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ESTOR ADMINISTRATIVO coo, fGRUPO FUNCIONAT:

DEFtNtctóNi

)ersonal funcionar¡o responsable de las tareas de trámlte económico-administrativo y de apoyo a le

lest¡ón adm¡nistrat¡va de los seruicios propios de su Unidad de destino

Descripción del sujeto
funcional:

Y SERVtCtOS.

OTROS SERVICIOS/ óRGANOS DE GOBIERNO

(según conste en la v¡gente RPT)

€ (según conste en la vigente RPT)

ESPECíFrco (cEl

SINGULARIZADO

O ESCALAS DE GESTION O ADMINISTRATIVOS.

TIPO PERSONAL:

ÁRr¡:

/qCTVIDAD:

fiÉGIMEN JURÍDICo:

TATEGORfA LAßORAL:

GRUPO/ SUBGR:

NIVEL C DESTINO:

c ESPECfFTCO:

FORMA DE PROVISIÓN:

TIPO DE PUESTO:

ADSCRTPCTÓN CUE/E5Cl

TÍIULACIÓN ESPECíF.:

FORMACIÓN ESPECIF.I

OBSERVACIONES:

DEPENDENCIAS/ SUBORDINADOSI

GERENTE

GERENTE/ DIRECTOR OTROS SERVICIOS PAS/ REsPON5ABLE ÓRGANO

GERENTE/VICERECTOR COfVPETENTE/ RESPONSABLE óRGANO

DIRECTOR OTROS 5ÊRVICIOs/ REsPONsABLE óRGANO

OrBánlca Gral.:

Orgán¡ca D¡reda:

Funcional Gral.:

funcional D¡recta:

Subordinados:

CRITERIOS DE CLASIFICACIóN:

-a característ¡ca princìpal de este grupo reside en que sus empleados ejercen su actividad como únicol
-esponsables PAs de la m¡sma Por lo que en estos puestos se despliegan una gran variedad de

'unciones generales, unas necesarias para el funcìonamiento administrativo y de los seruicios de la

Jnidad y otras para el apoyo a la gest¡ón adm¡n¡strativa de su Dirección.

generales del análisis:

Conside¡aciones

establecen una serie de categorías agrupacionales a la vlsta de las relaciones ex¡stentes

cc¡ones-objetos y servicios que se producen, en donde el elemento central (objeto -material

determ¡na el t¡po de categoria clas¡fìcatoria, comunes en algunos casos para otros

S¡guiendo esta pauta, resultan las s¡gu¡entes:

lnformación, ãtención y recepc¡ón

Correspondenc¡â y distribuc¡ón

Comunicación

Pedicipâción

Responsabil¡dad

Ut¡l¡¿âción de herramientas

Menten¡miento Equ¡pâm¡ento

Gest¡ón Administrãt¡va (Of¡c¡na/Producc¡ón/orsanización)

Gest¡ón Económica

Gestión RR HH

Asesorâm¡ento y As¡stencia UNIVERSIDAD DE

caRÁfrER coMúN

Clasificación de las

funciones:

La
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RELACIóN DE FUNCIONES GESTOR ADMINISTRATIVO

ACCtONES OBJEToS $ sERVlClOs

UN]I'ERSIDAD DE VALLADOLID
CONSå'O DE OOBIERNO

EI

1

Ne FUNCIONES CLASrFrCACrÓN

FUNCIONAL

EFECTOS SOSRE

LOs SERV|CtOS

t
Aplicar las normas o instrucciones de identificac¡ón ânte los usuarios y representaciór
inst¡tucional propias del empleado y su un¡dad, siendo en todo momento consc¡entes de l¿

representac¡ón inst¡tucional que se ejerce en cualquier nlanera de comunicarse.

rNroRmqóx, arEiloóN y
RECPCIóN

sARANTIA Y CALIOAO

)E LOSSERVTCTOS

2
lnformar, atender y or¡entar al público soble cualquier asunto de su competencia. lnforntat
sobre los seruicios de su unidad.

rNroRuqóN, ariloóil Y

REGPdóil
PRoDUccróN DE

SERVtCIOS

3
Recepcionar y âtender las citas, consultas y av¡sos. Efectuar las comunicaciones que les sean
requer¡das por la D¡rección por medio escrito, verbal o telemático.

tNFoRMAcróN,atENoóil Y

NEGPqóil
PRoouccróN oE

sEÀv¡ctos

4
Recepción, distribución y entrega de la correspondenc¡a de su unidad o seru¡cio, dentro de sr
ámb¡to de actuación adm¡nistrativo.

CORR6PO¡DilûY
DFTRIEUCóil

OPERATIVIDAO DE LOS

tERVtCtOS

Env¡o de documentac¡ón y correspondenc¡a a otros centros o unidades de la Un¡versidad L

otros organ¡smos mediante la confección de pâquetes y ensobrado para su recogida por e
Serv¡c¡o de Correos o unidâd responsable.

DISTRIBUOóÙ

]PERATIVIOAD DE LOs

tERVrCtOS

6
Transmitir y ejecutar las ordenes y comunicaciones ¡nternas rec¡b¡das por e¡ superior jerarquico

en el ámbito de su competencia
@MUiltAOóil

]PENATIVIDAD OE LOs

ìERVtCTOS

7
Comun¡car a los superiores/responsables las neces¡dades materiales para el desaíollo de su
trabajo, en especial, aquellâs impresc¡ndibles para el func¡onam¡ento de los seru¡cios.

@MUiltqqóN
OPENAIIVIOAO DE TO5

SERVtCtOs

I Transm¡t¡r a los superiores/responsables cuâlqu¡er anomalíâ, ¡nc¡denc¡a o def¡c¡enc¡a que s€

cbserue en el funcionamiento de los servicios, así como las quejas de ¡os usuarios.
@MUNladóil MEIONAY CALIDAD DE

LOSSERVtCIOS

9
Partic¡pac¡ón en los planes de formación y perfeccionamiento de la UVa, en especial er
aquellas materias relâcionadas con su área de activ¡dad.

PARTIOPAqôN
ME]ONAYCALIDAD DE

os sEnvtctos

10 Proponer mejoras a los superiores para el func¡onam¡ento de los servic¡os y la organ¡zación. PAMIOPASóN
VEJORAYCATIDAD DE

,o5SERVtCtOS

t7
Partic¡par, colaborar y cumplir ios programas de gest¡ón de calidad del Seru¡cio, planes

estratég¡cos y en la aplicación de acciones de mejora, bâjo las directr¡ces del superjor
eJarqu¡co.

PARTIOPAgóX
MEJORA Y CAUDAD DE

osSERVtCtOs

T2

Participación y colaborac¡ón en aquellas actividades que eventualmente desarrolle l¿

Un¡versidad dentro del área de act¡v¡dad prop¡a, conforme a su categoría profes¡onali/cuerpo c

escala.

PARTIOPAOôN

OPERAfIVIOAD/

MEJORAYCALIDAD DE

LOSSERVtCtOS

13
Part¡ciÞación en el ejercicio de la responsabilidad que se ejerce en órganos de la Un¡versidad u

stras administraciones.
PffiIOPAOó¡

CPERATIVIDAO DE LOs

SERVtCtOS

T4
Desarro¡¡ar su actividad aplicando las medidas que estén a su d¡spos¡c¡ón en cumplimiento de
las normas legales en mater¡a de segur¡dad y salud laboral.

R6PONSAAIUDAD 'EGURIDAD 
Y SALUD

JEORAL

La

ha sldo
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Ne FUNCIONES
crasrFrcAcróN

FUNCIONAL

ETECTOS SOBRE

LOS SERVtCtOS

t5

Ejercer con responsab¡l¡dad la ejecución de actos y serv¡cios que le son encomendados,

conforme a la normativa establecida y en espec¡al de aquellos en los que ¡nterviene o se

ejecutan directamente, êsí como dar constancia de ellos nlediarlte firma si âsí el procedinliento

lo requiere.

NÊ5PONASILIDAD
GARANTIAYCALIDAD

oE LOsSERVTCIOS

16
Ut¡l¡zar como usuario los aparatos de Técnologias de lâ lnformac¡Ón y Comunìcac¡ones propios

del seruicio o unidad de dest¡no. Aprovechamiento ofimát¡co y tecnológico de estos recursos
wu4dóñ DE

HERRMIEffiÆ
]PTRATIVIDAO DE LOS

iERVICIOS

l7 Velar por la correcta util¡zac¡ón y dispon¡b¡lidad del nlobiliario y mater¡al a cargo, dando parte,

en su caso, de las posibles defic¡encias.
MTO EQUIPAMIEMO

]PERATIV¡OAD DE LOS

18

Elaborar documentos y archivos dentro del ámb¡to de su conlpetencia mediante medios

manuales u of¡mát¡cos, observando el uso de los formatos establecidos y las normas de la

lmagen Corporativa de la Un¡versidâd de Valladol¡d

G6NóN AOMIilßTMTryA
(oflcrNAl

JROOUCCION DE

19
Trânscr¡b¡r la documentac¡ón necesaria correspond¡ente a cualquier act¡v¡dad en la Unidad de

cest¡no, responsab¡lizándose de la transcripción del orig¡nal, presentación y cal¡dad

GSIIóN AOMINFMIVA
(oFrcrMl

)RODUCCION DE

;ESVtCrOS

20 Real¡zar trabajos de cálculo de carácter básico, utilizando medios nranuâles u ofimáticos
Gffióil ADMINISTMTIVA

loFrcrNAl

)RODUCCION DE

iERV¡CtOS

2I
Responsabilizarse de la clas¡f¡cación, ordenación y arch¡vo de la documentación administrativa

propia de su unidad o servicio, bajo los criterios de su Direcc¡ón, mediante medios manuales y

of¡máticos.

G6fIÓN ADMINISTRATIVA

foFrcrMl

]PERATIV¡DAD OE LOS

iERVtCtOS

22

Responsab¡lizarse de la dispon¡bilidad de todos aquellos impresos, formularios y lnodelos de

docunrentos administrativos que puedan ser requeridos por los usuarios en relaciÓn con los

seruicios propios que se prestan en su un¡dâd o servtcto

GBIIóN ADMINFTRAlIVA

loFrcrNAl

SFENA1VIOAD DE LOS

sERVtCtOS

Recepción y envio o notificación de expedientes y documentos. Canal¡zacìón de la

correspondencia al servic¡o o unidades competentes.

G6TIóN AOMINISTRATryA

(oFrdMl
CPENATIVIDAO DE LOS

tERVICtOS

24

Custodiar los expedientes que se generen en su unidad o servicio, responsabilizándose de su

conservación. Velar por su confjdencial¡dad, sì la naturaleza de sus conten¡dos o la situación

del procedim¡ento así lo requieren

GBflôN ADMrilrslUlVA
(oflqul

GARANTIA Y CAilOAD

DE LOsSERVICIOS

25
Producción de escr¡tos de carácter informativo o de trámite adtìîitl¡strat¡vo relac¡onados con su

serurcl0.

GBTIôN ADMIN6IMÍVA
IPBoDUcOÓfl1

PROCUCCIóN DE

SERVtCtOS

26
Producc¡ón de docunrentos ofic¡ales normalizados o reglados en los procedimientos que sean

de su competencia. IPROOUcOóNl

PROCUCCION OE

sERVtCtOS

27
Colaborac¡ón en lâ elaboración de ¡nformes y estadisticâs bajo las d¡rectr¡ces de la Dirección d€

su Unìdad.

G6fóil ADMINFTMNVA

IPNODUæóN)

PROCUCCION DE

sERVtCtOS

lntroducción de datos y documentos para la elaboraciÓn y manten¡m¡ento de la página web er

relac¡ón con los contenidos propios de su unidad, bajo las directl¡ces de su super¡or IPRODUCqóil)

PROCUCCION DE

SERVtCtOS

29

Todas aquellâs gest¡ones administrativas, dentro de su ámbito de competenc¡4, de carácter

especif¡co propias de su Unidad de desl¡no necesar¡as para el func¡onamiento y la prestaciór

de los serv¡cios.

GETIóil ÐMINSMfIVA
IPRODUCCTóNl

)ROCUCCION DE

;Envtct05

2 IJ N]VERSIDAD DE VALLADOUD
CONIÊIO DEOOBIERNO

là
Bldo



Ne FUNCIONES
ct-AstFtcActóN

FUNCIONAL

EFECfOS SOBRE

tos sERvtctoS

30 Despâchar los asuntos de trabâjo con la Direcc¡ón de su un¡dad o serv¡cio.
G6IÉil ADMINISTMTIVA

(oRGANt4qóNl
OPERATIVIDAD DE LOs

SERV¡CtOS

Jf Organizar y efectuar un control de las agendas de actividades de la D¡rección
GESIIóil ADMINSIRATIVA

loRGAilrasóNl
OPERATIVIOAD DE LOS

SERVICtOS

32

Trabajar coordinadanrente con las restantes secretarias y unjdades administrat¡vas
re¡acionadâs con los distintos asuntos concern¡entes â su un¡dad y en mater¡¿ de su

comPetencia

G6TIóN ADMIilISTRAIIVA

IoRGANTACTóNl

OPENAIIVIDAO DE LOS

SERVtCtOS

Velar por el cumpl¡m¡ento de las normas de gestión econónl¡ca, presupuestarias y de todas lar

dispos¡ciones que se dicten en esta materia
GSTIóil E@NóMIq

DE LOSSERVTCtOS

34
Gestionar facturas a través del programa contable de la UVa (en su caso, med¡ante accesc

directo a la aplicación).
GSTIÓil ECONóMIq

TRODUCCION DE

iERVtCtOS

Conforme se determine por el Sr Gerente, real¡zación de las tareas propias de administración
econónrica de Cajero Pagador.

G6TIôN ECONóMIq
)RODUCCION OE

36
Realización de pedidos y recepción de materiales Comprobación de albaranes (conforme a

mater¡al sol¡citado) y facturas. Tram¡tar cargos internos
G6TIöN ECONóMIq

)RODUCCIóN DE

;ERVTCtOS

37
Apoyo a la D¡rección en las tareas de plan¡ficación y elaboración del presupuesto económ¡co de

su unidâd o servicio
GÉIIÓN €CONóMIq

]PERATIV¡DAO DE LOS

tERVtCtOS

38
Colaborar bajo las directr¡ces de la Dirección en el control de lâ ejecuc¡ón del presupuesto que

t¡ene asignado su Un¡dad
GEIIóN EcoNóMIø

JAEANI¡A Y CALIDAD

)E LOSSERVTCtOS

39

Dar de alta, baja o n'ìod¡ficacìón en el inventario de la UVa, confornle a las ¡nstrucciones de la
Dirección, los aparatos y materiales del Seruicio Control y seguimiento nrediante la

correspond¡ente carpeta o archivo.

GsnóN EcoNóMIq
OPEßAIIVIDAD DE LOS

sEnvtctos

40
Auxilar a la Dirección en la âdecuada gestión del personal a su cargo en lo relativo a

mantenimiento nlil¡mo de las dotaciones necesarias para cubrir los servicios y en l¿

transnlis¡ón de las órdenes e insttucciorìes de los superiores en materia de personal
G6TIóN RR.HB

OPERATIVIDAD DE LOS

4I Atención, apoyo y âsesoram¡ento para el desarrollo de las tareas de carácter adm¡nistrat¡vc
propias de la Dirección de su unidad o serv¡cio.

ß6OMMIEMO Y AIIENCI¡ OPERATIVIDAD DE LOs

SENV¡CI05

42
(1)

Otras funciones o tareas que por causas sobrevenidas pernritan la continuidad de los serv¡cios

o que se requieran para Ia adaptación a las nuevas necesidades exigdas por los camb¡os

d¡namizaciórì o adecuación de los serv¡cios ofrecidos por la UVa, todo ello, conforme a las

competencias del empleado, y sin perjuicio de que poster¡ornlente se actual¡cen en el present€

catálogo si se producen de manerâ cont¡nuada

COMPEMENIARIA

FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVIC|OS FUNCIONARIO- GESTOR ADMINISTRATIVO-

Observaciones:
(1) Cuando estas funciones o tareas referidas adquieran un carácter permanente, se incorporarán de manera determinada al catálogo de

funciones, previa negociación con los representantes de personal.

- En coherencia con el valor de la igualdad de género asumido por la Univers¡dad, todas las denominac¡ones que en este catálogo se efectúan

en género masculino, cuando no hayan s¡do sustituidos por términos genéricos, se entenderán hechãs indistintamente en género femenino

UNIVERSIDAD DE VALUDOLID

UNÍIÆRSIDAD DE VALLADOLID
CONSE¡O DE GOBIERNO

3

t

sldo


