coa Xefatura do Servizo para a xestion anual da oferta de programas e plans de estudo e
a sta implantacion.

FUNCIONS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas das modificacidns que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Colaborar coa xefatura do servizo na elaboracion de informes sobre a demanda de estudos, a analise
de resultados € o grao de satisfacion dos estudantes.

Colaborar nas tarefas de tramitacién dos procedementos necesarios para a aprobacién, modificacion e
renovacion dos planos e programas de estudos oficiais, de primeiro e segundo ciclo e dos Programas
Oficiais de Posgrao, asi como de aquelas titulacions propias que lle sexan encomendadas para realizar
unha oferta integral de estudos.

Colaborar coa xefatura do servizo na realizacién de propostas de resolucion que afecten ao
desenvolvemento e implementacién dos programas de estudo.

Proporcionar a informacion necesaria para a elaboracion dos informes econdémicos sobre a implantacién
dos novos programas de estudos e nas propostas dos prezos publicos.

Xestionar os convenios que se realicen coas institucions publicas ou privadas que participen nos
diferentes programas de estudo, ou que faciliten a realizacion de practicas en empresas polos alumnos.

Xestionar a oferta de actividades para a libre configuracidn curricular dos alumnos (congresos, cursos,
xornadas, etc.)

Xestionar coa apoio dos Responsables de Unidade de Apoio a Xestion de Centros e Departamentos, o
libro de adaptaciéns e validacions da USC.

Colaborar na elaboraciéon do documento de oferta de estudos de primeiro e segundo ciclo, da libre
eleccion e dos Programas Oficiais de Posgrao.

As demais tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura do Servizo e que estean vencelladas a
sua mision.
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Asi mesmo dentro desta seccion estan encadrados os seguintes negociados: negociado de programas de
estudo e negociado de oferta de programas de doutoramento.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE OFERTA DE PROGRAMAS DE
DOUTORAMENTO

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo/Xefatura de seccion da Oferta e Programas de
Estudo.

SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de seccion da Oferta e Programas de Estudo.

MISION DO POSTO: levar a cabo a xestion administrativa do negociado relativa aos programas de
doutoramento e & sua oferta académica e coordinar o traballo do persoal que tefia encomendado
tarefas baixo a sua direccion de acordo coa xefatura de seccion.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificaciéns que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo que tefien atribuidos os
organos competentes da Universidade de Santiago de Compostela. A continuacion especificanse as
principais funciéns e responsabilidades inherentes ao posto:

% Recepcionar, rexistrar e distribuir a documentacion e informacién recibida no servizo, relacionada
coa elaboracion, tramitacién, aprobacion e oferta académica dos programas de doutoramento.

% Colaborar na tramitacion interna e externa necesaria para a aprobacion, modificacion e renovacion
da acreditacién dos programas de doutoramento,de acordo coas instrucions dos responsables da
Seccién de Oferta e Programas de Estudos e do Servizo de Xestién da Oferta e Programacion
Académica

¢+ Incorporar as aplicacions informaticas existentes, os programas de doutoramento, e levar a cabo o
mantemento e tramitacion das modificacions, para realizar a oferta académica dos programas de
doutoramento.

+¢+ Colaborar na elaboracién e tramitacion dos Convenios dos programas de doutoramento nos que
participen outras universidades ou institucions.

¢+ Rexistrar e actualizar a base de datos de convenios que se realicen no Servizo que atinxen aos
programas de doutoramento.

¢ Colaborar coa xefatura da Seccion e Servizo na elaboracion, desefio e descricion dos procesos,
procedementos, e fluxogramas asi como o establecemento de indicadores que permitan a
aplicacion de normas de calidade (Normas I1SO ou FQM).

%+ Ser o primeiro enlace co persoal do Centro de Posgrao, da Escola de doutoramento e do Servizo de
Xestion Académica para a tramitacién e coordinacion dos asuntos relativos & oferta dos programas
de doutoramento.

++ Colaborar coa xefatura de seccion para realizar propostas de optimizacién de recursos humanos e
materiais tanto no relativo as tarefas de xestion como a permisos e vacacions.
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¢+ Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para o posto de XEFATURA de negociado, e
aquelas outras tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura do Servizo ou da Seccidn que
estan vinculadas coa sta mision
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE PROGRAMAS DE ESTUDO

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo/ Xefatura de seccién da Oferta e Programas de
Estudo.
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de seccion da Oferta e Programas de Estudo.

MISION DO POSTO: levar a cabo a xestion administrativa do negociado relativa aos programas de
estudo e a oferta académica e coordinar o traballo do persoal que tefia encomendado tarefas baixo
sua direccion de acordo coa xefatura de seccién

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os o6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

++ Distribuir a documentacion e informacion recibida no servizo, e rexistrala, de ser o caso, asi como
enviar a documentacion ou informacion que se produza en relacion coa oferta académica e os
programas de estudo.

¢+ Mantemento do arquivo: ordenacion e envio da documentacion acumulada ao arquivo que proceda.

¢+ Recepcionar a documentacion relacionada coa tramitacion de todos os procedementos relativos a
aprobacion modificacién e renovacion dos programas de estudo.

¢+ Rexistrar e actualizar a base de convenios que se realicen no Servizo que atinxen aos programas
de estudo e practicas en empresas.

++ Atender e informar aos usuarios en relacion coas cuestions que formulen relativas aos procesos
que se xestionan na Seccion da Oferta e Programas de Estudo.

++ Difundir informacién, listaxes, resolucions, dos asuntos relacionados coa seccion seguindo as
indicaciéns que en cada caso se realicen e polos medios mais axeitados segundo 0s casos.

¢ Colaborar coa xefatura da seccion ou servizo na elaboracion e desefio de documentos,
procedementos ou mellora das ferramentas informaticas utilizadas na xestion dos diferentes
asuntos.

K/
L X4

Ser o primeiro enlace co persoal dos centros (Responsables de Unidades) para a tramitacion e
coordinacion dos asuntos que lles son propios ( libro de validacions, oferta académica de libre
eleccion xeral e especifica, etc.)
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+¢+ Colaborar coa Xefatura de Seccion para realizar propostas de optimizacién de recursos humanos e
materiais tanto no relativo as tarefas como a permisos e vacacions.

+¢+ Colaborar coa xefatura de seccion e informar para que se cumpran as medidas de prevencion de
riscos laborais e calquera outra que tefia que ver coas condicions de traballo e os medios para o
desempefio dos postos.

% As demais tarefas que lle sexan encomendadas pola Xefatura do Servizo ou da Seccion e que
estan vencelladas & stia mision.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE NOMINAS DE INVESTIGACION

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura do servizo de Xestion de Persoal.
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura do servizo de Xestion de Persoal.

MISION DO POSTO:

Levar a cabo a xestion administrativa do negociado relativa a elaboracion das néminas do persoal
investigador e do persoal contratado con cargo a masters e cursos, e coordinar o traballo do persoal que
tefia encomendado tarefas baixo a sua direccion de acordo coa Xefatura de Servizo.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas das modificaciéns que se poidan establecer en virtude
das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien conferidos os érganos competentes
da Universidade de Santiago de Compostela, a continuaciéon especificanse as principais funciéns e

responsabilidades inherentes ao posto:

+» Elaborar, xestionar e calcular as néminas do persoal investigador e do persoal contratado con cargo a
masters e cursos.

% Elaborar, xestionar e calcular os incrementos e decrementos retributivos, asi como as gratificacions que
poidan corresponder, pola sta colaboracion en actividades de investigacion, do persoal investigador e do persoal
contratado con cargo a masters e cursos.

+«+ Elaborar, xestionar e calcular a némina externa.

% Incorporar &s aplicacions informaticas existentes os datos econdémicos correspondentes aos contratos
laborais do persoal investigador e do persoal contratado con cargo a masters e cursos.

% Elaborar e emitir certificacions de retribucions percibidas polo persoal investigador e polo persoal contratado
con cargo a masters e cursos.

+» Rexistrar e actualizar a base de datos das nominas de persoal investigador e do persoal contratado con
cargo a masters e cursos, que se realicen no Servizo.

+ Informacién e atencién en materias de xestion de néminas do persoal investigador e do persoal contratado
con cargo a masters e cursos aos distintos centros da USC.

¢+ Recepcionar a documentacion relacionada coa tramitacién do procedemento relativo & elaboracion das
néminas correspondentes ao persoal investigador e ao persoal contratado con cargo a masters e cursos da

Universidade de Santiago de Compostela.
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+«+ Coordinarse co negociado de xestion de investigacion

+»+ Colaborar coa Xefatura de Servizo na elaboracién e desefio de documentos, procedementos ou mellora das
ferramentas informaticas utilizadas na xestion dos diferentes asuntos.

++» Colaborar coa Xefatura de Servizo para realizar propostas de optimizacién de recursos humanos e
materiais tanto no relativo &s tarefas de xestion como a permisos e vacacions.

+» Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para o posto de XEFATURA de negociado, e aquelas
outras tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura do Servizo ou da Seccion que estan vinculadas coa

sUa mision.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE XESTION DE INVESTIGACION

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura do servizo de Xestion de Persoal.
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura do servizo de Xestion de Persoal.

MISION DO POSTO:

Levar a cabo a xestion administrativa relativa a tramitacion dos contratos laborais no ambito da
investigacion, dos master e dos cursos, e coordinar o traballo do persoal que tefia encomendado tarefas
baixo a sua direccion de acordo coa Xefatura de Servizo.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas das modificaciéns que se poidan establecer en virtude
das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien conferidos os érganos competentes
da Universidade de Santiago de Compostela, a continuaciéon especificanse as principais funciéns e
responsabilidades inherentes ao posto:

«+ Elaborar, redactar e formalizar os contratos laborais e as suas adendas, se é o caso, do persoal

investigador e do persoal contratado con cargo a master e cursos.

% Elaborar, redactar e formalizar as suspensions, prorrogas e denuncias dos contratos laborais do persoal
investigador e do persoal contratado con cargo a master e cursos.

%+ Comunicar ao traballador, aos representantes dos traballadores e aos organismos oficiais correspondentes
as sinaturas, adendas, suspensions, denuncias e prérrogas de contratos.

% Elaborar e emitir certificacions de servizos prestados do persoal investigador e do persoal contratado con
cargo a masters e cursos da Universidade de Santiago de Compostela.

% Incorporar as aplicaciéns informaticas existentes os datos administrativos correspondentes aos contratos
laborais do persoal antes mencionado.

++» Recepcionar a documentacion relacionada coa tramitacién do procedemento relativo & contratacion laboral
de dito persoal.

++ Coordinarse co negociado de néminas de persoal investigador.

% Rexistrar e actualizar as bases de datos de persoal investigador e do persoal contratado con cargo a
masters e cursos na Universidade.

¢+ Colaborar coa Xefatura de Servizo na elaboracion e desefio de documentos, procedementos ou mellora das

ferramentas informaticas utilizadas na xestién dos diferentes asuntos.
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+« Colaborar coa Xefatura de Servizo para realizar propostas de optimizacion de recursos humanos e
materiais tanto no relativo &s tarefas de xestién como a permisos e vacacions.
+» Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para o posto de XEFATURA de negociado, e aquelas

outras tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura do Servizo que estan vinculadas coa sua mision.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE CADROS DE PERSOAL E BAREMACION
PROCESOS SELECTIVOS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:

SUPERVISION DIRECTA:

Organicamente: Xerencia.
Funcionalmente: Xefatura de servizo de Planificacién e Programacion de PAS/ Xefatura de
seccion.

Xefatura de seccion

MISION DO POSTO: levar a cabo a xestion administrativa do negociado de cadros de persoal e
baremacion, proporcionando informacion sobre as funciéns encomendadas que permitan elaborar
informes do Servizo

FUNCIONS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Elaborar as listaxes de espera das distintas escalas/categorias baremando, de ser o caso, os/as
aspirantes que participaron nos procesos selectivos e non acadaron praza.

Colaborar na definicién de novas prazas e postos de traballo, asi como na modificacién das
existentes.

Realizar a codificacion pertinente para trasladar a aplicacién informatica o aprobado na RPT.

Plasmar na aplicacién informatica de xestion as modificacions da Relacion de postos de traballo
aprobadas polos érganos competentes.

Mantemento de taboas e actualizacién de datos na aplicacion informatica de xestion.

Elaborar informes de plantilla e de RPT a partir dos datos existentes na aplicacién informatica de
xestion.

Identificar o estado/ocupacion dos postos e elaborar os cadros resumo para a sua xestion.

Difundir informacion, listaxes, resolucions, etc. de asuntos relacionados coas suas tarefas. Dita
funcion realizarase seguindo as instruciéns da persoa responsable.

Preparar a documentacién e material necesario para a elaboraciéon de estatisticas, memorias,
certificados e informes da seccion ou servizo, 0 que implica a recompilacion e clasificacion da
documentacion, a transcricion dos datos e a remision dos mesmos ao responsable correspondente.
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«» Colaborar co XEFATURA da seccion ou servizo na elaboracién, desefio e normalizacion de
documentos, formularios, impresos e procedementos para axilizar e mellorar a xestion
administrativa da USC.

Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente as que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacién ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que se tefia
participado en razén do posto de traballo.
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XEFATURA DO SERVIZO DE CAPTACION INTERNACIONAL

SUBGRUPO: A1

NIVEL: 28

ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Vicerreitoria

SUPERVISION DIRECTA:
Vicerreitoria correspondente

MISION DO POSTO:
Planificar, dirixir, coordinar e supervisar a actividade do Servizo de Captacion Internacional, asi como
a capacitacion do persoal ao seu cargo, co fin de optimizar a prestacién do servizo.

FUNCIONS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que, en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Participar activamente nas estratexias de captacion internacional de estudantes.

Apoiar ao Equipo de Goberno da Universidade, na definicion de estratexias e oportunidades
relacionadas coa internacionalizacién da Universidade.

Informar e promover programas de captacion que poidan ser de interese para a Universidade.

Establecer os procedementos para alcanzar os obxectivos da USC en canto & captacién de estudantado
internacional.

Desenvolver novas iniciativas e programas de captacion de estudantado internacional.
Desefiar, organizar e coordinar as actividades do Centro de Benvida Internacional.
Colaborar na promocién e difusion da imaxe internacional da USC

Difundir internacionalmente os ambitos de excelencia da institucion

Participar, de ser 0 caso, na redaccion de convenios e contratos que impliquen ao servizo e realizar o
seguimento dos asinados.

Representar a Universidade en foros, reuniéns e actos que se lle encomenden.

Asistir e participar nas reuniéns de institucions, redes universitarias, empresas, etc. para favorecer
sinerxias e cooperar en proxectos comuns.

Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para o posto de Xefatura de Servizo.
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XEFATURA DA OFICINA DE MOBILIDADE

SUBGRUPO: A1/A2
NIVEL: 26
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Vicerreitoria correspondente
SUPERVISION DIRECTA:
Vicerreitoria correspondente

MISION DO POSTO:
Xestionar os Programas de Mobilidade.

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude

das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os drganos

competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais

funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

%+ Promover a participacion da comunidade universitaria nos programas de intercambio e facilitar a
integracion do estudantado entrante.

% Xestionar a mobilidade universitaria nos distintos ambitos (Erasmus, Sicue, Convenio Bilateral etc.)

++ Tramitar as solicitudes de bolsas e axudas de mobilidade dos programas e convenios nos que participe
a USC.

» Colaborar na promocién e difusion da imaxe internacional da USC.

% Apoiar e asesorar a comunidade universitaria respecto de novas convocatorias de programas de
mobilidade da Unién Europea.

¢ Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefatura da Oficina.

Funcionalmente a Oficina de Mobilidade esta integrada polo seguinte negociado: Negociado de Mobilidade.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE MOBILIDADE

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Oficina de Mobilidade
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de Oficina de Mobilidade.

MISION DO POSTO:
Executar e xustificar os proxectos e programas de internacionalizacion, no &mbito da mobilidade da
comunidade universitaria.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

% Execucion dos programas de mobilidade dentro e féra de Europa, que impliquen a mobilidade dos
membros da comunidade universitaria

¢+ Seguimento e tramitacién das mobilidades. Apoio a xestion dos visados correspondentes

¢ Anadlise das solicitudes de mobilidade e elaboracion dos informes xustificativos correspondentes
++ Supervisar a posta en servizo dos programas, baixo a direccion da xefatura do servizo

¢+ Propofier melloras técnicas para os programas de internacionalizacion da USC

% Supervisar a correcta xustificacion dos programas e proxectos da siia competencia, mediante o apoio
nas tarefas econdmico-financeiras.

++ Coordinacion con outras unidades de xestion.
+¢+ Elaboracién, no ambito das stas competencias, dos correspondentes presupostos de actividade.

Exercer as demais responsabilidades xerais, descritas para o posto de XEFATURA de negociado

Manual de organizacién do persoal funcionario da USC 85



XEFATURA DE NEGOCIADO UNIDADE DE CONVENIOS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Unidade de Convenios
SUPERVISION DIRECTA:
Vicesecretario/a Xeral.

MISION DO POSTO:
Rexistro e tramitacion de convenios bilaterais. Execucion e xustificacion dos proxectos e programas
de cooperacion universitaria ao desenvolvemento (CUD)

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

®,

¢ Rexistro e tramitacion dos convenios que asine a USC tanto no ambito internacional como no nacional
ou autonémico

% Elaboracion e mantemento das bases de datos e arquivos correspondentes
% Elaboracion dos informes de seguimento e avaliacion referidos aos convenios bilaterais

%+ Colaborar na tramitacién e informacion a comunidade universitaria respecto de programas
internacionais, tanto na elaboracion do proxecto ou proposta como na sua xustificacion

% Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de xefe de negociado
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE INFRAESTRUTURAS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Director da Area Infraestruturas.
SUPERVISION DIRECTA:
Director da Area Infraestruturas.

MISION DO POSTO:
Rexistro e tramitacion administrativa da documentacion relativa de obras, subministros e servizos

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien atribuidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

¢ Preparacién da documentacion que, non sendo técnica, sexa necesaria no desenvolvemento dos
contratos de obras, subministros e servizos.

++ Tramitacion de cargos internos aos centros.
¢+ Rexistro e arquivo de toda a documentacion anterior.

«» Elaboracion e mantemento das bases de datos en formato informatico relativos aos contratos anteriores
e obtencion automatizada dos informes proporcionados por ditas bases.

% Elaboracion dos informes de seguimento do estado dos expedientes.
% Coordinacion co Servizo de Xestion Econdmica.
% Coordinacion co Xefe de Negociado de Mantemento.

¢ Exercer as responsabilidades xerais descritas para o posto de XEFATURA de negociado .
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE INFORMACION

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia.
Funcionalmente: Direccion da oficina
SUPERVISION DIRECTA:
Direccion da Oficina de Informacion

MISION DO POSTO:

Informar sobre a organizacién, funcionamento e actividades da Universidade de Santiago de
Compostela, participando na sta promocion interior e exterior, a través de eventos ou campafas
divulgativas.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucion do traballo que tefien atribuidos os
6rganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela. A continuacién especificanse as
principais funciéns e responsabilidades inherentes ao posto:

7
L X4

Supervisar, coordinar e instruir ao persoal da oficina nas diferentes tarefas e actividades de informacion
dirixidas ao estudantado, que lle sexan encomendadas.

Facilitar informacion xeral sobre a USC: centros, departamentos, instalacions, servizos, oferta de
estudos, titulacidns, 6rganos de goberno, normativa xeral, actividades de extension universitaria, etc

Orientar e informar, tanto directamente como por teléfono ou por escrito acerca de aspectos
universitarios.

Levar a cabo a actualizacién periodica da paxina WEB da Oficina, asi como realizar, organizar e manter
as bases de datos.

Axudar a Direccion da Oficina na realizacion de informes, memoria de actividades do servizo para a sua
inclusion na memoria da USC, etc.

Preparar a documentaciéon e material necesario para a elaboracion de estatisticas, certificados e
informes da oficina, 0 que implica a recompilacién e clasificacion da informacion e da documentacién, a
transcricion dos datos e a remision dos mesmos ao responsable do servizo.

Colaborar coa Direccién da Oficina na elaboracion, desefio e normalizacion de folletos informativos,
axendas, guias informativas, carteis divulgativos dos principais procesos académicos, formularios, etc.
para a difusion da informacion sobre aqueles asuntos da sia competencia.

Prestar apoio na organizacién, loxistica, asistencia e participacion de eventos, feiras e salons de
caracter educativo, visitas institucionais & universidade, etc.

Organizar, planificar e supervisar o traballo realizado no negociado e informar de maneira periddica a
direccion sobre 0s avances no cumprimento das diferentes tarefas desenvolvidas.

Manual de organizacién do persoal funcionario da USC 88



¢ Cofecer e aplicar a normativa vixente que afecte aos asuntos da sta area

X/
°e

Tramitacion e resolucién de reclamacions.

X/
°e

Pedir orzamentos, tramitar a compra de material (p.e, material de oficina, merchandaising, etc) e a
contratacion de servizos externos seguindo as directrices do seu responsable.

X/
°e

Realizar o seguimento do material ou servizos contratados levando un control das incidencias, de ser o
caso, e informar das mesmas.

Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente as que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacién ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que se tefia
participado en razon do posto de traballo.

Manual de organizacién do persoal funcionario da USC 89



XEFATURA DE SECCION DE ESTUDOS PROPIOS

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:

SUPERVISION DIRECTA:

Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Direccion do Centro de Estudos Propios (CEP)

Direccién do CEP

MISION DO POSTO: Planificar e xestionar as actividades relativas aos estudos propios da USC
e supervisar e coordinar o traballo administrativo do persoal adscrito ao CEP

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

R/
o

R/
A X4

X/
X4

L)

X/
X4

X/
X

>

X/
*

L)

X/
°

Colaborar coa direccion do CEP na planificacién, coordinacion e difusion da oferta de estudos
propios da USC.

Apoiar a direccion do CEP e asumir aquelas funciéns que lle sexan asignadas por substitucién
temporal ou por delegacion.

Xestionar a oferta de posgrao propio e a formacién continua.

Levar a cabo o seguimento da oferta, o control de calidade e o informe de resultados, con especial
atencion a elaboracion e analise de datos estatisticos.

Coordinar e supervisar a xestion econémica dos cursos de posgrao e formacién continua.

Prestar apoio na elaboracién e xestion de convenios de colaboracién e de practicas que tramite o
CEP.

Coordinar e supervisar o persoal asignado ao CEP.

Prestar apoio administrativo & Comisién de Estudos Propios.

Supervisar a paxina web do CEP.

Elaborar instrucions, desefio de formularios e desenvolvemento de ferramentas de mellora para
xestién de asuntos de competencia do CEP.

Desenvolver calquera outro proceso de xestion e soporte que contriblia aos fins propios do CEP de
acordo co seu nivel de responsabilidade.

Exercer as responsabilidades xerais descritas para postos de xefatura de seccion, asi como aquelas
que lle sexan encomendadas pola direccion do Centro e que estean vinculadas & sta mision.

Funcionalmente a Secciéon de Estudos Propios esta integrada por: Negociado de Estudos Propios e
Responsable de Asuntos Economicos.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE ESTUDOS PROPIOS

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de Seccion do CEP
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de Seccion do CEP

MISION DO POSTO: Levar a cabo a xestion administrativa relativa aos estudos de posgrao
propio e de formacion continua, asi como da sua oferta académica.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacion que se poidan establecer en
virtude das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucion do traballo que tefien atribuidos os
6rganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela. A continuacién especificanse as
principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

R/
o

Tramitar todos os procedementos relativos a revision das propostas dos cursos de posgrao propio €
de formacién continua, para a sua aprobacion e, de ser o caso, modificacion.

Revisar as memorias finais dos cursos, con caracter previo a toma en consideracién polos érganos
competentes para a sua aprobacion.

Actualizar, no referido a parte académica, a base de datos asociada aos cursos de posgrao propio.
Colaborar na publicidade dos cursos de posgrao propio e formacién continua.

Prestar apoio administrativo & Comisién de Estudos Propios.

Atender e informar aos usuarios en relacién coas cuestions que formulen relacionadas coa
elaboracion de propostas e memorias dos cursos de posgrao propio e de formacién continua.
Colaborar na elaboracién de instruciéns, desefio de formularios e mellora das ferramentas
informaticas utilizadas na xestién dos programas dos cursos de posgrao propio € de formacion
continua.

Informar & area de xestién académica sobre recofiecemento de créditos nos cursos de posgrao propio
e de formacion continua e tramitar as propostas que se presenten.

Emitir os informes e certificados sobre os cursos de posgrao propio e formacion continua que
soliciten outros servizos da Universidade ou o profesorado.

Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para postos de xefatura de negociado, e
aquelas outras tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura da Seccién que estean vinculadas
coa sua mision.
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XEFATURA DE SECCION DA ESCOLA DE DOUTORAMENTO INTERNACIONAL
(EDIUS)

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO.

Organicamente: Xerencia

Funcionalmente: Direccion do EDIUS
SUPERVISION DIRECTA:

Direccion do EDIUS

MISION DO POSTO: Planificar e xestionar as actividades do seu ambito de competencia e
supervisar e coordinar o traballo administrativo das distintas areas da EDIUS

FUNCIONS:

Sen que sexa un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en virtude
das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

R/
o

X/

X/
X4

L)

X/ X/ X/ X/ X/
LI X R XC IR X S X4

%

X/
X4

L)

7/
°0

Colaborar coa direccién da EDIUS, co Servizo de Xestién da Oferta e Programacion Académica e co
Servizo de Xestién Académica, na planificacidn, coordinacién, avaliaciéon e difusién da oferta de
doutoramento.

Colaborar coa direccion da EDIUS nos procesos de calidade dos programas de doutoramento e no
Sistema de Garantia Interno de Calidade da EDIUS.

Apoiar & direccion da EDIUS e asumir aquelas funciéons que lle sexan asignadas por substitucion
temporal ou por delegacion.

Supervisar e coordinar as distintas areas da EDIUS e ao seu persoal.

Apoiar aos 6rganos colexiados vinculados da EDIUS e a Escola de doutoramento.

Planificar e coordinar administrativamente a Escola de doutoramento.

Planificar e coordinar o seguimento dos doutorandos.

Coordinar a xestion de actividades de formacion dirixidas aos doutorandos.

Planificar e coordinar a xestion administrativa da defensa de teses de doutoramento e os procesos
posteriores competencias da EDIUS.

Coordinar a xestion de convenios, convocatorias e axudas relativas & EDIUS e aos programas de
doutoramento.

Desenvolver calquera outro proceso de xestion e soporte que contribla aos fins propios da EDIUS de
acordo co seu nivel de responsabilidade.

Supervisar a paxina web da EDIUS

Exercer as responsabilidades xerais descritas para postos de XEFATURA de seccion, asi como
aquelas que lle sexan encomendadas pola direccion do Centro e que estean vinculadas a sua mision.

Funcionalmente a Seccion do EDIUS esta integrada por: Negociado de Estudos de Doutoramento e o
Negociado da Escola de Doutoramento.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE ESTUDOS DE DOUTORAMENTO

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.

Organicamente: Xerencia
Fur)cionalmente: Xefatura de seccion da EDIUS
SUPERVISION DIRECTA:

Xefatura de seccion da EDIUS

MISION DO POSTO: Levar a cabo a xestion administrativa relativa ao apoio aos estudos de
doutoramento previa ao depdsito da tese, asi como prestar apoio aos érganos da EDIUS.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacidn que se poidan establecer en
virtude das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucion do traballo que tefien atribuidos os
organos competentes da Universidade de Santiago de Compostela. A continuacion especificanse as
principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

R/ R/ R/ R/
L X X X R 54

Prestar asistencia administrativa aos 6rganos da EDIUS, tanto na area de estudos de doutoramento
como na area de estudos avanzados.

Levar a cabo os tramites de xestion competencia do negociado para a sua remision aos érganos da
escola de doutoramento.

Colaborar na xestion do rexistro de directores de tese.

Colaborar no seguimento dos doutorandos.

Colaborar na xestion das actividades de formacién para os doutorandos.

Atender e informar aos usuarios en relacion coas cuestions que formulen relacionadas con asuntos
da sua competencia

Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para postos de xefatura de negociado, e
aquelas outras tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura da Seccién que estean vinculadas
coa sua mision.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DA ESCOLA DE DOUTORAMENTO

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO.

SUPERVISION DIRECTA:

Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Direccion da EDIUS /Xefatura de seccién da EDIUS

Xefatura de seccion da EDIUS

MISION DO POSTO: Levar a cabo a xestion administrativa relativa aos estudos de doutoramento
na tramitacion da defensa da tese, asi como prestar apoio aos 6rganos das escolas de
doutoramento.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucion do traballo que tefien atribuidos os
6rganos competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuaciéon especificanse as
principais funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

R/ R/ R/ R/ R/ R/
L X X X R X SR X 4

Prestar asistencia administrativa aos 6rganos da escola de doutoramento.

Apoiar administrativamente a escola de doutoramento no seu ambito de competencias.

Colaborar na tramitacion das solicitudes de autorizacion de defensa de teses.

Apoiar ao mantemento da ficha Teseo.

Colaborar na tramitacién do premio extraordinario de doutoramento.

Atender e informar aos usuarios en relacion coas cuestions que formulen relacionadas con asuntos
da sta competencia

Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para postos de xefatura de negociado, e
aquelas outras tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura da Secciéon que estean
vinculadas coa sua mision.
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XEFATURA DE NEGOCIADO DE OFERTA DE PROGRAMAS DE
DOUTORAMENTO

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 20
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Xefatura de servizo do XOPRA/Xefatura de seccion da EDIUS.
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de seccion da Oferta e Programas de Estudo.

MISION DO POSTO: levar a cabo a xestion administrativa do negociado relativa aos programas de
doutoramento e & sta oferta académica e coordinar o traballo do persoal que tefia encomendado
tarefas baixo a sua direccidn de acordo coa xefatura de seccion.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificaciéns que se poidan establecer en
virtude das atribuciéns que en materia de ordenacion e distribucion do traballo que tefien atribuidos os
organos competentes da Universidade de Santiago de Compostela. A continuacion especificanse as
principais funciéns e responsabilidades inherentes ao posto:

¢+ Recepcionar, rexistrar e distribuir a documentacion e informacién recibida no servizo, relacionada
coa elaboracion, tramitacion, aprobacion e oferta académica dos programas de doutoramento.

+¢+ Colaborar na tramitacién interna e externa necesaria para a aprobacion, modificacion e renovacion
da acreditaciéon dos programas de doutoramento, de acordo coas instrucions dos/as responsables
da Seccion de Oferta e Programas de Estudos e do Servizo de Xestion da Oferta e Programacion
Académica

¢+ Incorporar os programas de doutoramento as aplicaciéns informaticas existentes, e levar a cabo o
mantemento e tramitacion das modificaciéns, para realizar a oferta académica dos programas de
doutoramento.

+¢+ Colaborar na elaboracién e tramitacion dos Convenios dos programas de doutoramento nos que
participen outras universidades ou institucions.

¢+ Rexistrar e actualizar a base de datos de convenios que se realicen no Servizo que atinxen aos
programas de doutoramento.

¢ Colaborar coa xefatura da Seccion e Servizo na elaboracion, desefio e descricion dos procesos,
procedementos, e fluxogramas asi como o establecemento de indicadores que permitan a
aplicacion de normas de calidade (Normas I1SO ou FQM).

¢+ Ser o primeiro enlace co persoal da EDIUS e do Servizo de Xestion Académica para a tramitacion e
coordinacién dos asuntos relativos a oferta dos programas de doutoramento.

+¢ Colaborar coa xefatura de seccidn para realizar propostas de optimizacién de recursos humanos e
materiais tanto no relativo as tarefas de xestion como a permisos e vacacions.
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%+ Exercer as demais responsabilidades xerais descritas para postos de xefatura de negociado, e
aquelas outras tarefas que lle sexan encomendadas pola xefatura do Servizo ou da Seccidén que
estan vinculadas coa sta mision
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DIRECTOR/A DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SUBGRUPO: A1

NIVEL: 28

ENCUADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Vicerreitoria / Xerencia

SUPERVISION DIRECTA:
Vicerreitoria correspondente

MISION DO POSTO:
Planificar, dirixir, xestionar e avaliar as actividades que se realizan na Biblioteca Universitaria, asi
como supervisar e coodenar ao persoal adscrito & mesma.

FUNCIONS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacidns que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucién do traballo tefien atribuidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcions e responsabilidades inherentes ao posto:

7/

Exercer a direccidn, organizacién, coordinacion e control do persoal adscrito a Biblioteca Xeral,
trasladando a xerencia as propostas relativas a licencias, permisos, contratacions, incumprimentos e
outras incidencias de persoal.

Supervisar e coordinar ao persoal da Biblioteca Universitaria.

Motivar e dirixir a formacién permanente e a actualizaciéon de cofiecementos e técnicas do persoal ao
seu cargo.

Elaborar o anteproxecto do presuposto da Biblioteca Universitaria, para a sua presentacion ante a
Comision Universitaria de Bibliotecas e o Consello de Goberno Universitario.

Xestionar e controlar o orzamento da Biblioteca Xeral e o centralizado da Biblioteca Universitaria.

Planificar, organizar e distribuir os recursos necesarios para a execucion das acciéns e programacions
da Biblioteca Universitaria, asi como responsabilizarse do adecuado uso dos materiais e instalacions
asignados & mesma.

Prestar asesoramento con relacién a programacion de edificios, instalacions e equipamentos da
Biblioteca Universitaria.

Planificar, coordinar, dirixir € supervisar as actividades que se desenvolvan na Biblioteca Universitaria
de acordo cas directrices aprobadas pola Comisién Universitaria de Bibliotecas, asi como propor as
melloras que estime oportunas, mantendo actualizados os cofiecementos e técnicas necesarios para
lograr a optimizacion das prestacions do servizo.

Realizar a avaliacion da Biblioteca Universitaria, por medio dos procedementos establecidos,
informando ao seu responsable e se fose necesario levar a cabo as medidas correctoras oportunas.
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X/
°e

X/
°e

X/
°e

Recompilar, actualizar e comunicar ao persoal ao seu cargo, as disposicions legais e normas
relacionadas con temas da sua competencia, incluida a normativa vixente en materia de prevencion de
riscos laborais, responsabilizandose da sua aplicacion.

Atender aos usuarios da Biblioteca Universitaria con relacion a temas da stua competencia, cando estes
o soliciten.

Realizar un seguimento dos convenios ou contratos asinados con outros organismos, institucions e
empresas para velar polo seu cumprimento.

Representar ao servizo tanto nas relacidns internas con outros 6rganos da universidade, coma nas
externas, cando o seu responsable llo encomende.

Realizar, no seu caso, unha memoria anual de actividades, incluindo os datos econémicos e de persoal,
para ser incluida na memoria anual da USC.

Realizar estudos, informes, estatisticas, etc., sobre temas da siia competencia que lle soliciten os seus
responsables.

Suplir e substituir ao persoal ao seu cargo en caso de ausencia.

Planificar e xestionar a politica de desenvolvemento das coleccions da biblioteca universitaria e
fomentar a politica de donaciéns de acordo coas directrices marcadas na mesma.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacion ao posto, ou 0s adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que tefia participado
en razon do posto de traballo.
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SUBDIRECTOR/A DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SUBGRUPO: A1/A2
NIVEL: 26
ENCUADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Direccion da Biblioteca Universitaria.
SUPERVISION DIRECTA:
Direccion da Biblioteca Universitaria.

MISION DO POSTO:

Colaborar coa direccién da Biblioteca Universitaria nas tarefas de organizacion e direccion das
actividades e do persoal adscrito & mesma, responsabilizandose de planificar, coordinar e supervisar
as tarefas asignadas ao ambito da stia competencia.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

K/
°e

e

Colaborar coa direccién na planificacion, xestion, control e avaliacién das actividades que se leven a
cabo na Biblioteca Universitaria e que tefian sido aprobadas pola Comisién da mesma.

Supervisar, coordinar e instruir ao persoal encomendado as tarefas baixo a sua direccion.
Colaborar na elaboracion e xestién do orzamento da Biblioteca Universitaria.

Axudar ao seu responsable na realizacion da memoria anual da Biblioteca Universitaria, e outros
informes en materia da siia competencia, cando este llo encomende.

Planificar e coordinar a implantacién e actualizacién de procesos de traballo na Biblioteca Universitaria.

Planificar e asesorar en materia de equipamento e organizacion dos distintos espazos e fondos da
Biblioteca Universitaria.

Encargarse das tarefas de planificacion, organizacion, control e supervisién directa, correspondente a
areas determinadas encomendadas polo director da Biblioteca Universitaria.

Manter informada a direccion da Biblioteca das actividades, xestions e incidencias que se produzan nos
distintos centros da mesma.

Colaborar na elaboracién de normativa e regulamentacion relativa a B.U.

Atender as consultas, queixas, peticions, suxerencias, etc. dos usuarios da Biblioteca Universitaria, e
transmitir esa informacién ao seu responsable.
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X/
°e

Velar polo cumprimento da aplicacidn das normas vixentes en materia de prevencions de riscos
laborais.

X/
°e

substituir ao Director/a da Biblioteca nas relacions internas e externas con organismos, institucions e
empresas, cando o seu responsable llo encomende.

++ Suplir e substituir ao director e persoal ao seu cargo en caso de ausencia.
Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente as que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas

probas de asignacion ao posto, ou 0s adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que tefia participado
en razoén do posto de traballo.
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DIRECTOR/A DE BIBLIOTECA DE CENTRO

SUBGRUPO: A1/A2/C1
NIVEL: 25
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Direccion/ Subdireccion Biblioteca Universitaria
SUPERVISION DIRECTA:
Direccidn/ Subdireccién da Biblioteca Universitaria

MISION DO POSTO:
Planificar, dirixir e avaliar as actividades que se desenvolven na Biblioteca, seguindo as directrices
aprobadas na Comisién da B.U., e supervisar e coordinar ao persoal adscrito & mesma.

FUNCIONS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcions e responsabilidades inherentes ao posto:

K/
°e

K/
°e

K/

Exercer a direccion, organizacion, coordinacion e control do persoal adscrito @ biblioteca, trasladando a
xerencia as propostas relativas a licencias, permisos, contratacions, incumprimentos e outras
incidencias de persoal.

Planificar, coordinar, dirixir e supervisar as actividades que se desenvolven na biblioteca seguindo as
directrices aprobadas na Comision da Biblioteca Universitaria.

Xestionar e controlar o orzamento asignado & biblioteca.

Planificar, organizar e distribuir os recursos necesarios para a execucion das acciéns e programacions
da biblioteca, asi como responsabilizarse do adecuado uso dos materiais € instalacions asignados &
mesma.

Realizar a avaliacion da actividade da biblioteca por medio dos procedementos establecidos,
informando a direccién da Biblioteca Universitaria e se fose necesario levar a cabo as medidas
correctoras oportunas.

Executar a politica de desenvolvemento das colecciéns aprobada pola Comision da Biblioteca
Universitaria (seleccion, adquisicion, expurgo).

Atender e informar aos usuarios da biblioteca.
Organizar e impartir cursos de formacién para usuarios.

Xestionar o mantemento das instalacions, do equipamento e dos fondos da biblioteca, e asesorar
tecnicamente en materia da programacion de modificacions na mesma.

Distribuir os catalogos de novidades e bibliografia entre os profesores, investigadores e alumnado.
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+¢ Xestionar a peticidn de subvencions e axudas para a adquisicion de fondos.

+¢ Realizar, no seu caso, unha memoria anual de actividades, incluindo os datos econémicos e de persoal,
para ser incluida na memoria anual da Biblioteca Universitaria.

% Realizar asesoramentos, estudos, informes, estatisticas, etc., sobre temas da stia competencia que lle
soliciten os seus responsables.

++ Elaborar e custodiar o arquivo administrativo da documentacion que se xera no centro.

X/
°e

Suplir e substituir ao persoal ao seu cargo en caso de ausencia.

X/
°e

Recompilar, actualizar, e comunicar ao persoal ao seu cargo, as disposicions legais e normas
relacionadas con temas da sua competencia, incluida a normativa vixente en materia de prevencion de
riscos laborais, responsabilizandose da sua aplicacion.

Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente as que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacion ao posto, ou 0s adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que tefia participado
en razon do posto de traballo.
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POSTOS BASE
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TECNICO/A SUPERIOR DE ADMINISTRACION/ TECNICO/A DE XESTION

SUBGRUPO: A1/A2

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23/21
ENCADRAMENTO ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Area/Servizo/Unidade
SUPERVISION DIRECTA:

Xefe/a correspondente

MISION DO POSTO: Baixo a direccion da/o xefale correspondente, realizara tarefas de colaboracion e
xestién en materia administrativa que sexan competencia do Servizo/Unidade & que estea adscrito/a, ao
obxecto de asegurar a adecuada xestion dos asuntos, expedientes, procesos e procedementos
encomendados.

FUNCIONS
Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacion especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto:

¢+ Funcions superiores de desenvolvemento de tarefas de administracién, estudo e proposta de
caracter administrativo de nivel superior, apoio de nivel superior a calquera 6rgano ou dependencia,
tramitacion e ordenacion de procedementos administrativos, de recursos humanos, econdmico-
financeiros, xestion econémica e de servizos.

% Executar e realizar o seguimento das decisions adoptadas polos superiores en materias da sua
competencia.

¢ Prestar asesoramento técnico aos superiores, executar as suas decisions, realizar propostas de
mellora, executalas e participar na sua avaliacion.

¢ Desefiar plans detallados que permitan levar a cabo unha dptima organizacion do traballo diario,
priorizando as tarefas segundo a urxencia e a importancia das mesmas.

% Preparar resolucions, e contestar ou informar recursos administrativos, e as solicitudes, queixas ou
reclamacions dos cidadans.

+¢ Colaborar na racionalizacion de estruturas e sistemas de traballo e na formalizacién e simplificacion
de expedientes, procesos, formularios...

% Desefiar, implantar e avaliar métodos e procedementos na unidade

++ Adoptar medidas para asegurar a atencién dos usuarios con eficacia e calidade, facendo de xeito
directo cando sexa necesario.

¢+ Supervisar e coordinar traballos desempefiados na Unidade, se asi se lle encomenda

% Revisién de propostas de normas, acordos, resolucions, convenios ou outros actos administrativos
competencia da Unidade.

+¢ Elaborar informes, memorias, estatisticas, propostas de normas xerais ou resolucién sobre asuntos
da sua competencia, a pedimento dos superiores.

+ Compilar, actualizar, interpretar € comunicar ao persoal se asi se lle encomenda a normativa e a
informacién relacionada coas materias competencia da sua area.

% Formarse profesionalmente e colaborar, se asi se lle encomenda, no desefio e imparticion de
cursos de formacion.

% Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto que se lle encomenden ou resulten necesarias por razén
do servizo no eido da sua competencia
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TECNICO/A SUPERIOR DE ADMINISTRACION, ESPECIALIDADE XURIDICA

SUBGRUPO: A1
NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
ENCADRAMENTO ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Secretaria Xeral/Xerencia
FORMACION ESPECIFICA: Licenciado/a en Dereito/ Graduado e curso de formacion para avogados
previsto na Lei 34/2006, sobre 0 acceso as profesions de avogado e procurador dos tribunais ou norma que
a substitta
SUPERVISION DIRECTA: Xefe/a do Servizo de Asesoria Xuridica/ Vicexerencia

MISION DO POSTO: Baixo a direccion da/o Xefale do Servizo ou da Vicexerencia, realizara tarefas de
colaboracion e xestion en materia de asesoramento xuridico da USC.

FUNCIONS
Sen que isto signifique un catalogo exhaustivo, a continuacion especificanse as principais funcions e
responsabilidades inherentes ao posto:

s Estudio e asesoramento xuridico dos expedientes que se lle asignen no seu ambito de
competencia.

++ Elaboracién de documentos con contido xuridico (contratos, acordos...)

¢+ Revision de propostas de normas, acordos, resolucions, convenios ou outros actos administrativos
que tefan efectos xerais ou sobre terceiros

¢+ Exercer as demais funcions descritas para os postos de técnico superior de administracion.

++ Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto que se Ille encomenden ou resulten necesarias por razon
do servizo no eido da stia competencia.
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ADMINISTRATIVO/AUXILIAR

SUBGRUPO: C1/C2
NIVEL: 15, 17
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia
Funcionalmente: Director / Responsable do centro
SUPERVISION DIRECTA:
Xefatura de negociado / Xefatura de seccién / Xefatura do servizo/Responsable Unidade

MISION DO POSTO:

Tramitar, revisar e enviar a documentacion que o seu responsable lle encomende, atender e informar
aos usuarios que o soliciten e realizar tarefas de redaccién, transcriciéns, reproducién da
informacién.

FUNCIONS XENERICAS:

Sen que iso signifique un catalogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os érganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Redactar e transcribir todo tipo de documentacion relacionada coa érea de traballo asignada (p.e.
cartas, oficios, etc.)

Abrir, rexistrar e clasificar a correspondencia.
Ordenar, clasificar e arquivar documentos.

Atender e informar, tanto persoal como telefonicamente, aos usuarios en relacién a temas competencia
da unidade ou sobre o estado de tramitacion do procedemento en que sexa parte o interesado.

Realizar os tramites administrativos necesarios para o bo funcionamento do servizo (cubrir follas de
pedimento, cubrir impresos, etc.), efectuando célculos sinxelos cando os procedementos asi 0 esixan.

Preparar a documentacion necesaria dos asuntos competencia da unidade, recompilando e sacando a
informacion de boletins, diarios oficiais e outros medios de difusion ou solicitandoa a outras unidades
administrativas da USC ou do exterior, e remitirlla ao seu responsable.

Enviar circulares, notificaciéns, convocatorias, notas de xornal, etc. a diferentes servizos da USC e
outras institucions (p.e. publicas, privadas, medios de comunicacion, DOGA, etc.) cando asi llo
encomenden.

Manexar as maquinas reprodutoras de documentacion (p.e. fotocopiadora, fax, etc.) para realizar tarefas
derivadas do servizo.

Realizar tarefas de gravacion e consulta no sistema informético da USC.
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% Utilizar as medidas de prevencion de riscos adecuadas aos materiais e equipos empregados no
desempefio das suas actividades.

%+ Responsabilizarse do adecuado uso dos materiais e instalacions asignadas.

+¢ Informar ao seu responsable de cantas incidencias se produzan no desempefio do seu traballo.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas

probas de asignacién ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en
razon do posto de traballo.
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AXUDANTE DE BIBLIOTECA

SUBGRUPO: A2
NIVEL: 21
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia.
Funcionalmente: Direccion da Biblioteca
SUPERVISION DIRECTA:
Direccion da Biblioteca

MISION DO POSTO:

Realizar e supervisar os procesos de catalogacion, fotodocumentacion préstamo interbibliotecario e
outras tarefas relacionadas co tratamento e a informacion bibliografica que se realizaran en funcién
do centro ao que estea adscrito.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en
virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os 6rganos
competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais
funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

7
L X4

Realizar o tratamento técnico dos fondos da Biblioteca Universitaria: catalogacion, indizacion,
clasificacion, xestion de autoridades, dixitalizacion e sinaturizacion.

Realizar os tramites necesarios para a adquisicion das coleccions bibliograficas e documentais incluindo
as que se refiran a servizos e produtos electronicos e ocuparse do seu mantemento.

Atender e informar aos usuarios da biblioteca en materia bibliografica, asi como atenciéns as Salas de
Investigadores naquelas bibliotecas onde as tivesen.

Colaborar coa direccion da biblioteca na formacion de usuarios.

Colaborar na organizacion de exposicions bibliograficas e na difusion dos fondos e servizos
bibliotecarios.

Elaborar estatisticas, estudos e informes relacionados con temas da sua competencia.
Recibir e rexistrar o material bibliografico novo.

Realizar os tramites necesarios para efectuar o proceso de fotodocumentacion e de préstamo
interbibliotecario.

Realizar o baleirado de revistas, nimeros monograficos e outros documentos.

Utilizar as medidas de prevencion de riscos adecuadas aos materiais e equipos empregados no
desempefio das suas actividades.
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¢+ Manter informado ao seu responsable das incidencias que xurdan durante o desempefio do seu traballo
e propor as medidas que considere oportunas para a mellora do servizo.

Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente as que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
probas de asignacién ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que se tefia
participado en razon do posto de traballo.
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AUXILIAR DE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEOS

SUBGRUPO: C1
NIVEL: 17
ENCADRE ORGANIZATIVO:
Organicamente: Xerencia.
Funcionalmente: Direccion da Biblioteca
SUPERVISION DIRECTA:
Direccion da Biblioteca

MISION DO POSTO:
Atender aos usuarios na utilizacion dos distintos servizos ofertados nas bibliotecas e realizar as
tarefas auxiliares nos procesos técnicos e de xestion que se realizan nas bibliotecas.

FUNCIONS:

Sen que signifique un catélogo exhaustivo, e a expensas de modificacions que se poidan establecer en

virtude das atribucions que en materia de ordenacion e distribucion do traballo tefien atribuidos os érganos

competentes da Universidade de Santiago de Compostela, a continuacion especificanse as principais

funcidns e responsabilidades inherentes ao posto:

Realizacion de tarefas de atencion ao publico:

¢ Facilitar informacion de caracter xeral relacionada ca BUSC, os seus servizos, organizacién das
coleccions etc, e orientar aos usuarios nas buscas bibliograficas e na seleccién e uso das fontes de
informacion bibliografica mais adecuadas.

¢ Atencion das Salas de consulta de fondos e dos servizos que nelas se prestan: Servizo de fondos de
deposito para consulta en sala, realizacion de transaccions de préstamos, gravacion de datos nos
ficheiros de usuarios da BUSC, reclamacions, efc.

¢ Recollida e tratamento dos datos estatisticos para a avaliacion de uso dos servizos e colecciéns.

Realizacion de tarefas auxiliares nos procesos técnicos e de xestion que se realizan nas bibliotecas:
- Xestion das coleccions:

++ Control e seguimento das solicitudes de adquisiciéon de obras: comprobacion nos catalogos da biblioteca
€ nos catalogos de provedores.

% Tramitacion e seguimento de pedidos, reclamacions etc., e correspondencia con provedores.
Preparacion de facturas.

% Proceso de fondo expurgado (elaboracién de listados de duplicados, envios, pedidos, etc.)
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Ordenacion e preparacion fisica das coleccidns (sinatura, selado, texuelado, etc.), realizacion de
recontos e tarefas auxiliares de mantemento e conservaciéon dos fondos bibliograficos, xestiéon da
encadernacion, efc.

- Bases de datos bibliografica:

Captura e importacion de rexistros bibliograficos. Colaboracién nas correccions, depuracions e melloras
dos rexistros.

Gravacion de datos de exemplar no catalogo automatizado (sinatura, caracteristicas de exemplar,
codigos de barras...).

- Xestion do préstamo interbilbiotecario e fotodocumentacion:

Manexo a nivel de usuario dos programas de xestion deste servizo, gravacion de datos das solicitudes.
Xestion completa das solicitudes de fondos da BUSC pedidos por outras institucions.

- Informacion:

Colaborar na elaboracién de produtos de informacién aos usuarios, (textos, DSIs, paxinas web...), € nos
cursos de formacion dos usuarios.

Responsabilidades xerais do posto:

Informar aos usuarios sobre as prestacions da unidade.
Atender e dar resposta as incidencias que se presenten e comunicarllas ao responsable do servizo.

Participar na determinacion de obxectivos, desefiando e programando as actividades necesarias para o
seu desenvolvemento.

Realizar os procedementos administrativos e de xestion propios da sua actividade.
Colaborar, de ser o caso, na realizacién da memoria anual de actividades do servizo.

Participar na elaboracién de estudos, informes, estatisticas e realizar asesoramentos sobre temas da
sta competencia que lle soliciten os seus responsables.

Manter actualizados os seus cofiecementos.
Responsabilizarse do adecuado uso dos materiais e instalacions asignadas.
Responsabilizarse do estado de conservacion, orde e limpeza do material, fondos, equipos, etc.

Utilizar as medidas de prevencién de riscos adecuadas aos equipos e materiais empregados no
desempefio da sua actividade.

Cumprir coas disposicions de aplicacion en materia de prevencidn de riscos laborais.

Realizar aquelas outras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten necesarias por
razons de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos ou experiencias esixidos nas
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probas de asignacion ao posto, ou os adquiridos en cursos de perfeccionamento nos que participara en
razon do posto de traballo.
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