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CARTERA DE SERVICIOS DE LA ESCUELA TECNICA
SUPERIOR DE ARQUITECTURA DE SEVILLA

CARTERA DE SERVICIOS DE CONSERJERIA

CONSERJERIA

SERVICIOS QUE OFRECE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Apertura y cierre del
Centro y sus
dependencias

Apertura y cierre de puertas tanto exteriores de
acceso al centro como interiores de transito, asi
como los respectivos departamentos, aulas,
cierre de ventanas y apagado de luces.

Gestién de la
correspondenciay
pagueteria

Recogida, clasificaciéon, franqueo y envio de
cartas tanto nacionales como internacionales.
Recogida de cartas certificadas, previa
autorizacién telematica.

Distribucion del correo a los diferentes
departamentos y servicios del centro, asi como
en los casilleros que tengan asignados en
conserjeria.

Aviso mediante correo electrénico cuando hay
demora en la recogida de correspondencia por
parte del personal docente y exista acumulacion
de la misma en el casillero.

Recogida de correo certificado del Director en
correos.

Asistencia al equipo
directivo

Recogida y entrega de documentos en Registro
general y auxiliar.

Recogida y entrega de paqueteria de vy a
diversos destinos de la Universidad.

Sistema de apertura
inteligente

Mediante un dispositivo de control y registro se
actualizan y si es necesario, reparan todas las
cerraduras del centro que funcionan con este
sistema.

A través de un programa informatico se hace un
volcado de los datos obtenidos en la revisidn de
todas las entradas y salidas de todas las
cerraduras para su control.

Revisién periddica
semanal de las
instalaciones

Al menos una vez en la semana, el personal
distribuido por plantas, realiza una revisidn
exhaustiva de las instalaciones del centro y de la
parte correspondiente del aulario.

A través de un programa informatico, después de
la revision, se escriben las distintas incidencias
encontradas como “partes de mantenimiento”
para su posterior reparacion o sustitucion.

Asi mismo, los partes que hayan sido ejecutados
por parte del servicio de mantenimiento se daran
de baja.
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Atencidn e
informacion al
publico presencial,
telefénicay
telematica

Se proporciona informacidn tanto de tipo
general, como universitario y especifico de la
propia Escuela a todo aquel usuario que lo
demande.

Control de PFC, PFG

Custodia, distribucion, entregas y destruccién de
PFC, PFG y PFM en los periodos establecidos para
ello, asi como un posterior registro del estado en

y PFM . .
que se encuentran los mismos mediante un
programa informatico.
Recogida y Diariamente, a ultima hora, se retiran las hojas

reposicidon de Hojas
de firmas en las
aulas

de firmas de dicho dia y se reemplazan por las del
dia siguiente.

Control de préstamo
y devolucién de
mandos para
cafiones y demds
material audiovisual
requeridos por el
Personal Docente

Préstamos de mandos del centro y demads
material audiovisual controlado mediante un
cuaderno de inscripcién detallado con las
siguientes casillas: aula para la que lo necesita, el
horario en el que harda uso del mismo, su nombre
y apellidos, material que retira y una firma.

Cada dia se revisa el material audiovisual en
préstamo.

En caso de que falte algo, se escribe un correo a
dicha persona para recordarle su devolucion.

Préstamo de llaves

Préstamos de llaves del centro, controlado
mediante un cuaderno de inscripcion detallado,
con las siguientes casillas: personal de conserjeria
que realiza el préstamo, hora de retirada, llaves,
planta a la que pertenecen, nombre y apellidos
de la persona que lo retira y una firma en la
retirada y otra, una vez realizada la devolucion.

Control de préstamo
y devolucién de
material requerido
por el Alumnado

Préstamos de material como calculadoras,
alargaderas, escalimetros, etc, controlado
mediante un cuaderno de inscripcidon detallado
con las siguientes casillas: nombre y apellidos,
centro del que procede, e-mail, DNI, Fecha, n2 de
movil, firma de retirada, material que retira y una
firma en la devolucidn.

Entrega y recepcion
de encuestas al
profesorado,
relativas a la calidad.

Segun el protocolo que viene estipulada, en
ambos cuatrimestres y por un periodo
aproximado de dos meses, se lleva a cabo la
entrega y recepcién de encuestas, referentes a la
calidad de la docencia, al profesorado. Esto
queda anotado en un libro.

Preparacion,
acondicionamiento
y atencion de
espacios para la
realizacion de
eventos

Diariamente, una vez visto los eventos que habra
a lo largo del dia, se preparan las dependencias,
tanto a nivel técnico (medios audiovisuales) como
organizativo (mobiliario y cualquier otro recurso
necesario).
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Medios
Audiovisuales

Instalacidn, revision y mantenimiento de
videoproyectores y demas medios audiovisuales
en las dependencias del centro.

Controly
distribucién de
material de limpieza
a la Unidad de
limpieza del centro

Semanalmente se suministra al personal de
limpieza material que necesiten reponer para el
desarrollo de sus tareas.

Dicho suministro queda registrado en un
programa informatico de control.

Dar aviso de averias
de ascensores y
posterior control

En caso de averia, se pone en conocimiento a la
empresa responsable de dicho ascensor para su
reparacion.

Una vez realizado el trabajo se registra en un
libro de control que dicha empresa proporcioné
para tal fin y que se encuentra en conserjeria.

Carteleria, revision,
publicaciény
retirada

Semanalmente se revisan todos los tablones del
centro y aulario actualizando la carteleria,
retirdndose el material con fecha obsoleta.

A lo largo de la semana se ponen carteles de
eventos o diferente informacidon referente al
centro.

Suministro y control
de material para uso
docente

Hacer pedidos, almacenamiento, control vy
reparto de material necesario para la docencia en
las aulas (tizas, rotuladores, borradores, etc).

Control de residuos
para reciclar

Periddicamente se supervisa los depdsitos del
material reciclable, asi como de las pilas y toners.
Cuando estan llenos, se realizan las gestiones
necesarias para su retirada, ya sea por parte de
Mantenimiento de la universidad o por empresas
externas.

Plan de
Autoproteccion,
Vigilancia y Control
de los sistemas de
detecciony
extincion de
incendios

Participacion y coordinacion en el Plan de
Autoproteccion disefiado por el Centro.

Apertura y cierre de
paneles separadores
en las aulas

Diariamente se abren vy cierran paneles
separadores de aulas segun las necesidades de la
docencia.

Eventos Culturales,
Conferencias,
Exposiciones

Apoyo de servicios en la organizacién de los
eventos que se desarrollan en el Centro de
ambito cultural, cientifico, Jornadas de
intercambio docente, de Puertas Abiertas, etc.

Acceso de Empresas
Externas

Apoyo de servicios a empresas externas que usan
nuestras instalaciones y servicios para promocién
y divulgacion de actividades culturales,
profesionales, informativas, solidarias y de
integracion
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Acondicionamiento y
preparacion de aulas

Mover mobiliario (mesas, sillas, etc.) con arreglo
a la capacidad de las aulas y acondicionarlas para
la docencia, para el inicio de curso o cuando sea
necesario por motivos de docencia.

Vigilancia y cuidado
de las instalaciones
del centro

Hacer rondas periddicas durante el dia,
principalmente en el cambio de turno, por el
edificio y las aulas para comprobar que no haya
anomalias de ningun tipo. (Cierre de aulas en el
caso de que no haya clase, apagado de luces,
apagado aire acondicionado, apagado medios
audiovisuales, etc.).

Material fungible

Recepcion y distribucion de folios en las distintas
unidades del centro.

Encuadernacién de diferentes libros de control de
conserjeria.
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Gestidn del portal web de E.T.S.A.S.

Revision continua del correcto funcionamiento de la pagina
web de la E.T.S.A. de Sevilla, asi como resolucion de
cualquier incidencia o necesidad relacionada con sus
publicaciones. Publicacién de contenidos web, asi como
habilitacidon de permisos para los editores y su gestion.

Aplicaciones Corporativas

Andlisis, desarrollo, mantenimiento y ajuste de las
aplicaciones corporativas de la E.T.S.A.S.

Configuracion de redes / Direccionamiento IP

Gestidon de las altas y bajas de las direcciones IP de la
Escuela. Con la aplicacion (Servidor DNS onix.us.es) por
delegacion del Servicio de Informatica y Comunicaciones de
la Universidad de Sevilla.

Apoyo T.I.C.

Asistencia a la comunidad universitaria en todo lo
relacionado con las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones. Ademds, prestacion de apoyo técnico a los
servicios de la escuela en tareas de mantenimiento
informdtico y en la resolucion de incidencias producidas en
el uso de equipos y redes de datos."

Gestion de sistemas de copias de Seguridad

Control diario de las copias de seguridad, tanto de
servidores, publicos o corporativos, asi como de los equipos
de secretaria.
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Matricula: Informacién, control de incidencias de falta de

Nuevo ingreso documentacién y/o falta de pago, hasta su posible

Alumnos que contindan estudios anulacién. Matricula de asignaturas extintas. Ampliacion

Nacionales o extranjeros de programas de Matricula. Anulacién Matricula, con devolucién de tasas,
movilidad cuando proceda

Optimizacién de la gestion de Becas del Ministerio, en el

Tramitacién Becas MEC cumplimiento de los plazos, con derivacion a la unidad

competente
Tramitacién hasta entrega de los titulos Universitarios
Titulos Oficiales, Acreditaciones de Titulos; duplicados y SET en los

plazos y con el control previstos. Remisidon a Delegaciones,
Subdelegaciones y Oficinas Consulares

Gestion Administrativa de las pruebas de homologacién de
Homologacién Titulados Extranjeros titulos extranjeros, proporcionando la informacion
necesaria a los aspirantes y con expreso apoyo al Tribunal
evaluador de las pruebas

Realizacion del Proceso de Gestién de Actas con la mayor
Gestidn Actas de Examenes celeridad posible para su posterior publicacién y puesta en
conocimiento al Profesorado y Alumnado, con resolucién de
incidencias posteriores a las mismas

Favorecer a los estudiantes la realizacion de Practicas de

Practicas de Empresa Empresa que sean reconocidas o cursadas dentro del Plan
de Estudios

Gestidon Admision de expedientes entrantes, para inicio o

Traslados de Expedientes continuacién de estudio. Tramitacidn traslados de

expedientes salientes, a otros centros o Universidades

Reconocimiento: por la realizacion de actividades en
Estudios de Grado; de libre configuracién, en Planes en
extincion; por estudios realizados en Programas de
Reconocimientos de Créditos Movilidad; Por estudios Universitarios Oficiales realizados
con anterioridad. Transferencia de créditos por estudios
Universitarios. Adaptaciones, por estudios entre diferentes
Universidades y por extincién de Planes de Estudio
Expedicidon de Certificados del expediente académico del
Certificaciones alumno: oficiales —con gestidn de la aplicacién de peticion
de certificados de la pagina web de la ETSA-. Certificados
personales. Certificados por traslado. Acreditaciones varias
Por anulaciéon de matricula dentro de plazo, por abono de
matricula y posterior concesién de beca MEC; superacién
Devolucidn de Tasas y/o Precios Publicos de créditos en tercera convocatoria con devolucion del 70%
de los precios publicos abonados; por matriculaciéon vy
posterior reconocimiento o convalidacién de dichos
créditos; por regularizacién de matricula
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Convocatorias de Gracia y Solicitudes de
Continuacion de Estudios sin el minimo de
créditos superados

Tramitaciéon de la primera Convocatoria de Gracia vy
posteriores, al haberse agotado 6, o mas en supuestos
excepcionales. Gestion de dicha continuidad en los alumnos
de nuevo ingreso que no superaron el minimo de créditos
para continuar

Premios

Tramitacion de los Premios Extraordinario Fin de Carrera,
Ayuntamiento, Maestranza y otros

Informacidén y Atencién al Alumnado; PDIy
Terceros

Personalmente

Telefonicamente

A través de SMS

Por la Herramienta de Consultas del Buzén de la Pagina web
de la ETSA.

Informacién y puesta a disposicion de solicitudes,
normativa, novedades, Sistema de consultas de Titulos y de
Peticién de Certificados de la web de la ETSA

PFG, PFC, TFG, TFM

Tramitaciéon Administrativa de los Procesos: listados, fechas
de entrega y presentacion, actas por parte de la Secretaria
del Centro

Gestidn de los Trabajos por la Conserjeria del Centro
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CARTERA DE SERVICIOS ORDENACION ACADEMICA

ORDENACION ACADEMICA

SERVICIOS QUE OFRECE

Plan de Ordenacién Docente

DESCRIPCION
Elaboracién de POD, gestionando la informacién, con
consulta en Neoplan, grabacidn en Universitas XXI en los

plazos determinados por el Rectorado, y posterior
publicacion en la web. Actualizacién del mismo por
modificaciones en la actividad docente motivada por las
necesidades que puedan surgir durante el afio académico

Plan de Asignacion del Profesorado

Grabacion del POD en la aplicacion Universitas XXI, de la
asignacion del Profesorado y los créditos correspondientes

Horarios y Aulas de Imparticién de Docencia

Vinculacion del POD: horarios, aulas, cuatrimestres, grupos,
de los docentes asignados, incluida la eventual docencia
compartida entre los distintos Departamentos vy
Profesorado. Reserva de Aulas con previsidon y tiempo vy
publicacion de todo ello. Actualizacion durante todo el afio
académico

Hojas de Firma del PDI

Uso de la aplicacién corporativa Horfeus, para la gestion del
tiempo de docencia de los profesores, comunicacién de
incidencias y emisién de informe mensuales al servicio de
inspeccidn docente.

Censo del Profesorado

Elaboracién del Censo de Profesorado y de las Listas de
Distribuciéon para los mismos

Exdmenes: Asignacidn aulas y publicacién, de
todos los planes y todas las convocatorias

Gestion de todo el proceso desde la introduccidon de las
fechas en la base de datos, preparacion de Ia
documentacidén previa vy asignacion de aulas/horarios,
hasta la comunicacién a los coordinadores vy
departamentos, y publicacidn en péagina web

Cesion peticiones reservas aulas externas

Consulta en Base Datos y gestidn incidencias

Cronogramas/proyectos docentes
compartidos

Puesta en marcha de la aplicacién con la introduccion de
todos los integrantes de los equipos docentes.
Mantenimiento y actualizacién de horarios en aplicacion
corporativa y registro y sustitucion de miembros en caso de
bajas, finalizacién de contrato, salidas programadas vy
demas eventualidades.

Informacién y atencidn especializada al
PDI/Departamentos

Personalmente

Por correo-e / papel

Comunicacidon de novedades, recordatorios de tramites y
gestiones del POD

Colaboracién  Administrativa e
PDI/Departamentos/Alumnos

intermediacion  con
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CARTERA DE SERVICIOS GESTION DE RECURSOS

GESTION DE RECURSOS

SERVICIOS QUE OFRECE DESCRIPCION
Proyecto de Presupuesto y control del mismo, con previsidn
Presupuesto y seguimiento de las aportaciones econdémicas de las

distintas partidas presupuestarias. Prevision de Gastos para
el ejercicio presupuestario siguiente

Gestion de Pagos

Gestion eficaz de los ADOS, en la tramitacion de las facturas
correspondientes a los gastos corrientes y de
funcionamiento de los servicios e instalaciones
dependientes de la unidad administrativa del Centro.
Gestion de la Caja Fija por pagos indirectos

Compra de Material

Adquisicion del material necesario para el buen
funcionamiento de los servicios e instalaciones
dependientes de la unidad administrativa del Centro

Gestion de Inventario

Registro de bienes inventariables adquiridos por el Centro y
comunicacion para inclusion en el inventario general de la
us

Comisiones de Servicio

Tramitacidn de las peticiones, desde su recepcién, hasta su
autorizacion, para el pago de los desplazamientos,
inscripciones en cursos, seminarios, simposios. Devolucién
de gastos en concepto de dietas y gastos de locomocién
autorizados

Cesidn de Espacios

Cesion de espacios comunes del Centro a clientes para la
celebracidn de exposiciones, conferencias y otros eventos,
encuadrados o no dentro del ambito universitario vy
tramitacién de las facturas giradas por tales cesiones

Buzdn de Sugerencias

Tratamiento de la informaciéon de dicho buzdn, registrando,
analizando y tratando las sugerencias, quejas Yy
reconocimientos procedentes del buzén con objeto de
mejorar la calidad del servicio

Eventos Culturales, Conferencias,
Exposiciones

Apoyo administrativo en la organizacion de los eventos que
se desarrollan en el Centro de ambito cultural, cientifico,
Jornadas de intercambio docente, de Puertas Abiertas, etc

Acceso de Empresas Externas

Apoyo administrativo a empresas externas que usan
nuestras instalaciones y servicios para promocién vy
divulgacion de actividades culturales, profesionales,
informativas, solidarias y de integracion

Pagina 10 de 14




CARTERA DE SERVICIOS DE LA ESCUELA TECNICA
SUPERIOR DE ARQUITECTURA DE SEVILLA

Convocatoria de los miembros de los 6rganos colegiados
para Juntas de Escuela y Comisiones, manteniéndolos
informados adecuadamente para el mejor funcionamiento
de las sesiones

Convocatoria de Organos Colegiados

Procesos Electorales

Colaboracién en los diferentes procesos electorales del
Centro

Apoyo a los Organos Unipersonales y
Colegiados

Registro de entrada y salida de documentacién del Centro
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CARTERA DE SERVICIOS DEL FABLAB SEVILLA

SERVICIOS QUE OFRECE

DESCRIPCION

Corte laser

Ofrece a disposicion de la comunidad universitaria las
herramientas para corte laser. Gestiona los ficheros para la
produccién de los disefios.

Impresion 3D

Ofrece a disposicion de la comunidad universitaria las
herramientas para impresién 3D. Gestiona los ficheros para
la produccidn de los disefios.

Fresado

Ofrece a disposicion de la comunidad universitaria las
herramientas para fresado. Gestiona los ficheros para la
produccién de los disefios.

Equipos Electrdénicos

El fablab, por su propia filosofia, dispone, ademas de los
equipos en alquiler para la comunidad, de equipos
electrénicos que pueden ser usados bajo la supervision del
Técnico de Laboratorio. Se trata de un variado inventario de
posibilidades que permiten prototipar en electrdnica vy
facilitar la realizacién de workshops sobre el tema. Todo
ello implica la puesta en servicio y mantenimiento de dichos
equipos, que se adquieren para el fablab, previo estudio de
diferentes, presupuestos, que seran aprobados por Gestién
Econdmica.

Gestion de las reservas

Mediante herramientas informaticas, gestiona el tiempo de
los equipos que se destinan a tal fin.

Visitas al fablab

Desde el principio del taller, el fablab ha sido objeto de
interés de los mas variados colectivos. Asi, se organizan
visitas que no alteren el desarrollo normal del fablab y que
muestren las capacidades tecnoldgicas y humanas de
nuestro centro.

Capacitacion y Asesoramiento

Se organiza y se imparten, mediante reuniones regulares,
las instrucciones necesarias para el conocimiento del uso
del fablab, sus posibilidades y las necesidades a la hora de
poder reservar y usar.

El personal del fablab no sélo traduce su labor en un
servicio de alquiler de maquinaria. La experiencia
acumulada permite asesorar en todas las técnicas que
atesora a los usuarios, permitiendo, con ello, dar una
profundidad mayor a la labor del fablab.

Apoyo a la docencia y formacién

El fablab es usado regularmente en asignaturas y masters
para sus practicas, para ello se articulan mecanismos de
reserva del fablab que incluyen el uso de equipos.
Igualmente, se potencia el autoaprendizaje, donde las
iniciativas de los propios estudiantes son canalizadas para
gue puedan realizar conocimiento colaborativo.
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Divulgacién y Representacion de la ETSA

En Eventos Culturales, Conferencias, Exposiciones, Ferias y
Congresos

Participando en representacién de la Universidad de Sevilla,
en coordinacion con la direccién de la Escuela:

-Feria de la Ciencia

-Noche de los Investigadores

-Salén del Estudiante

-Arduino Day

Proyectos externos

El fablab, por su condicién de posibilitador de nuestros
estudiantes, participa en convenios con empresas y
organismos oficiales para ofrecer oportunidades en el
campo del disefio y la divulgacién.

Practicas de Empresa

Favorecer a los estudiantes la realizacion de Practicas de
Empresa que les permitan ampliar sus posibilidades
laborales.

Asesoramiento, Comunicacion, Gestion de
Consultas, Informacidn externa e interna

A través de la web fablabsevilla.us.es

Gestionando las Redes Sociales: Facebook, Istagram,
Twittter, Thingiverse, Pinterest

A través de Correo Electronico, presencial o
telefénicamente

Con la participacién en la Red Mundial de Fablabs
aportamos y nos nutrimos de informacion

Preparacion de informes para la Junta de Centro, de forma
regular, detallando las actividades del fablab
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