Catalogo de Procedimientos

Priorizacion, Analisis y escenarios

v01r01
20 de julio de 2010

Queda prohibido cualquier tipo de explotacion y, en particular, la reproduccion, distribucion, comunicacion
publica y/o transformacion, total o parcial, por cualquier medio, de este documento sin el previo consentimiento
expreso y por escrito de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.




UNIVERSIDAD

=) % CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
= Priorizacién, andlisis y escenarios

S EV I L L A

HOJA DE CONTROL
Titulo Catalogo de Procedimientos
Entregable Priorizacion, Analisis y escenarios
Nombre del Fichero UPO_CAT_Catalogo de Procedimientos_v01r01.docx
everis
Autores
Version/Edicion v01r01 Fecha Version 20/07/2010
Aprobado por Fecha Aprobacion
N° Total Paginas 086
REGISTRO DE CAMBIOS
Version Causa del Cambio Responsable del Cambio Area Fecha del Cambio
Draft Version Borrador everis Universidades 19/01/2010
v01r00 Version Inicial everis Universidades 18/03/2010
v01r01 Revision Versién Inicial everis Universidades 20/07/2010
CONTROL DE DISTRIBUCION
Nombre y Apellidos Cargo Area N° Copias

UPO-CAT_Catélogo de Procedimientos_v01r01.docx - pagina 2 de 86 -




UNIVERSIDAD

72 % CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacién, andlisis y escenarios

S EV I L L A

INDICE
1 INTRODUGCCION ..ottt ettt ettt es e 4
2 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS .......utiiiiiiiiieeiiieee e ssiteee e sstiee e e stee e e staeee s sntaeeessntaeeeessssaeeeans 5
3 PRIORIZACION DE PROCEDIMIENTOS .....cooiiiiieeeeeeeteeeete et eaenn e 13
3.1 Factores de PriOfiZACION .........uvvei it e it ettt ettt e et e e st e e e e e e snsaee e e anneeeas 13
3.2 Proceso de PONAEIACION ........cciiiiiiiiiiiii et e 15
3.2.1  Valoracion del BENEFICIO ........uuiiiiiiiiiiiiiie ettt 15
3.2.2 Valoracién del Coste/Esfuerzo/Complejidad............occvviveiieeiiiiiiiiieeee e, 18
4 ESCENARIOS PROPUESTOS. ..ottt ettt ettt ettt sttt e e e nnae e e e 20
4.1 BENEFICIO VEISUS COSTE....eiiiiiiiie it snaeeeas 20
4.1.1 Orden de la totalidad de procedimientos atendiendo exclusivamente a la valoracion
del beneficio, d& MAYOr @ MENOT.........cciiiiiiiiiiie e e e e e 20
4.1.2 Orden de la totalidad de procedimientos atendiendo exclusivamente al coste, de
aaT=T g ol g 4 F= N Yo ] ST PRTRPRPRPRN 28
4.1.3 Orden de la totalidad de procedimientos atendiendo a la comparacion del Beneficio
VS. COStE, 08 MAYOI @ MENOK....ciiiiiiieiieee e e ieteie e e e e e e e s sttt e e e e e e s e st e e eeeesaasntarareaeeseaannnranes 36
4.2 Procedimientos prioritarios por Unidad Responsable............ccccoiiiiiiieiiiiiniiiiiienenenn, 44
4.2.1 Procedimiento mas prioritario por Unidad Responsable............cccccceveeeviiiciinnnnnnn, 44
4.2.2 Procedimiento mas prioritario por UR en bloques de 30 ..........cccccvveveeeviviiineeennn, 45
4.3 El Beneficio simplificado y el Coste Funcional. Prioridades ...........cccccceeeeviiiciinennnnn. 53
4.3.1 Beneficio Simplificado vs. CoSte Total ........cc.vvvivieeeiiiiiiicee e 54
5 PROCEDIMIENTOS JUNTA DE ANDALUCIA ...ttt 78
6 PROCEDIMIENTOS SERI.....oiiiiiiiiiie ittt ettt e ettt e e st e e e snaae e e s anneeeessnneees 82
€10 Y [ @10 1 PRSP 83
6.1 Grafico BENEFICIO VS. COSIE .....uuiiiiii it e e e e 84
6.2 Gréfico de Beneficio Simplificado vs. Coste Funcional...........ccccovvvvveeiiiieeeeciiee e 85
6.3 Graéfico Beneficio SImplificado VS. COSIE.......ccvuiiiiiiiieeiiie et 86

UPO-CAT_Catélogo de Procedimientos_v01r01.docx - pagina 3 de 86 -



UNIVERSIDAD

7 % CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacién, andlisis y escenarios

S EV I L L A

1 INTRODUCCION

El objetivo del presente documento es la elaboracién de un Catalogo de Procedimientos
llevados a cabo en las distintas unidades de la UPO.

Para su elaboracion se han realizado entrevistas con cada una de estas unidades en las
gue se ha realizado la identificacion de los procedimientos y se han cumplimentado por parte
de éstas, unas fichas descriptivas de cada uno de los procedimientos identificados.

Seguidamente, analizaremos el orden de implementacion de estos procedimientos,
recreando varios escenarios posibles y obteniendo un listado que dividiremos en grupos de 30
procedimientos. Utilizaremos para ello una serie de variables que compararemos entre si,

obteniendo de este modo un resultado lo mas aproximado posible a la realidad.
Asi pues, podriamos desglosar este documento en varias partes:

+ IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Se identifican los procedimientos existentes, relacionandolos con sus unidades

responsables. Se muestran los resultados en formato tabla.

+ PRIORIZACION DE PROCEDIMIENTOS
En este apartado se comenzara con el andlisis de cada procedimiento.

e En la primera parte definiremos las variables que vamos a utilizar y el
porqué de su eleccion.

e Seguidamente desarrollaremos el proceso seguido para su
ponderacién en base al coste y al beneficio.

* Finalmente veremos en detalle cada una de las variables con sus
posibles rangos y una explicacion detallada de cada supuesto. Adjuntaremos las
tablas del andlisis en Excel para poder observar de manera mas grafica los

resultados.

+ ESCENARIOS PROPUESTOS
Esta seccion la dividiremos en tantos apartados como escenarios presentemos,
explicando al detalle cada uno de ellos, extrayendo conclusiones y mostrando el orden

resultante de los procedimientos a implantar.
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2 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

A continuacibn se muestra el listado de procedimientos junto con las Unidades
Responsables (UR) a las que pertenecen.

El campo COD se ha creado para poder identificar de manera mas sencilla cada uno de
los procedimientos por separado. Siendo la letra “P” comun a todos los cddigos, las primeras 2
cifras nos dicen a que Unidad Responsable (UR) pertenecen y las Ultimas 2 cifras nos
numeran’ el proceso dentro de la UR.

cob NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE

P01.1 Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente Area de Analisis y Calidad

Oficina de Apoyo a Organos
P02.1 Solicitud de certificados de pertenencia a Organos Colegiados
(Secretaria General)

P02.2 Solicitud de Registro Electrénico
P02.3 Tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales de la Universidad
P02.4 Tramitacion de las solicitudes de sellos de compulsa y cotejo Unidad de Registro General
P02.5 Tramitacion de las solicitudes de sellos pie de firma (Secretaria General)
P02.6 Tramitacion de las solicitudes de publicacién en el tablén general
P02.7 Tramitacion de las solicitudes de publicacién en los tablones de anuncios
P02.8 Solicitud de autorizacion de llaves para entrega definitiva a personal de la UPO
P02.9 Solicitud de autorizacion de llaves de forma permanente a personal ajeno a la UPO
P02.10 Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual por personal de la UPO
o . - Unidad de Gestion de
P02.11 Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual a personal ajeno a la UPO Espacios, Equipamiento y
P02.12 Solicitud para actuacién de empresas de servicios Servicios
(Oficina de Campus)
P02.13 Gestion de Objetos Perdidos
P02.14 Tramitacion de las solicitudes de peticidon de material mobiliario en stock
P02.15 Tramitacion de solicitudes de coordinacién de Congresos, Jornadas y Seminarios
P03.1 Emisién de facturas electrénicas
P03.2 Facturacion electrénica de contratos 83-LOU
P03.3 Facturacion electrénica de convenios de colaboracién
P03.4 Firma de justificantes de ingresos
Area de Contabilidad e
P03.5 Firma de anulacién de derechos reconocidos Ingresos
P03.6 Solicitud de cuenta recaudatoria y orgénica para la celebracién de jornadas, congresos y
' similares
P03.7 Comprobacidn de datos del Modelo 347
P03.8 Solicitud de apertura, modificacidn y cancelacién de cuentas bancarias
P04.1 Convocatoria de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios
P04.2 Solicitud de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios i
Area de Estudiantes
P04.3 Convocatoria matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios
P04.4 Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios

1 L, L . .
Atencién! El orden de los procedimientos en este listado es totalmente aleatorio.
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P04.5 Convocatoria Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 45 afios

P04.6 Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios

P04.7 Solicitud de Traslado de las Pruebas de Acceso

P04.8 Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y Deportes

P04.9 Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y Deportes

P04.10 Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios

P04.11 Solicitud de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios

P04.12 Convocatoria de Ayudas para portatiles

P04.13 Solicitud de Ayudas para portatiles

P04.14 Convocatoria de Premios al Rendimiento Académico

P04.15 Solicitud de Premios al Rendimiento Académico

P04.16 Convocatoria de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos

P04.17 Solicitud de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos

P04.18 Peticién de Convocatoria de Becas

P04.19 Convocatoria de Movilidad SICUE

P04.20 Solicitud de Movilidad SICUE

P04.21 Convocatoria de Becas SENECA

P04.22 Solicitud de Becas SENECA

P04.23 Convocatoria becas Cursos de Olavide en Carmona

P04.24 Solicitud de Becas Cursos de Olavide en Carmona

P04.25 Convocatoria Becas Titulos Propios

P04.26 Solicitud de Becas Titulos Propios

P04.27 Alegaciones Becas MEC

P04.28 Solicitud de Duplicados del Carnet de Estudiante

P04.29 Bolsa de Alojamiento

P04.30 Libro Usado

P04.31 Solicitud de Claves de Usuario

P04.32 UPO-Bici

P04.33 Solicitud de Titulos Oficiales de Mdster y Doctor

P04.34 Solicitud de Titulos Propios

P04.35 Solicitud de Diplomas y Certificados

P04.36 Recursos Administrativos

P05.1 Convocatoria extraordinaria de Febrero

P05.2 Solicitud de convocatoria extraordinaria de Febrero

P05.3 Convocatoria extraordinaria de Julio

P05.4 Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio

P05.5 Solicitud matricula alumnos visitantes Area de Gestién Académica

P05.6 Convocatoria de preinscripcion de las asignaturas / actividades de libre configuracion

P05.7 Solicitud de preinscripcion de las asignaturas / actividades de libre configuracion

P05.8 Solicitud de programas académicos de asignaturas

P05.9 Solicitud de anulacién de matricula

UPO-CAT_Catélogo de Procedimientos_v01r01.docx - pagina 6 de 86 -



e N\
= 7 B CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacién, andlisis y escenarios
S EVILLA attitude makes the difference
Jeo wewsee  UNDADREsoNsABie
P05.10 Convocatoria de solicitud de cambio de grupo
P05.11 Solicitud cambio de grupo
P05.12 Solicitud exencién pago Fondo Accién Social
P05.13 Solicitud de continuacién de estudios
P05.14 Solicitud de ampliacidn de créditos
P05.15 Solicitud de alumnos a tiempo parcial
P05.16 Solicitud de permuta
P05.17 Anulacién de matricula por impago
P05.18 Reclamacién de documentacion de matricula
P05.19 Solicitud de adaptacién/convalidacion de asignaturas (titulaciones 12y 22 ciclo o ciclo
Unico)
PO5.20 Solicitud reconocimiento de créditos de libre configuracion (titulaciones 12 y 22 ciclo o
ciclo Unico)
P05.21 Solicitud reconocimiento/transferencia de créditos (Grados)
P05.22 Solicitud convalidacién parcial estudios extranjeros
P05.23 Oferta académica actividades libre configuracion
P05.24 Oferta académica optativas
P05.25 Solicitud del certificado supletorio al titulo
P05.26 Solicitud del titulo
P05.27 Solicitud prueba de aptitud homologacion de titulos
P05.28 Solicitud de traslado de expediente (entrada)
P05.29 Solicitud de traslado de expediente (salida)
P06.1 Obtencién de Datos de Gestion Ré';ial‘t:jol:?(;r?;:t?gn
P07.1 Solicitud de Certificaciones.
P07.2 Solicitud de devolucién de documentacion.
P07.3 Seleccién de becarios no homologados.
P07.4 Convocatoria de Seleccién de contratados por Convocatoria Publica
P07.5 Contratacion Provisional de Personal.
P07.6 Convocatoria de Seleccidn de Becarios por Convocatoria Publica.
P07.7 Solicitud de Pago al Exterior.
P07.8 Auditorias de subvenciones y ayudas.
P07.9 Justificacidén de subvenciones y ayudas.
P07.10 Tramitacion de notas de gastos. Area de Investigacion.
P07.11 Admision telematica de facturas.
P07.12 Anticipo de caja automatizado.
P07.13 Solicitud de adelanto de caja.
P07.14 Solicitud de anticipo de crédito.
P07.15 Solicitud de Acciones Especiales.
P07.16 Convocatoria de Apoyo a la Transferencia.
P07.17 Subvencidn por Tesis Doctorales defendidas.
P07.18 Solicitud Ayudas para viajes.
P07.19 Convocatoria de Organizacién de Conferencias y Seminarios de Investigacion.
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P07.20 Convocatoria del Premio Olavide de Investigacion.
P07.21 Estancias en Centros de Investigacion
P07.22 Convocatoria de Ayudas Puente.
P07.23 Convocatoria de Grupos Emergentes.
P07.24 Convocatoria de Asistentes de investigacion.
P07.25 Convocatoria de Técnicos de apoyo a la investigacion.
P07.26 Convocatoria de Becas para rea.lizar' !a tesis doctoral asociadas a Grupos de
Investigacion de la UPO.
P07.27 Convocatoria de Grupos de investigacion susceptibles de obtener un Becario.
P07.28 Convocatoria de Becas de iniciacidn a la Investigacidn
P07.29 Ayudas derivadas de proyectos competitivos.
P07.30 Gestion de comunicacion de Fondos disponibles de Proyectos de 1+D+l.
P07.31 Solicitud de modificacién de las condiciones de ejecucion de un Proyecto de I+D+l.
P07.32 Solicitud de autorizacién de participacion en proyectos de 1+D+l externos a la UPO.
P07.33 Solicitud de aceptacién de protocolo experimental
P08.1 Convocatoria de Becas Propias de Postgrado Oficial
P08.2 Solicitud de becas propias de postgrado oficial
P08.3 Solicitud de Acreditacion de imparticion de docencia en Ensefianzas Propias
P08.4 Solicitud de Acreditacion de finalizacion de estudios
P08.5 Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Postgrado
P08.6 Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de Ensefianzas Oficiales de Postgrado
P08.7 Solicitud de Acreditacion de imparticion de docencia de Ensefianzas Oficiales de
Postgrado
P08.8 Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de Postgrado (Entrada)
P08.9 Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de Postgrado Area de Postgrado

P08.10 Recepcidn y tramite de solicitudes de homologacidn a titulos de postgrado extranjeros

P08.11 Solicitud de Acreditacién de Direccidn de Tesis
P08.12 Solicitud de Acreditacion de Defensa de Tesis
P08.13 Solicitud de Acreditacion de Participacion en Tribunales
P08.14 Solicitud de Homologacién de Titulo de Doctor
P08.15 Solicitud de Homologacién de Titulo de Master
P08.16 Convocatoria de Participacion en el Premio Extraordinario de Doctorado
P08.17 Solicitud de Participacion en el Premio Extraordinario de Doctorado
P09.1 Gestion de Indemnizaciones
P09.2 Solicitud de volumen de negocios de proveedores
P09.3 Admision telematica de gastos institucionales
P09.4 Justificacion de subvenciones y ayudas i
Area de Presupuestos
P09.5 Tramitacion de notas de gastos
P09.6 Solicitud de certificacion de crédito
P09.7 Solicitud de adelanto
P09.8 Modificacién presupuestaria
P10.1 Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo Area de Recursos Humanos
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P10.2 Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo PAS
P10.3 Convocatoria de Seleccidn P.A.S. Laboral Eventual
P10.4 Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual
P10.5 Convocatoria de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario
P10.6 Solicitud de Provision Puestos P.A.S. Funcionario
P10.7 Solicitud de Devolucién de tasas
P10.8 Solicitud de Fotocopias
P10.9 Vista de Documentacion
P10.10 Solicitud de Certificaciones de Puntuaciones en Procesos Selectivos
P10.11 Impugnacién plantillas
P10.12 Convocatoria de Ayudas Escolares PAS
P10.13 Solicitud de Ayudas Escolares PAS
P10.14 Solicitud de Compensacién de Matricula PAS
P10.15 Situaciones Administrativas
P10.16 Solicitud de Certificaciones
P10.17 Solicitud de Compatibilidad
P10.18 Solicitud de Licencias /Permisos
P10.19 Solicitud de Jubilacién
P10.20 Solicitud de Reduccién de Jornada
P10.21 Solicitud de Gratificaciones por Servicios Extraordinarios
P10.22 Firma de Oficios de Transferencias Bancarias
P10.23 Solicitud de Anticipos Reintegrables
P10.24 Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS
P10.25 Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI
P10.26 Solicitud de Certificados de Retribuciones Investigacion
P10.27 Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI
P10.28 Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS
P10.29 Solicitud de Certificados de Prestaciones Investigacion
P10.30 Reintegro de Haberes
P10.31 Distribucion de la Base de Cotizacion por Pluriempleo
P10.32 Licencia por enfermedad MUFACE
P10.33 Accidentes de Trabajo
P10.34 Convocatoria de Ayudas Escolares PAS
P10.35 Solicitud de Ayudas Escolares PAS
P10.36 Solicitud de Compensacién de Matricula PAS
P10.37 Convocatoria de Ayudas Escolares PDI
P10.38 Solicitud de Ayudas Escolares PDI
P10.39 Solicitud de Compensacién de Matricula PDI
P11.1 Cambio de situacién administrativa
P11.2 Reingreso al Servicio Activo Area de Rect;glc)s Humanos
P11.3 Reconocimiento del complemento de méritos docentes (quinquenios)
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P11.4

P11.5

P11.6

P11.7

P11.8

P11.9

P11.10

P11.11

P11.12

P11.13

P12.1

P12.2

P12.3

P12.4

P12.5

P12.6

P12.7

P12.8

P13.1

P13.2

P13.3

P13.4

P13.5

P13.6

P13.7

P13.8

P13.9

P13.10

P13.11

P13.12

P14.1

P15.1

P15.2

P15.3

P16.1

P16.2

P16.3

P16.4

NOMBRE
Solicitud de autorizacién de compatibilidad
Solicitud de jubilacion
Solicitud de licencia a efectos de docencia e investigacion
Solicitud de licencia para el personal docente e investigador
Solicitud del Complemento por Doctorado

Solicitud de promocién a Profesor Ayudante Doctor, desde la categoria de Ayudante.

Solicitud de promocién a Profesor Contratado Doctor, desde la categoria de Profesor
Colaborador.

Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados

Solicitud dotacién plaza a Profesor Contratado Doctor desde categoria distinta a la de
Profesor Colaborador

Solicitud dotacidn plaza a Profesor Titular de Universidad
Solicitud de certificados del drea de relaciones internacionales y cooperacién
Convocatoria/Solicitud de programas de movilidad internacional

Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI en el programa Erasmus

Convocatoria de movilidad internacional de PAS/PDI para otros programas
Solicitud de renuncia a movilidad internacional

Solicitud ampliaciéon estancia en programas de movilidad internacional

Convocatoria del plan propio de cooperacidn internacional al desarrollo
Solicitud de aval para proyectos de cooperacién internacional al desarrollo

Gestion de compras de material fungible: Solicitud de necesidades y autorizacion del
gasto (compras menores)

Solicitud para contratacion de servicios
Admision telematica de facturas
Solicitud de pedidos al proveedor
Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles.
Solicitud de enajenacion de bienes obsoletos
Solicitud de adquisicion de bienes inventariables
Recepcidn electrénica de facturas de bienes inventariables
Solicitud de pedidos de bienes inventariables al proveedor
Solicitud de alta de seguros personales

Reclamacion por siniestro

Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las empresas que prestan servicios a la UPO.
(Modificar: sugerencias, quejas y reclamaciones sobre el servicio de las empresas
contratadas por la Universidad Pablo de Olavide)

Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico

Solicitud para la autorizacién de préstamo/consulta de tesis, tesinas y memorias finales
de grado y postgrado no publicadas

Solicitud de adquisicion de recursos bibliograficos (libros y suscripciones)
Quejas y sugerencias de la Biblioteca
Mantenimiento
Solicitud de servicios de microscopia y citometria
Admision telematica de facturas

Peticion de contratacién del personal

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Relaciones
Internacionales y
Cooperacion

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Asesoria Juridica

Biblioteca

Centro Andaluz de Biologia
del Desarrollo
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P16.5 Convocatoria de seleccion de contratados CSIC
P16.6 Solicitud de convocatoria de seleccion de contratados CSIC
P16.7 Solicitud de reserva de espacios
P17.1 Quejas al Defensor Universitario Oficinl.ajr:iiselisllizir’;nsoria
P18.1 Convocatoria de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia y para la
preparacion de proyectos internacionales
P18.2 Solicitud de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia y para la preparaciéon
de proyectos internacionales
P18.3 Autorizacién de contratos art. 83 LOU
P18.4 Firma de contratos art. 83 LOU
P18.5 Solicitud de propiedad industrial
P18.6 Gestion de iniciativas Spin-off de bases tecnoldgicas
P18.7 Solicitud de propuestas de participacién en proyectos internacionales de 1+DT Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion
P18.8 Convocatoria de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia y para la
preparacion de proyectos internacionales
P18.9 Solicitud de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia y para la preparaciéon
de proyectos internacionales
P18.10 Autorizacion de contratos art. 83 LOU
P18.11 Firma de contratos art. 83 LOU
P18.12 Solicitud de propiedad industrial
P18.13 Gestion de iniciativas Spin-off de bases tecnoldgicas
P18.14 Solicitud de propuestas de participacion en proyectos internacionales de 1+DT
P19.1 Convocatoria de Propuestas de Cursos de Verano
P19.2 Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano
P19.3 Matricula de Cursos de Verano Olavide Carmona
P19.4 Recogida de datos para participantes en el desarrollo de los Cursos de Verano
P19.5 Solicitud de copias de certificados para participantes en el desarrollo de los Cursos de
Verano
P20.1 Alta de usuario
P20.2 Instancias o solicitudes
P20.3 Reserva de instalaciones deportivas
P20.4 Interesados en actividades del SDUPO
P20.5 Inscripcion en actividades deportivas continuadas
P20.6 Inscripcion en el gimnasio Servicio de Deportes
P20.7 Inscripcion en escuelas deportivas de verano
P20.8 Inscripcion de centros en actividades deportivas
P20.9 Inscripcion de equipos en ligas o torneos
P20.10 Reserva de instalaciones deportivas para docencia
P20.11 Solicitud de eventos deportivos
P21.1 Admision telematica de facturas
P21.2 Informes de consumo Servicio de Infraestructuras
P21.3 Tramitacion de Certificacion
P22.1 Reconocimiento médico cambios de puesto y nuevas incorporaciones Servicio de Prevencién de
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P22.2 Alta para dar informacién de Prevencién cambios de puesto y nuevas incorporaciones Riesgos Laborales
P22.3 Formacidn de Prevencién para nuevas incorporaciones o cambios de puesto
P22.4 Gestion de investigacidn de accidentes
P22.5 Designacion de personal encargado de emergencias
P22.6 Solicitud de E.P.I's
P22.7 Comunicacion y seguimiento a dreas, servicio.s, unidades de planificacién de medidas
preventivas
P23.1 Solicitud de regalos institucionales
P23.2 Solicitud de organizacidn de eventos en la UPO por la comunidad universitaria Servicio de Protocolo
P23.3 Solicitud de reserva de espacios gestionados por protocolo
P24.1 Reservas de espacios para docencia de ler ciclo, 22 ciclo y grados
P24.2 Convalidacidn, adaptacidn y reconocimiento de grados Unidad Aéi;\;itr;i:strativa de
P24.3 Solicitud de publicacién de convocatorias de examen
P25.1 Convocatoria de Exenciones PAS
P25.2 Solicitud de Exenciones PAS
P25.3 Solicitud de Cursos PDI
P25.4 Solicitud de cursos externos para PAS
Unidad de Formacién
P25.5 Solicitud de certificacion para formadores
P25.6 Solicitud de certificacion para PAS
P25.7 Solicitud de certificacién para PDI
P25.8 Comision de Servicios de Formacidn Externa PAS
P26.1 Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del Vicerrectorado de
Participacion Social
P26.2 Convocatoria de actividades de participacion e intervencién social
P26.3 Solicitud de actividades de participacion e intervencién social
P26.4 Convocatoria de actividades de igualdad e integracién social
P26.5 Solicitud de actividades de igualdad e integracion social
P26.6 Convocatoria de actividades de salud integral
Unidad de promocién social y
P26.7 Solicitud de actividades de salud integral cultural
P26.8 Convocatoria de actividades de la Agencia de Sostenibilidad
P26.9 Solicitud de actividades de la Agencia de Sostenibilidad
P26.10 Convocatoria de actividades de extensién cultural
P26.11 Solicitud de actividades de extension cultural
P26.12 Convocatoria de actividades de talleres de extension universitaria
P26.13 Solicitud de actividades de talleres de extension universitaria
P27.1 Solicitud de difusion en medios de comunicacién y/o a la comunidad universitaria
P27.2 Solicitud de publicaciéon en web UPO Unidad Técnica de
P27.3 Comunicacién comercial iniciada por UPO Comunicacion
P27.4 Solicitud de uso de la marca gréfica de la UPO
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3 PRIORIZACION DE PROCEDIMIENTOS
3.1 Factores de priorizacion

Como anteriormente hemos mencionado en la Introduccion, a las distintas Unidades
Responsables de la UPO se les realiz6 una serie de entrevistas, en las que se
identificaron todos los procedimientos de los que es responsable. Posteriormente, se les
solicitd la cumplimentacion de una ficha descriptiva por cada procedimiento identificado,
de esa ficha y en base a nuestra experiencia consideramos imprescindibles y obligatorios

una serie de datos que reflejamos en la tabla aqui incluida.

Seguidamente y una vez recibidas las fichas cumplimentadas, procesamos los
datos obtenidos extrayendo los campos mas significativos, a los cuales llamaremos

“factores”, con éstos realizaremos la ponderacion y posterior priorizacion.
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A continuacién exponemos estos factores en formato tabla con una breve

explicacion de su significado.

DATOS IDENTIFICATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Breve descripcion funcional del procedimiento

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE

Figura organizativa con la capacidad de liderazgo del
procedimiento

DATOS GENERALES

TIPOLOGIA

Interno (si el solicitante es de la comunidad universitaria)
o Externo (si el solicitante puede ser cualquier persona).

NUMERO DE ORGANISMOS Y AREAS IMPLICADAS
EN LA TRAMITACION

Numero total de Organismos y areas que intervienen en la
tramitacion (no firmantes).

PERIODOS DE VIGENCIA

Plazos en los que est4 vigente el procedimiento:
Permanente o periddico (indicar entre qué fechas)

DESTINATARIOS

Colectivo a quién va dirigido el procedimiento (Alumnos,
PAS, PDI, ...)

DATOS ADICIONALES PARA VALORAR PRIORIZACION

VOLUMEN DE EXPEDIENTES AL ANO

Numero aproximado de procedimientos que se tramitan
anualmente

PAGO DE TASAS POR EL SOLICITANTE

Indicacion de si es necesario el pago de alguna tasa por
parte del solicitante en el procedimiento

NOTIFICACIONES FEHACIENTES

Indicacion de si es necesaria la notificacion fehaciente.

NECESIDAD DE INTEGRACION’CON OTRAS
APLICACIONES INFORMATICAS

Indicacion de si es necesaria la integracion con otras
aplicaciones informaticas

FIRMANTES

Indicar si el procedimiento requiere la definicion de
firmantes

NUMERO DE DOCUMENTOS GENERADOS EN EL
TRAMITE

Numero total de documentos que se generan durante el
tramite (resolucion, listado, requerimientos,...)

EXPEDIENTES RELACIONADOS

Indicar si es necesaria la relacion de expedientes.

¢EXISTE INFORMACION DISPONIBLE?

Indicar si se ha trabajado el procedimiento y existe
informacion de descripcion del mismo y normalizacion de
las plantillas de la documentacion.

PRIORIDAD PARA LA UNIDAD

Indicar la prioridad para la unidad responsable: Muy alta,
alta, media, baja o muy baja.

POSIBLE RIESGO DE CAMBIO NORMATIVO Y/O
ORGANIZATIVO

Indicar si es un procedimiento estable o esta pendiente de
alguna revisién normativa.

¢REINGENIERIA O SIMPLIFICACION?

Indicar si se ha realizado alguna accion de simplificacion
o racionalizacion del procedimiento. Caso de haberse
realizado indicar la fecha.

Estos datos han sido recogidos y almacenados en una tabla de célculo para poder

efectuar las operaciones necesarias con vistas a su ponderacién y andlisis.
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3.2 Proceso de Ponderacion

Para poder comprender el proceso de ponderaciéon deberemos antes definir bajo
qué conceptos estableceremos el rango y los puntos (valor numérico) otorgados a cada
uno de los procedimientos y en base a que regla nos guiamos.

Establecemos pues, 2 conceptos:

> Beneficio
» Coste o Esfuerzo

3.2.1 Valoracion del Beneficio

La valoracion del beneficio se ha catalogado segun los siguientes rangos: Alto,
Medio y Bajo. Para la estimacion del beneficio aportado por un procedimiento, se han
considerado los siguientes aspectos:

O Un procedimiento serd mas beneficioso cuantas mas Unidades Responsables se nutran

de las facilidades aportadas por el mismo.

O Los procedimientos que aporten mayor nimero de mejoras en la calidad y cantidad de
servicios proporcionados a la ciudadania seran considerados como los que mas
beneficios aportan a la UPO en su conjunto, por su colaboracion a la ejecucion de las
iniciativas estratégicas corporativas.

O Los procedimientos que contribuyan a la simplificacién en los procesos estratégicos
llevados a cabo por cada una de las UR, también seran valorados consecuentemente.

O Procedimientos que aporten mejoras en la eficiencia, eficacia y productividad de la UR,

proporcionaran un beneficio importante.

En la siguiente tabla se muestra como se han valorado los factores respecto al beneficio de
implementar el proceso:

Factor

TIPOLOGIA

NUMERO DE
ORGANISMOS Y
AREAS IMPLICADAS
EN LA TRAMITACION

PERIODOS DE
VIGENCIA

Respuesta UR

Externo

Interno

2-4
5-10

Permanente

Periddico (bi-
anual)

Rango  Puntos

ALTO 2
BAJO 1
BAJO 1
MEDIO 2
ALTO 3
MEDIO 2
MEDIO 2

Intervalos

Los procedimientos externos tendran una mayor visibilidad y
por tanto mayor repercusion. Lo que aportara mayor beneficio

Por el contrario los procedimientos internos, se quedan dentro
de la Comunidad Universitaria. Menor visibilidad, menor
repercusion y por tanto, menor beneficio

Un sélo organismos o UR se beneficiara de la implementacion
del procedimiento, por lo que el "rendimiento" de la inversion
en la implantacién es menor

El n2 de organismos es medio, por tanto, “rendimiento” medio

N2 alto de organismos, “rendimiento” alto

El procedimiento se encuentra permanentemente activo o
dos o mas veces al afio, por lo que su implantacion beneficiara
a la UR en mayor medida
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Factor Respuesta UR Rango  Puntos Intervalos
Periddico (anual) BAJO 1
El procedimiento se utilizard una vez al afio o se activara en
funcién de varios factores independientes a la UR, por lo que
Peridico BAJO 1 su implantacion beneficiard a la UR en menor medida
Comunidad ALTO 3
Universitaria
Alumnos ALTO 3
PAS / PDI ALTO 3
Ciudadania MEDIO 2
Se clasifican en funcién del volumen de los grupos de
PDI + Empresas o . . L
prg MEDIO 2 destinatarios y del uso que hacen de los procedimientos de la
Ent. Publicas
UPO
Alumnos
DESTINATARIOS externos MEDIO 2
PDI MEDIO 2
PAS BAJO 1
Personal externo BAJO 1
Otras Unidades BAJO 1
Responsables
Empr([esa.s o Ent. BAJO 1
Publicas
Proveedores BAJO 1
50000 - 1000 ALTO 3
VOLUMEN DE _ 1000 - 100 MEDIO D A mayor volumen de expedientes que se tramiten en el
EXPEDIENTES AL ANO procedimiento, mayor sera el beneficio de implementarlo
100-1 BAJO 1
El hecho de que el solicitante pueda realizar el pago de tasas
i sin necesidad de desplazarse a una entidad bancaria con una
PAGO DE TASAS POR Si MEDIO 2 carta de pago, puede aportar mayor beneficio, aunque no
EL SOLICITANTE parece ser un factor demasiado estratégico a la hora de
ponderar ya que pueden existir usuarios aln escépticos con el
pago a través de la red
No BAJO 1
Si MEDIO 2 Al igual que en el caso anterior, el hecho de recibir una
notificacion, siempre aportara mayor beneficio, aunque no sea
un factor realmente estratégico en la decision de priorizacion.
NOTIFICACIONES A esto hay que afadirle que si en lugar de una notificacion
FEHACIENTES No BAJO 1 fehaciente se realiza una comunicacién se incrementa el
nimero de tareas del procedimiento. Por lo tanto, la
notificacion fehaciente simplifica en cierta medida la
implantacién del procedimiento
NECESIDAD DE Si MEDIO 2 o . I
e el saent e con v sl
OTRAS APLICACIONES No BAJO 1 tramitadores que no tendrén que du Iicar: tareas
INFORMATICAS g SRl
El poder firmar electrénicamente los documentos reducird el
FIRMANTES Si ALTO 3 tiempo de tramitacion del procedimiento, ya que el usuario

firmante podra firmar ain no estando en su puesto de trabajo
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Factor Respuesta UR
No
NUMERO DE 20-30
DOCUMENTOS
GENERADOS EN EL 10-20
TRAMITE 1-10
EXPEDIENTES Si
RELACIONADOS No
¢EXISTE i
INFORMACION
DISPONIBLE? No
Muy alta
Alta
PRIORIDAD PARA LA Media
UNIDAD
Baja
Muy baja
POSIBLE RIESGO DE Si
CAMBIO
NORMATIVO Y/O N
ORGANIZATIVO
¢REINGENIERIA O Si
SIMPLIFICACION? No

Rango

BAJO

ALTO
MEDIO
BAJO
BAJO
BAJO
MEDIO
BAJO
ALTO
ALTO
MEDIO
BAJO
BAJO
BAJO

ALTO

BAJO
BAJO

Puntos

P R RPN W W R R R P RN W

Intervalos

A mayor n2 de documentacién generada, menos sera la carga
de trabajo y menor sera el tiempo de tramitacion del
procedimiento

No es representativo para la priorizacién en base al beneficio

No es representativo para la priorizacién en base al beneficio

Este es un concepto subjetivo, aportado por la UR.
Evidentemente si la necesidad de implementar el
procedimiento es alta pues al implementarlo el beneficio sera
mayor

Evidentemente si implementamos un procedimiento que al
cabo de poco tiempo varia, hard que la inversiéon no sea tan
beneficiosa, ya que habra que invertir de nuevo para modificar
ese procedimiento, aunque sea en menor medida

No es representativo para la priorizacién en base al beneficio
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3.2.2 Valoracion del Coste/Esfuerzo/Complejidad

Por otro lado, el parametro “Coste/Esfuerzo/Complejidad” considera los
indicadores resultantes de la valoracion ponderada del esfuerzo (nUmero de personas que
integran el equipo de proyecto), el coste (inversién econémica necesaria para la ejecucion
del proyecto) y la complejidad organizativa (calculada a partir del nimero de unidades
organizativas implicadas y la dispersién de estas).

Volvemos a ponderar cada uno de los factores pero esta vez desde el punto de
vista del “Coste/Esfuerzo/Complejidad”, asignandoles un valor numérico en funcién del
rango obtenido.

Factor Respuesta UR Rango Puntos Intervalos
Externo ALTO 1 N tati | L, to del +
T|POLOGiA 0O es representatlivo para la priorizacion respecto del coste
Interno BAJO 1 o esfuerzo
; 1 BAJO 1
NUMERO DE

La complejidad de la implantacion del procedimiento
2-4 MEDIO 2 aumenta de forma proporcional al nimero de organismos y
dreas implicadas en la tramitacion.

ORGANISMOS Y
AREAS IMPLICADAS

EN LA TRAMITACION 5-10 ALTO 3
Permanente BAJO 1 La implementacion se realizard una sola vez sin necesidad
de un mantenimiento continuo de estructuras especiales
de activacion
; Periddico (bi-anual) BAJO 1 El procedimiento se puede considerar practicamente como
PERIODOS DE permanente
VIGENCIA Periédico (anual) MEDIO 2 Al tratarse de un procedimiento utilizado una vez al afio,
quiza requiera de algun tipo de mantenimiento en caso de
no haber cambiado partes del sistema
Periodico BAJO 3 Es el que mayor seguimiento y mantenimiento requiere
Ciudadania BAJO 1
Comunidad BAJO 1
Universitaria
Alumnos BAJO 1
PAS / PDI BAJO 1
PDI + Empresas o BAJO 1
Ent. Publicas
Alumnos externos BAJO 1

DESTINATARIOS No es representativo para la priorizacion respecto del coste

Empresas o Ent. BAJO 1 o esfuerzo
Publicas
Proveedores BAJO 1
PDI BAJO 1
PAS BAJO 1
Personal externo BAJO 1
Otras Unidades BAJO 1
Responsables
VowmEnoe SOOW MEDO 2w umen e de epedier i et
EXPEDIENTES AL ANO 1000-1 BAIO 4 esfuerzo supondra su implementacion
ol LIS 3 El instalar un motor de cobro, supone un esfuerzo afiadido
PAGO DE TASAS POR bastante considerable. Ademas, la implementacién de un
EL SOLICITANTE procedimiento con pago conlleva un mayor coste por el
No BAJO 1 aumento del nimero de fases y tareas

UPO-CAT_Catélogo de Procedimientos_v01r01.docx - pagina 18 de 86 -



UNIVERSIDAD

72 m CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
= Priorizacién, andlisis y escenarios

S EV I L L A

Factor Respuesta UR Rango Puntos Intervalos

Del mismo modo que en el caso anterior, el implementar las

Si ALTO 2 notificaciones supondra un esfuerzo afiadido. Sin embargo,
N(F);:IF,;((::II-\ECF\II?I'E“SES la notificacién fehaciente frente a una comunicacion reduce
el nimero de tareas por lo que consideraremos un esfuerzo
No BAJO 1 relativo
NECESIDA’D DE si ALTO 3
INTEGRACION CON
OTRAS La comprobacién de las compatibilidades y el andlisis de las
APLICACIONES No BAJO 1 incidencias, entre otros factores, originard mayor esfuerzo
INFORMATICAS
FIRMANTES Si MEDIO 2 En este caso la diferencia de esfuerzo es relativa puesto que
No BAJO 1 los motores de firma ya estan creados
NUMERO DE 20720 Ao } A mayor n2 de documentacidn generada, mayor esfuerzo ya
GIIEJI\E:E(;{LZ\I\I;I;I:LONSEL 10-20 MEDIO 2 que habra que prepararlos en formato digital uno por uno
TRAMITE 1-10 BAJO 1 con anterioridad.
Si ALTO 3

El hecho de relacionar el procedimiento con algun otro

EXPEDIENTES expediente ya creado necesita de mas horas de trabajo y

RELACIONADOS
No BAJO 1 por tanto de un mayor esfuerzo
¢EXISTE Si BAJO 1 Si no existe informacion sobre el procedimiento la
INFORMACION simplificacion, reingenieria y disefio del mismo requerirdn
DISPONIBLE? No ALTO 3 mas horas de trabajo y por lo tanto mayor esfuerzo.
Muy alta BAJO 1
Alta BAJO 1
PRIORIDAD PARA LA Media BAIO 1 No es representativo para la priorizacion respecto del coste
UNIDAD o esfuerzo
Baja BAJO 1
Muy baja BAJO 1
POSIBLE RIESGO DE 3 Y . Si existe riesgo de un cambio en el procedimiento,
CAMBIO deberemos de implementar el procedimiento atendiendo a
NORMATIVO Y/O ese posible cambio y realizando los esfuerzos necesarios
ORGANIZATIVO No BAJO 1 para su rapida adaptacién cuando esto ocurra
Si BAJO 1 Si sobre el procedimiento ya se ha realizado una
¢REINGENIERIA O simplificacion o reingenieria, la implementacién del mismo
SIMPLIFICACION? No ALTO 3 requerira menor horas de trabajo y por tanto, menor
esfuerzo
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4 ESCENARIOS PROPUESTOS

En este apartado desarrollaremos los distintos escenarios a los que podemos llegar

comparando los dos conceptos explicados en el apartado anterior, el Beneficio y el Coste.

Con estos escenarios pretendemos tener una vision mas objetiva de cual deberia ser el

orden de implementacion de los diferentes procedimientos recopilados, dividiéndolos en tandas

de 30 procedimientos que seria aproximadamente la carga anual a implementar.

4.1 Beneficio versus Coste

En este escenario compararemos el Beneficio contra el Coste. Lo podriamos

subdividir en 3 subgrupos, que serian los siguientes:

coD

P05.26

P07.4

P10.37
P10.39
P05.18
P20.3
P20.6

P07.6

P07.24
P05.29
P10.18
P12.5
P05.9
P20.11

P07.26

P10.1
P10.4
P10.2
P03.1
P13.4

4.1.1 Orden de la totalidad de procedimientos atendiendo exclusivamente a la

valoracidn del beneficio, de mayor a menor.

En este supuesto vamos a obtener el orden de implementacion de los
procedimientos atendiendo exclusivamente a la ponderacion de cuanto van a beneficiar en su
totalidad. Por tanto el primero de ellos sera el que méas beneficio aporte a la UPO en
comparacion con el resto de procedimientos del resto de Unidades Responsables

NOMBRE

Solicitud del titulo

Convocatoria de Seleccién de contratados por
Convocatoria Publica

Convocatoria de Ayudas Escolares PDI
Solicitud de Compensacién de Matricula PDI
Reclamacién de documentacion de matricula
Reserva de instalaciones deportivas

Inscripcion en el gimnasio

Convocatoria de Seleccion de Becarios por
Convocatoria Publica.

Convocatoria de Asistentes de investigacion.
Solicitud de traslado de expediente (salida)
Solicitud de Licencias /Permisos

Solicitud de renuncia a movilidad internacional
Solicitud de anulacién de matricula

Solicitud de eventos deportivos

Convocatoria de Becas para realizar la tesis
doctoral asociadas a Grupos de Investigacion de
la UPO.

Convocatoria de Seleccion P.A.S. Laboral Fijo
Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual
Solicitud de Seleccion P.A.S. Laboral Fijo
Emisién de facturas electrénicas

Solicitud de pedidos al proveedor

UNIDAD RESPONSABLE
Area de Gestion Académica
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica
Servicio de Deportes

Servicio de Deportes
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Gestién Académica

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion
Area de Gestién Académica

Servicio de Deportes
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Contabilidad e Ingresos

Areas de Contratacién y Patrimonio

BENEFICIO
2,00
1,93
1,93
1,93
1,93
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,80

1,80

1,80
1,80
1,80
1,80
1,80
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coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE BENEFICIO

P03.8 Sollatudée apertura, mod|f|ca.c|on ¥ Area de Contabilidad e Ingresos 1,80
cancelacién de cuentas bancarias

P05.12  Solicitud exencién pago Fondo Accién Social Area de Gestion Académica 1,80

P05.17  Anulacién de matricula por impago Area de Gestion Académica 1,80

P10.15 Situaciones Administrativas Area de Recursos Humanos PAS 1,80

P05.15  Solicitud de alumnos a tiempo parcial Area de Gestion Académica 1,80

P07.28 Convo.catc?lila de Becas de iniciacién a la Area de Investigacion. 1,80
Investigacién

P10.14  Solicitud de Compensacién de Matricula PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,80

P10.38  Solicitud de Ayudas Escolares PDI Area de Recursos Humanos PAS 1,80

P16.3 Admisidn telematica de facturas Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,80
Recepcidn y tramite de solicitudes de

P08.10  homologacidn a titulos de postgrado Area de Postgrado 1,73
extranjeros

P08.14  Solicitud de Homologacién de Titulo de Doctor Area de Postgrado 1,73

P08.15  Solicitud de Homologacién de Titulo de Master Area de Postgrado 1,73

P20.2 Instancias o solicitudes Servicio de Deportes 1,73

P07.9 Justificacidén de subvenciones y ayudas. Area de Investigacion. 1,73

P10.3 Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Area de Recursos Humanos PAS 173
Eventual

P20.1 Alta de usuario Servicio de Deportes 1,73

P20.7 Inscripcion en escuelas deportivas de verano Servicio de Deportes 1,73

P20.8 Inscripcion de centros en actividades deportivas  Servicio de Deportes 1,73

P07.14  Solicitud de anticipo de crédito. Area de Investigacion. 1,73

P11.4 Solicitud de autorizacion de compatibilidad Area de Recursos Humanos PDI 1,73

P07.29  Ayudas derivadas de proyectos competitivos. Area de Investigacion. 1,73

P09.6 Solicitud de certificacion de crédito Area de Presupuestos 1,73

P10.26 S°“C|t.Ud d.e: Certificados de Retribuciones Area de Recursos Humanos PAS 1,73
Investigacion

P11.6 .SOIICIt.Ud de licencia a efectos de docencia e Area de Recursos Humanos PDI 1,73
investigacion

P11.7 .SO|ICIt.Ud de licencia para el personal docente e Area de Recursos Humanos PDI 173
investigador
Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI

P12.3 ] ) ) L 1,73
en el programa Erasmus Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion

p24.2 Convalidacién, adaptacién y reconocimiento de . N . 173
grados Unidad Administrativa de Centros

P07.22  Convocatoria de Ayudas Puente. Area de Investigacion. 1,73

P07.30 Gestion de comunicacion de Fondos disponibles e e e 173
de Proyectos de [+D+l.

P10.12  Convocatoria de Ayudas Escolares PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,73

P05.11  Solicitud cambio de grupo Area de Gestién Académica 1,73

P10.21 Sollatudbde Qratlflcauones por Servicios Area de Recursos Humanos PAS 173
Extraordinarios

P07.8 Auditorias de subvenciones y ayudas. Area de Investigacion. 1,67

P09.4 Justificacién de subvenciones y ayudas Area de Presupuestos 1,67

P20.5 Inscr.lpaon en actividades deportivas Sl e BaTanies 1,67
continuadas

P10.10 Solicitud de Cer.tlflcaaones de Puntuaciones en Area de Recursos Humanos PAS 167
Procesos Selectivos

P10.11  Impugnacion plantillas Area de Recursos Humanos PAS 1,67

P07.5 Contratacién Provisional de Personal. Area de Investigacion. 1,67

P10.6 Solicitud de Provisién Puestos P.A.S. Area de Recursos Humanos PAS 1,67

Funcionario
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P10.33  Accidentes de Trabajo Area de Recursos Humanos PAS 1,67
P12.1 Solicitud de certificados del drea de relaciones 167

: internacionales y cooperacion Area de Relaciones Internacionales y Cooperacién !

Solicitud de Becas de Colaboradores de

po4.17 Servicios Administrativos Area de Estudiantes 167

P04.33  Solicitud de Titulos Oficiales de Mdster y Doctor Area de Estudiantes 1,67

P04.34  Solicitud de Titulos Propios Area de Estudiantes 1,67

P04.36 Recursos Administrativos Area de Estudiantes 1,67
Solicitud de adaptacion/convalidacién de

P05.19  asignaturas (titulaciones 12 y 22 ciclo o ciclo Area de Gestion Académica 1,67
unico)

P05.25 Solicitud del certificado supletorio al titulo Area de Gestion Académica 1,67
P07.17  Subvencidn por Tesis Doctorales defendidas. Area de Investigacion. 1,67
P07.18  Solicitud Ayudas para viajes. Area de Investigacion. 1,67
P07.21  Estancias en Centros de Investigacion Area de Investigacion. 1,67

Solicitud de Certificados Académicos Oficiales .
P08.6 de Ensefianzas Oficiales de Postgrado ATEICRCHETEC 167
Solicitud de Traslado de Expedientes de p

P08.9 Ensefianzas Oficiales de Postgrado Area de Postgrado 167

P10.31 Dlstrlbuuon de la Base de Cotizacion por Area de Recursos Humanos PAS 1,67
Pluriempleo
P10.32  Licencia por enfermedad MUFACE Area de Recursos Humanos PAS 1,67

P13.6 Solicitud de enajenacion de bienes obsoletos Areas de Contratacién y Patrimonio 1,67
P16.4 Peticion de contratacidn del personal Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,67
P05.28  Solicitud de traslado de expediente (entrada) Area de Gestién Académica 1,67
P07.15  Solicitud de Acciones Especiales. Area de Investigacion. 1,67
P07.16  Convocatoria de Apoyo a la Transferencia. Area de Investigacion. 1,67
P07.23  Convocatoria de Grupos Emergentes. Area de Investigacion. 1,67
P07.25 .Convo.catc?rla de Técnicos de apoyo a la Area de Investigacion. 1,67

investigacion.
Solicitud de Traslado de Expedientes de P

po8.8 Ensefianzas Oficiales de Postgrado (Entrada) Area de Postgrado 1,67
P10.8 Solicitud de Fotocopias Area de Recursos Humanos PAS 1,67
P10.23  Solicitud de Anticipos Reintegrables Area de Recursos Humanos PAS 1,67
P11.8 Solicitud del Complemento por Doctorado Area de Recursos Humanos PDI 1,67
P13.11  Reclamacidn por siniestro Areas de Contratacién y Patrimonio 1,67
P18.5 Solicitud de propiedad industrial Oflcm? de.'ll'ransferenaa de Resultados de 1,67

Investigacion
P18.6 Gestion de iniciativas Spin-off de bases Oficina de Transferencia de Resultados de 167
' tecnoldgicas Investigacion !
Solicitud de propuestas de participacion en Oficina de Transferencia de Resultados de

P18.7 . . S 1,67

proyectos internacionales de 1+DT Investigacion

P01.1 Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente Area de Andlisis y Calidad 1,67
P05.13  Solicitud de continuacion de estudios Area de Gestién Académica 1,67
P07.7 Solicitud de Pago al Exterior. Area de Investigacion. 1,67
P07.10 Tramitacion de notas de gastos. Area de Investigacion. 1,67
P07.20 Convo.catc?lila del Premio Olavide de Area de Investigacién. 1,67

Investigacion.
P10.5 Conv.ocatc.)rla de Provision Puestos P.A.S. Area de Recursos Humanos PAS 167
Funcionario
P10.13  Solicitud de Ayudas Escolares PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,67
P07.11  Admision telematica de facturas. Area de Investigacion. 1,67
P07.3 Seleccidn de becarios no homologados. Area de Investigacion. 1,60
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P08.2 Solicitud de becas propias de postgrado oficial Area de Postgrado 1,60

P10.7 Solicitud de Devolucidn de tasas Area de Recursos Humanos PAS 1,60

P13.9 Solicitud de pedidos de bienes inventariables al A o Gamranain v Baimeis 1,60
proveedor

P03.3 Facturaao.r’\ electrénica de convenios de Area de Contabilidad e Ingresos 1,60
colaboracién

P13.3 Admisidn telematica de facturas Areas de Contratacién y Patrimonio 1,60

P15.1 Biblioteca 1,60 1,67

P15.3 Quejas y sugerencias de la Biblioteca Biblioteca 1,60

P16.2 S.o||c|tud’de servicios de microscopia y Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,60
citometria

P05.8 SO.IICItUd CREICHEIERCERR Sl Area de Gestién Académica 1,60
asignaturas

P05.21 SO!IC.ItUd reconocimiento/transferencia de Area de Gestién Académica 1,60
créditos (Grados)

P05.22 SO|ICItL.Jd convalidacién parcial estudios Area de Gestidn Académica 1,60
extranjeros

P08.5 Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Area de Postgrado 1,60
Postgrado

P08.12  Solicitud de Acreditacion de Defensa de Tesis Area de Postgrado 1,60

P09.5 Tramitacion de notas de gastos Area de Presupuestos 1,60

P10.30 Reintegro de Haberes Area de Recursos Humanos PAS 1,60

P12.4 Convocatoria de movilidad internacional de 1.60

: PAS/PDI para otros programas Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion !

P20.10 Reserva? de instalaciones deportivas para S G DEmeies 1,60
docencia

P22.2 Alta p.ara dar informacion de.PrevenC|or.1 Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales 1,60
cambios de puesto y nuevas incorporaciones

P22.3 .Formauon.de Prevenao.n SR TSR Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales 1,60
incorporaciones o cambios de puesto

P22.6 Solicitud de E.P.I's Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales 1,60
Solicitud de publicacién de convocatorias de

p24.3 examen Unidad Administrativa de Centros 1,60

P05.5 Solicitud matricula alumnos visitantes Area de Gestion Académica 1,60
Solicitud reconocimiento de créditos de libre

P05.20  configuracidn (titulaciones 12 y 22 ciclo o ciclo Area de Gestién Académica 1,60
unico)

P07.1 Solicitud de Certificaciones. Area de Investigacion. 1,60

P07.19 Con\{oca.torla de Org.anlz.a’aon de Conferencias y e e e 1,60
Seminarios de Investigacion.

P07.31 Sf)hCItljl("J de modificacion de las condiciones de Area de Investigacion. 1,60
ejecucion de un Proyecto de |+D+l.

P10.16  Solicitud de Certificaciones Area de Recursos Humanos PAS 1,60

P10.20  Solicitud de Reduccién de Jornada Area de Recursos Humanos PAS 1,60

P10.25 Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI Area de Recursos Humanos PAS 1,60

P11.9 Solicitud de promocién a’ Profesor Ayudante Area de Recursos Humanos PDI 1,60
Doctor, desde la categoria de Ayudante.
Solicitud de promocidn a Profesor Contratado

P11.10  Doctor, desde la categoria de Profesor Area de Recursos Humanos PDI 1,60
Colaborador.

P18.3 Autorizacién de contratos art. 83 LOU Oflcmz.a de.Transferenaa de Resultados de 1,60

Investigacion

P19.4 Recogida de datos para participantes en el Olavide Carmona 1,60
desarrollo de los Cursos de Verano

P20.9 Inscripcion de equipos en ligas o torneos Servicio de Deportes 1,60

P05.7 Sol!a.tud de pre}nscrlpcpn de I.a’s CREE s Area de Gestién Académica 1,60
actividades de libre configuracion

P05.10  Convocatoria de solicitud de cambio de grupo Area de Gestion Académica 1,60
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P07.27

P09.7
P09.8

P13.1

P13.7

P21.2
P23.1
P03.4
P27.4
P19.2
P03.7

P13.8

P20.4
P10.9
P19.3
P03.2

P02.1

P02.8

P02.9

P02.10

P02.11

P03.6

P04.8

P04.15

P04.16

P04.27
P04.30
P04.35

P08.4

P08.7

P08.11

P08.13

P09.3
P10.19

P10.29

NOMBRE
Convocatoria de Grupos de investigacion
susceptibles de obtener un Becario.

Solicitud de adelanto

Modificacidn presupuestaria

Gestion de compras de material fungible:
Solicitud de necesidades y autorizacion del
gasto (compras menores)

Solicitud de adquisicién de bienes
inventariables

Informes de consumo

Solicitud de regalos institucionales

Firma de justificantes de ingresos

Solicitud de uso de la marca gréfica de la UPO
Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano

Comprobacién de datos del Modelo 347

Recepcidn electrénica de facturas de bienes
inventariables

Interesados en actividades del SDUPO
Vista de Documentacion
Matricula de Cursos de Verano

Facturacion electronica de contratos 83-LOU
Solicitud de certificados de pertenencia a
Organos

Solicitud de autorizacion de llaves para entrega
definitiva a personal de la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves de forma
permanente a personal ajeno a la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves para uso
puntual por personal de la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves para uso
puntual a personal ajeno a la UPO

Solicitud de cuenta recaudatoria y orgénica para
la celebracién de jornadas, congresos y
similares

Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de
Bonos de Comedor y Deportes

Solicitud de Premios al Rendimiento Académico

Convocatoria de Becas de Colaboradores de
Servicios Administrativos

Alegaciones Becas MEC
Libro Usado

Solicitud de Diplomas y Certificados

Solicitud de Acreditacion de finalizacidn de
estudios

Solicitud de Acreditacién de imparticion de
docencia de Ensefianzas Oficiales de Postgrado

Solicitud de Acreditacion de Direccion de Tesis

Solicitud de Acreditacion de Participacion en
Tribunales

Admisidn telematica de gastos institucionales

Solicitud de Jubilacion

Solicitud de Certificados de Prestaciones
Investigacion

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Investigacion.

Area de Presupuestos

Area de Presupuestos

Areas de Contratacién y Patrimonio

Areas de Contratacién y Patrimonio
Servicio de Infraestructuras
Servicio de Protocolo

Area de Contabilidad e Ingresos
Unidad Técnica de Comunicacién
Olavide Carmona

Area de Contabilidad e Ingresos
Areas de Contratacién y Patrimonio

Servicio de Deportes
Area de Recursos Humanos PAS
Olavide Carmona

Area de Contabilidad e Ingresos

Oficina de Apoyo a Organos Colegiados
(Secretaria General)

Unidad de Gestion de Espacios, Equipamiento y
Servicios

(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios, Equipamiento y
Servicios

(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios, Equipamiento y
Servicios

(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios, Equipamiento y
Servicios

(Oficina de Campus)

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Postgrado
Area de Postgrado
Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

BENEFICIO
1,60

1,60
1,60

1,60

1,60
1,60
1,60
1,60
1,53
1,53
1,53
1,53

1,53
1,53
1,53
1,53

1,53

1,53

1,53

1,53

1,53

1,53

1,53
1,53
1,53

1,53
1,53
1,53

1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53

1,53
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P11.11

P11.12

P12.6

P12.7

P23.2

P26.3

P26.5

P26.7

P26.9

P26.11

P26.13

P05.2

P05.27

P07.32

P10.24
P10.28

P12.2

P13.12

P16.1
P21.1

P22.5

P22.7

P25.7
P05.4

P11.3

P18.1

P18.2

P07.13

P27.1

P18.4

P19.5

P02.3

NOMBRE

Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados

Solicitud dotacién plaza a Profesor Contratado
Doctor desde categoria distinta a la de Profesor
Colaborador

Solicitud ampliacién estancia en programas de
movilidad internacional

Convocatoria del plan propio de cooperacién
internacional al desarrollo

Solicitud de organizacién de eventos en la UPO
por la comunidad universitaria

Solicitud de actividades de participacion e
intervencion social

Solicitud de actividades de igualdad e
integracion social

Solicitud de actividades de salud integral

Solicitud de actividades de la Agencia de
Sostenibilidad

Solicitud de actividades de extension cultural

Solicitud de actividades de talleres de extension
universitaria

Solicitud de convocatoria extraordinaria de
Febrero

Solicitud prueba de aptitud homologacién de
titulos

Solicitud de autorizaciéon de participacion en
proyectos de [+D+| externos a la UPO.

Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS

Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS

Convocatoria/Solicitud de programas de
movilidad internacional

Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las
empresas que prestan servicios a la UPO.
(Modificar: sugerencias, quejas y reclamaciones
sobre el servicio de las empresas contratadas
por la Universidad Pablo de Olavide)

Mantenimiento

Admisidn telematica de facturas

Designacién de personal encargado de
emergencias

Comunicacion y seguimiento a areas, servicios,
unidades de planificacién de medidas
preventivas

Solicitud de certificacién para PDI

Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio

Reconocimiento del complemento de méritos
docentes (quinquenios)

Convocatoria de ayudas a la actividad de
transferencia de tecnologia y para la
preparacion de proyectos internacionales
Solicitud de ayudas a la actividad de
transferencia de tecnologia y para la
preparacion de proyectos internacionales

Solicitud de adelanto de caja.

Solicitud de difusién en medios de
comunicacion y/o a la comunidad universitaria

Firma de contratos art. 83 LOU

Solicitud de copias de certificados para
participantes en el desarrollo de los Cursos de
Verano

Tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales
de la Universidad

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion
Area de Relaciones Internacionales y Cooperacin

Servicio de Protocolo

Unidad de promocion social y cultural
Unidad de promocién social y cultural
Unidad de promocién social y cultural
Unidad de promocién social y cultural
Unidad de promocion social y cultural

Unidad de promocién social y cultural
Area de Gestion Académica
Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion

Areas de Contratacién y Patrimonio

Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo

Servicio de Infraestructuras

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales

Unidad de Formacion

Area de Gestion Académica

Area de Recursos Humanos PDI

Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion

Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion

Area de Investigacion.

Unidad Técnica de Comunicacion

Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion

Olavide Carmona

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

BENEFICIO

1,53

1,53

1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53

1,53
1,53

1,53

1,53

1,53
1,53

1,53

1,53

1,53
1,53

1,53

1,53

1,53

1,53
1,53

1,47

1,47

1,47
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P02.4

P02.5

P02.6

P02.13

P02.15

P04.29

P09.2

P04.2

P17.1
P25.5

P26.1

P04.9

P04.12
P04.13

P04.14

P04.19
P04.20
P04.21
P04.22

P04.23

P04.24

P04.25
P04.26
P04.32

P08.3

P08.16

P08.17

P09.1
P10.17
P10.27

P11.13

P12.8

P13.2

P15.2

P21.3

P22.1

NOMBRE

Tramitacion de las solicitudes de sellos de
compulsa y cotejo

Tramitacion de las solicitudes de sellos pie de
firma

Tramitacion de las solicitudes de publicacién en
el tablon general

Gestion de Objetos Perdidos

Tramitacion de solicitudes de coordinacién de
Congresos, Jornadas y Seminarios

Bolsa de Alojamiento

Solicitud de volumen de negocios de
proveedores

Solicitud de Matricula para Pruebas Acceso a
Mayores de 25 afios

Quejas al Defensor Universitario

Solicitud de certificacion para formadores

Quejas, sugerencias y reclamaciones de las
actividades del Vicerrectorado de Participacién
Social

Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de
Bonos de Comedor y Deportes

Convocatoria de Ayudas para portatiles

Solicitud de Ayudas para portétiles

Convocatoria de Premios al Rendimiento
Académico

Convocatoria de Movilidad SICUE
Solicitud de Movilidad SICUE
Convocatoria de Becas SENECA

Solicitud de Becas SENECA

Convocatoria becas Cursos de Olavide en
Carmona

Solicitud de Becas Cursos de Olavide en
Carmona

Convocatoria Becas Titulos Propios
Solicitud de Becas Titulos Propios

UPO-Bici

Solicitud de Acreditacion de imparticion de
docencia en Ensefianzas Propias
Convocatoria de Participacion en el Premio
Extraordinario de Doctorado

Solicitud de Participacién en el Premio
Extraordinario de Doctorado

Gestion de Indemnizaciones
Solicitud de Compatibilidad

Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI

Solicitud dotacién plaza a Profesor Titular de
Universidad

Solicitud de aval para proyectos de cooperacién
internacional al desarrollo

Solicitud para contratacion de servicios
Solicitud de adquisicidn de recursos
bibliograficos (libros y suscripciones)
Tramitacion de Certificacion

Reconocimiento médico cambios de puestoy
nuevas incorporaciones

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Registro General

(Secretaria General)

Unidad de Registro General

(Secretaria General)

Unidad de Registro General

(Secretaria General)

Unidad de Gestion de Espacios, Equipamiento y
Servicios

(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios, Equipamientoy
Servicios

(Oficina de Campus)

Area de Estudiantes

Area de Presupuestos

Area de Estudiantes

Oficina de la Defensoria Universitaria

Unidad de Formacion

Unidad de promocién social y cultural

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Presupuestos
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones Internacionales y Cooperacién

Areas de Contratacién y Patrimonio
Biblioteca
Servicio de Infraestructuras

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales

BENEFICIO

1,47

1,47

1,47

1,47

1,47

1,47
1,47
1,47

1,47
1,47

1,47

1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47

1,47
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P22.4 Gestion de investigacion de accidentes Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales 1,47
P03.5 Firma de anulacién de derechos reconocidos Area de Contabilidad e Ingresos 1,47
P05.6 anvocatorla de'prelnscrlpcu?n de las . L, Area de Gestién Académica 1,47
asignaturas / actividades de libre configuracion
P05.14  Solicitud de ampliacién de créditos Area de Gestion Académica 1,47
P05.16  Solicitud de permuta Area de Gestion Académica 1,47
P10.22 Firma de Oficios de Transferencias Bancarias Area de Recursos Humanos PAS 1,47
Solicitudes de baja del i tario de bi .
P13.5 olicttudes de baja del Inventario de bienes Areas de Contratacion y Patrimonio 1,47
muebles.
P13.10  Solicitud de alta de seguros personales Areas de Contratacién y Patrimonio 1,47
Solicitud d toria de seleccién d
P16.6 olicitud de convocatoria de seleccion de Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,47
contratados CSIC
P26.2 Fonvocatf)’lfla de.act|V|dades de participacion e Unidad de promocion social y cultural 1,47
intervencion social
P26.4 .Convoca.t,orla d? actividades de igualdad e Unidad de promocion social y cultural 1,47
integracion social
P26.6 Convocatoria de actividades de salud integral Unidad de promocion social y cultural 1,47
P26.8 Convoc.a.tc?rla de actividades de la Agencia de Unidad de promocidn social y cultural 1,47
Sostenibilidad
C toria de actividades de extensio
P26.10 onvocatoria de actividades de extension Unidad de promocion social y cultural 1,47
cultural
P26.12 Convos:l—,utorla. de a.CtIYIdades de talleres de Unidad de promocion social y cultural 1,47
extension universitaria
P27.3 Comunicacién comercial iniciada por UPO Unidad Técnica de Comunicacién 1,47
Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores
Po4.4 de 40 afios Area de Estudiantes 1,40
Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores
P04.6 de 25 afios Area de Estudiantes 1,40
P08.1 Cobnyocatoria de Becas Propias de Postgrado Area de Postgrado 1,40
Oficial
P19.1 Convocatoria de Propuestas de Cursos de Olavide Carmona 1,40
Verano
P07.2 Solicitud de devolucién de documentacidn. Area de Investigacion. 1,40
P02.2 Solicitud de Registro Electrénico Uit d? HCHSGOEE ] 1,40
(Secretaria General)
Tramitacion de las solicitudes de publicacién en Unidad de Registro General
P02.7 . . 1,40
los tablones de anuncios (Secretaria General)
- ., Unidad de Gestion de Espacios, Equipamiento y
P02.12 ig:i,cilctilgi para actuacion de empresas de Servicios 1,40
(Oficina de Campus)
Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos,
P04.10 Jornadas y Seminarios Area de Estudiantes 1,40
PO4.11 Solicitud de Anydas.a Congresos, Cursos, . . 1,40
Jornadas y Seminarios Area de Estudiantes
Solicitud de Duplicados del Carnet de
Po4.28 Estudiante Area de Estudiantes 1,40
P04.31  Solicitud de Claves de Usuario Area d Esuchamies 1,40
P11.1 Cambio de situacién administrativa Area de Recursos Humanos PDI 1,40
P11.2 Reingreso al Servicio Activo Area de Recursos Humanos PDI 1,40
P23.3 Solicitud de reserva de espacios gestionados - 1,40
por protocolo Servicio de Protocolo
P25.1 Convocatoria de Exenciones PAS Unidad de Formacion 1,40
P25.2 Solicitud de Exenciones PAS Unidad de Formacién 1,40
P25.6 Solicitud de certificacion para PAS Unidad de Formacion 1,40
P05.23 OferFa acafj’emlca actividades libre Area de Gestion Académica 1,40
configuracion
P05.24  Oferta académica optativas Area de Gestion Académica 1,40
P16.7 Solicitud de reserva de espacios Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,40
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coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE BENEFICIO
p2a.1 Reservas de espacios para docencia de ler ciclo, 1.40
: 29 ciclo y grados Unidad Administrativa de Centros !
Tramitacion de las solicitudes de peticion de Un|d.afj de Gestion de Espacios, Equipamiento y
P02.14 . . Servicios 1,33
material mobiliario en stock -
(Oficina de Campus)
P06.1 Obtencién de Datos de Gestion Area de Informes de Resultados de Gestién 1,33
P16.5 Convocatoria de seleccidn de contratados CSIC Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,33
P07.33 S°“C|t.Ud de aceptacion de protocolo Area de Investigacion. 1,33
experimental
P07.12  Anticipo de caja automatizado. Area de Investigacion. 1,33
P04.18 Peticidn de Convocatoria de Becas Area de Estudiantes 1,33
P14.1 Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico  Asesoria Juridica 1,33
P25.8 Comision de Servicios de Formacion Externa Unidad de Formacisn 1,33
PAS
P27.2 Solicitud de publicacién en web UPO Unidad Técnica de Comunicacion 1,33
P04.7 Solicitud de Traslado de las Pruebas de Acceso Area de Estudiantes 1,27
P05.1 Convocatoria extraordinaria de Febrero Area de Gestién Académica 1,27
P05.3 Convocatoria extraordinaria de Julio Area de Gestion Académica 1,27
P25.3 Solicitud de Cursos PDI Unidad de Formacion 1,27
POA.L Convocatoria de MNatrlcula para Pruebas Acceso ’ . 1,20
a Mayores de 25 afios Area de Estudiantes
Convocatoria matricula Pruebas Acceso a
P04.3 . 1,20
Mayores de 40 afios Area de Estudiantes !
Convocatoria Matricula Pruebas Acceso a
po4.5 Mayores de 45 afios Area de Estudiantes 1,20
P25.4 Solicitud de cursos externos para PAS Unidad de Formacién 1,13

4.1.2 Orden de la totalidad de procedimientos atendiendo exclusivamente al coste, de
menor a mayor

En este supuesto obtendremos un orden de implementacién del total de
procedimientos atendiendo exclusivamente a la ponderacion de cuanto va a costar el
desarrollo, que esfuerzo habra que realizar y que complejidad tendra. El primero de los

procedimientos sera el que mas facil podamos implementar de entre todos ellos.

coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE VALOR COSTE
P19.5 Solicitud de copias de certificados para participantes en el Olavide Carmona 1,07
desarrollo de los Cursos de Verano
P01.1 Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente Area de Analisis y Calidad 1,13
Unidad de Gestion de Espacios,
P02.13  Gestidn de Objetos Perdidos Equipamiento y Servicios 1,13
(Oficina de Campus)
Reconocimiento médico cambios de puesto y nuevas Servicio de Prevencidn de Riesgos
P22.1 | ) 1,13
incorporaciones Laborales
P22.4 Gestion de investigacion de accidentes SEIED G E e Em e 6 2 s 1,13
Laborales
P10.17  Solicitud de Compatibilidad Area de Recursos Humanos PAS 1,13
P09.7 Solicitud de adelanto Area de Presupuestos 1,20
P16.7 Solicitud de reserva de espacios Centro Andaluz de Biologia del 1,20
Desarrollo
. . . & e
P24.1 Reservas de espacios para docencia de ler ciclo, 22 ciclo y Unidad Administrativa de Centros 1,20

grados
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P05.8

P08.3

P08.4
P10.31

P16.1

P16.4

P19.4

P22.2

P22.3

P22.6

P16.2

P27.1

P10.16
P10.23

P18.6

P02.2

P02.7

P02.12

P02.14

P04.28
P04.29
P04.30
P04.31
P09.6
P19.1
P20.9
P23.3
P25.3

P26.1

P27.3

P08.7

P08.11

P08.12

P08.13

P17.1

P20.2
P19.3

NOMBRE

Solicitud de programas académicos de asignaturas

Solicitud de Acreditacion de imparticion de docencia en
Ensefianzas Propias

Solicitud de Acreditacion de finalizacidn de estudios

Distribucidn de la Base de Cotizacién por Pluriempleo

Mantenimiento

Peticion de contratacidn del personal

Recogida de datos para participantes en el desarrollo de los
Cursos de Verano

Alta para dar informacién de Prevencién cambios de puesto
y nuevas incorporaciones

Formacion de Prevencidn para nuevas incorporaciones o
cambios de puesto

Solicitud de E.P.I's

Solicitud de servicios de microscopia y citometria

Solicitud de difusién en medios de comunicacién y/o a la
comunidad universitaria

Solicitud de Certificaciones

Solicitud de Anticipos Reintegrables

Gestion de iniciativas Spin-off de bases tecnolégicas

Solicitud de Registro Electrénico
Tramitacion de las solicitudes de publicacion en los tablones

de anuncios

Solicitud para actuacion de empresas de servicios

Tramitacion de las solicitudes de peticion de material
mobiliario en stock

Solicitud de Duplicados del Carnet de Estudiante

Bolsa de Alojamiento

Libro Usado

Solicitud de Claves de Usuario

Solicitud de certificacion de crédito

Convocatoria de Propuestas de Cursos de Verano
Inscripcion de equipos en ligas o torneos

Solicitud de reserva de espacios gestionados por protocolo

Solicitud de Cursos PDI

Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del
Vicerrectorado de Participacion Social

Comunicacién comercial iniciada por UPO

Solicitud de Acreditacion de imparticidon de docencia de
Ensefianzas Oficiales de Postgrado

Solicitud de Acreditacion de Direccidon de Tesis
Solicitud de Acreditaciéon de Defensa de Tesis

Solicitud de Acreditacion de Participacion en Tribunales
Quejas al Defensor Universitario

Instancias o solicitudes

Matricula de Cursos de Verano

UNIDAD RESPONSABLE
Area de Gestion Académica
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo
Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Olavide Carmona

Servicio de Prevencidn de Riesgos
Laborales

Servicio de Prevencién de Riesgos
Laborales

Servicio de Prevencidn de Riesgos
Laborales

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Unidad Técnica de Comunicacién

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion
Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Presupuestos
Olavide Carmona
Servicio de Deportes
Servicio de Protocolo

Unidad de Formacién

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad Técnica de Comunicacién

Area de Postgrado

Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Oficina de la Defensoria
Universitaria

Servicio de Deportes

Olavide Carmona

VALOR COSTE
1,20
1,20
1,20
1,20
1,20
1,20
1,20
1,20
1,20
1,20
1,20
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27

1,27

1,27

1,27

1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,27
1,33
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P25.8
P27.2

P02.1

P02.3

P02.4

P02.5

P02.6

P02.8

P02.9

P02.10

P02.11

P02.15

P04.7
P04.18
P04.35

P08.5

P09.1

P09.2
P10.20
P10.25
P10.27
P10.28
P10.29
P10.32
P11.11
P11.13

P12.6

P12.8

P13.10
P14.1

P15.1

P15.2

P15.3

P18.4

P18.5

NOMBRE
Comision de Servicios de Formacion Externa PAS

Solicitud de publicacién en web UPO

Solicitud de certificados de pertenencia a Organos
Tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales de la
Universidad

Tramitacion de las solicitudes de sellos de compulsa y cotejo

Tramitacion de las solicitudes de sellos pie de firma

Tramitacion de las solicitudes de publicacién en el tablén
general

Solicitud de autorizacion de llaves para entrega definitiva a

personal de la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves de forma permanente a
personal ajeno a la UPO

Solicitud de autorizacién de llaves para uso puntual por
personal de la UPO

Solicitud de autorizacién de llaves para uso puntual a
personal ajeno a la UPO

Tramitacion de solicitudes de coordinacién de Congresos,
Jornadas y Seminarios

Solicitud de Traslado de las Pruebas de Acceso
Peticién de Convocatoria de Becas

Solicitud de Diplomas y Certificados

Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Postgrado
Gestidn de Indemnizaciones

Solicitud de volumen de negocios de proveedores
Solicitud de Reduccién de Jornada

Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI
Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI

Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS

Solicitud de Certificados de Prestaciones Investigacion
Licencia por enfermedad MUFACE

Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados

Solicitud dotacién plaza a Profesor Titular de Universidad

Solicitud ampliacién estancia en programas de movilidad
internacional

Solicitud de aval para proyectos de cooperaciéon
internacional al desarrollo

Solicitud de alta de seguros personales

Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico

Solicitud para la autorizacién de préstamo/consulta de tesis,
tesinas y memorias finales de grado y postgrado no
publicadas

Solicitud de adquisicidn de recursos bibliograficos (libros y
suscripciones)

Quejas y sugerencias de la Biblioteca
Firma de contratos art. 83 LOU

Solicitud de propiedad industrial

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Formacién

Unidad Técnica de Comunicacion
Oficina de Apoyo a Organos
Colegiados

(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Postgrado

Area de Presupuestos

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion
Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Areas de Contratacién y Patrimonio

Asesoria Juridica

Biblioteca

Biblioteca

Biblioteca

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Oficina de Transferencia de

VALOR COSTE
1,33
1,33

1,33

1,33

1,33

1,33

1,33

1,33

1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33

1,33

1,33
1,33
1,33

1,33

UPO-CAT_Catélogo de Procedimientos_v01r01.docx

- pagina 30 de 86 -



UNIVERSIDAD

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

coD

P19.2

P22.5

P22.7

P23.2

P25.1
P25.2
P10.19
P20.4

P07.32

P09.8
P10.22
P10.26

P13.7

P18.3

P23.1

P04.11

P04.13
P04.32

P06.1

P08.1
P08.2

P08.16

P08.17

P10.33

P12.7

P13.2

P16.5

P18.7

P20.5

P25.4

P25.5
P05.21
P05.22

P08.6

P08.9

P08.10

P08.14
P08.15

NOMBRE

Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano

Designacién de personal encargado de emergencias

Comunicacién y seguimiento a dreas, servicios, unidades de
planificaciéon de medidas preventivas

Solicitud de organizacidn de eventos en la UPO por la
comunidad universitaria

Convocatoria de Exenciones PAS
Solicitud de Exenciones PAS
Solicitud de Jubilacion

Interesados en actividades del SDUPO

Solicitud de autorizacion de participacion en proyectos de
1+D+l externos a la UPO.

Modificacién presupuestaria
Firma de Oficios de Transferencias Bancarias
Solicitud de Certificados de Retribuciones Investigacion

Solicitud de adquisicidn de bienes inventariables
Autorizacién de contratos art. 83 LOU

Solicitud de regalos institucionales

Solicitud de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y
Seminarios

Solicitud de Ayudas para portétiles
UPO-Bici
Obtencién de Datos de Gestion

Convocatoria de Becas Propias de Postgrado Oficial

Solicitud de becas propias de postgrado oficial

Convocatoria de Participacion en el Premio Extraordinario de
Doctorado

Solicitud de Participacidn en el Premio Extraordinario de
Doctorado

Accidentes de Trabajo

Convocatoria del plan propio de cooperacién internacional al
desarrollo

Solicitud para contratacion de servicios

Convocatoria de seleccidn de contratados CSIC
Solicitud de propuestas de participacion en proyectos
internacionales de [+DT

Inscripcion en actividades deportivas continuadas

Solicitud de cursos externos para PAS

Solicitud de certificaciéon para formadores

Solicitud reconocimiento/transferencia de créditos (Grados)

Solicitud convalidacién parcial estudios extranjeros

Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de Ensefianzas
Oficiales de Postgrado

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales
de Postgrado

Recepcidn y tramite de solicitudes de homologacién a titulos
de postgrado extranjeros

Solicitud de Homologacién de Titulo de Doctor

Solicitud de Homologacidn de Titulo de Master

UNIDAD RESPONSABLE
Resultados de Investigacion

Olavide Carmona

Servicio de Prevencidn de Riesgos
Laborales
Servicio de Prevencién de Riesgos
Laborales

Servicio de Protocolo

Unidad de Formacién
Unidad de Formacién
Area de Recursos Humanos PAS

Servicio de Deportes

Area de Investigacion.

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacién y Patrimonio

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Servicio de Protocolo

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Informes de Resultados de
Gestion

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Areas de Contratacién y Patrimonio

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Servicio de Deportes
Unidad de Formacion
Unidad de Formacion
Area de Gestiéon Académica

Area de Gestién Académica

Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

VALOR COSTE

1,33

1,33
1,33

1,33

1,33
1,33
1,33
1,33

1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40

1,40
1,40

1,40
1,40
1,40
1,40
1,40

1,40

1,40

1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40

1,40
1,40

UPO-CAT_Catélogo de Procedimientos_v01r01.docx

- pagina 31 de 86 -



UNIVERSIDAD

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P10.15
P10.24
P10.30
P13.9
P20.10
P27.4
P10.21

P16.3

P12.2

P13.1

P20.1
P03.7
P04.1
P05.1

P05.12

P05.17

P07.15

P07.29

P07.30
P09.3

P09.5

P11.9

P11.10

P11.12

P12.1

P12.4

P24.2
P25.6

P26.10

P04.27
P04.36

P05.6

P07.17
P07.18
P07.21
P10.18
P05.18
P05.23
P05.24
P07.10

NOMBRE
Situaciones Administrativas
Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS
Reintegro de Haberes
Solicitud de pedidos de bienes inventariables al proveedor
Reserva de instalaciones deportivas para docencia
Solicitud de uso de la marca gréfica de la UPO

Solicitud de Gratificaciones por Servicios Extraordinarios

Admisidn telematica de facturas

Convocatoria/Solicitud de programas de movilidad
internacional

Gestion de compras de material fungible: Solicitud de
necesidades y autorizacién del gasto (compras menores)

Alta de usuario

Comprobacién de datos del Modelo 347

Convocatoria de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores
de 25 afios

Convocatoria extraordinaria de Febrero
Solicitud exencién pago Fondo Accién Social
Anulacién de matricula por impago
Solicitud de Acciones Especiales.

Ayudas derivadas de proyectos competitivos.

Gestion de comunicacién de Fondos disponibles de
Proyectos de I+D+l.

Admisidn telematica de gastos institucionales

Tramitacion de notas de gastos

Solicitud de promocidn a Profesor Ayudante Doctor, desde la
categoria de Ayudante.

Solicitud de promocién a Profesor Contratado Doctor, desde
la categoria de Profesor Colaborador.

Solicitud dotacién plaza a Profesor Contratado Doctor desde
categoria distinta a la de Profesor Colaborador

Solicitud de certificados del drea de relaciones
internacionales y cooperacion

Convocatoria de movilidad internacional de PAS/PDI para
otros programas

Convalidacién, adaptacion y reconocimiento de grados

Solicitud de certificacion para PAS
Convocatoria de actividades de extension cultural

Alegaciones Becas MEC

Recursos Administrativos

Convocatoria de preinscripcion de las asignaturas /
actividades de libre configuracion

Subvencidn por Tesis Doctorales defendidas.
Solicitud Ayudas para viajes.

Estancias en Centros de Investigacion

Solicitud de Licencias /Permisos

Reclamacién de documentacion de matricula
Oferta académica actividades libre configuraciéon
Oferta académica optativas

Tramitacion de notas de gastos.

UNIDAD RESPONSABLE
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Areas de Contratacién y Patrimonio
Servicio de Deportes
Unidad Técnica de Comunicacién

Area de Recursos Humanos PAS

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Areas de Contratacién y Patrimonio
Servicio de Deportes

Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica
Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Presupuestos

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion
Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Unidad Administrativa de Centros

Unidad de Formacién

Unidad de promocion social y
cultural

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Gestion Académica
Area de Gestién Académica

Area de Gestién Académica

Area de Investigacion.

VALOR COSTE
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,47
1,53
1,53
1,53
1,53
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UNIVERSIDAD

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P07.31

P07.33

P11.3

P13.8

P18.2

P20.6
P25.7

P03.6

P04.9

P04.10

P04.12
P04.14
P04.19
P04.20
P04.21
P04.22
P04.23
P04.24
P04.25
P04.26
P05.3
P05.14
P05.15
P10.14
P04.33
P04.34
P05.25
P05.29

P08.8

P11.4
P20.3
P13.3
P05.9
P13.5
P03.5

P04.2

P05.27
P07.7

P07.27

P09.4

NOMBRE

Solicitud de modificacion de las condiciones de ejecucién de
un Proyecto de I+D+l.

Solicitud de aceptacién de protocolo experimental

Reconocimiento del complemento de méritos docentes
(quinquenios)

Recepcidn electrénica de facturas de bienes inventariables

Solicitud de ayudas a la actividad de transferencia de
tecnologia y para la preparacion de proyectos
internacionales

Inscripcion en el gimnasio

Solicitud de certificacién para PDI

Solicitud de cuenta recaudatoria y orgénica para la
celebracion de jornadas, congresos y similares

Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de
Comedor y Deportes

Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y
Seminarios

Convocatoria de Ayudas para portatiles
Convocatoria de Premios al Rendimiento Académico
Convocatoria de Movilidad SICUE

Solicitud de Movilidad SICUE

Convocatoria de Becas SENECA

Solicitud de Becas SENECA

Convocatoria becas Cursos de Olavide en Carmona
Solicitud de Becas Cursos de Olavide en Carmona
Convocatoria Becas Titulos Propios

Solicitud de Becas Titulos Propios

Convocatoria extraordinaria de Julio

Solicitud de ampliacién de créditos

Solicitud de alumnos a tiempo parcial

Solicitud de Compensacién de Matricula PAS
Solicitud de Titulos Oficiales de Master y Doctor
Solicitud de Titulos Propios

Solicitud del certificado supletorio al titulo

Solicitud de traslado de expediente (salida)

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales
de Postgrado (Entrada)

Solicitud de autorizacién de compatibilidad

Reserva de instalaciones deportivas

Admisién telematica de facturas

Solicitud de anulacién de matricula

Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles.

Firma de anulacién de derechos reconocidos

Solicitud de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25
afios

Solicitud prueba de aptitud homologacién de titulos
Solicitud de Pago al Exterior.

Convocatoria de Grupos de investigacion susceptibles de
obtener un Becario.

Justificacion de subvenciones y ayudas

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PDI
Areas de Contratacién y Patrimonio

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Servicio de Deportes

Unidad de Formacién

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica

Area de Gestion Académica
Area de Gestién Académica
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestién Académica
Area de Gestion Académica

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PDI
Servicio de Deportes
Areas de Contratacién y Patrimonio

Area de Gestion Académica
Areas de Contratacién y Patrimonio

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Presupuestos

VALOR COSTE
1,53
1,53
1,53

1,53

1,53

1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,53
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60

1,60
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P10.2
P10.6
P10.11
P11.6
P11.7
P11.8

P12.3

P12.5

P13.6

P16.6

P26.2

P26.3

P26.4

P26.5

P26.6

P26.7

P26.8

P26.9

P26.11

P26.12

P26.13

P05.16
P07.2
P07.14
P07.19
P20.8
P03.4
P05.26
P07.11
P07.13
P10.7
P10.8
P13.4

P13.12

P04.8

P04.15

P04.16

NOMBRE

Solicitud de Seleccion P.A.S. Laboral Fijo

Solicitud de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario
Impugnacién plantillas

Solicitud de licencia a efectos de docencia e investigacion
Solicitud de licencia para el personal docente e investigador

Solicitud del Complemento por Doctorado

Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI en el
programa Erasmus

Solicitud de renuncia a movilidad internacional
Solicitud de enajenacion de bienes obsoletos

Solicitud de convocatoria de seleccion de contratados CSIC

Convocatoria de actividades de participacion e intervencion
social

Solicitud de actividades de participacion e intervencién social
Convocatoria de actividades de igualdad e integracién social
Solicitud de actividades de igualdad e integracidn social
Convocatoria de actividades de salud integral

Solicitud de actividades de salud integral

Convocatoria de actividades de la Agencia de Sostenibilidad
Solicitud de actividades de la Agencia de Sostenibilidad

Solicitud de actividades de extensién cultural

Convocatoria de actividades de talleres de extension
universitaria

Solicitud de actividades de talleres de extension universitaria

Solicitud de permuta
Solicitud de devolucién de documentacion.

Solicitud de anticipo de crédito.

Convocatoria de Organizacién de Conferencias y Seminarios
de Investigacion.

Inscripcion de centros en actividades deportivas
Firma de justificantes de ingresos

Solicitud del titulo

Admisién telematica de facturas.

Solicitud de adelanto de caja.

Solicitud de Devolucién de tasas

Solicitud de Fotocopias

Solicitud de pedidos al proveedor

Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las empresas que
prestan servicios a la UPO. (Modificar: sugerencias, quejas y
reclamaciones sobre el servicio de las empresas contratadas
por la Universidad Pablo de Olavide)

Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de
Comedor y Deportes

Solicitud de Premios al Rendimiento Académico

Convocatoria de Becas de Colaboradores de Servicios
Administrativos

UNIDAD RESPONSABLE
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion
Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Areas de Contratacion y Patrimonio
Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Area de Gestion Académica
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Servicio de Deportes
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacién y Patrimonio

Areas de Contratacién y Patrimonio

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

VALOR COSTE
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60
1,60

1,60
1,60
1,60
1,60
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67

1,67

1,67
1,67

1,67
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S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P04.17

P05.10

P05.20

P05.28
P07.20
P10.39
P13.11
P07.1
P07.16
P07.23
P07.25

P07.26

P11.1
P11.2
P20.11
P21.2
P21.3
P24.3
P03.3

P04.3

P04.5

P07.9
P07.28
P10.4
P10.9
P10.13
P10.38

P18.1

P05.2

P05.19

P20.7

P05.7

P05.13

P07.4

P07.22

P07.24

P10.12
P05.4
P07.3
P07.8

NOMBRE

Solicitud de Becas de Colaboradores de Servicios
Administrativos

Convocatoria de solicitud de cambio de grupo

Solicitud reconocimiento de créditos de libre configuracion
(titulaciones 12 y 22 ciclo o ciclo Unico)

Solicitud de traslado de expediente (entrada)
Convocatoria del Premio Olavide de Investigacion.
Solicitud de Compensacién de Matricula PDI
Reclamacion por siniestro

Solicitud de Certificaciones.

Convocatoria de Apoyo a la Transferencia.
Convocatoria de Grupos Emergentes.

Convocatoria de Técnicos de apoyo a la investigacion.

Convocatoria de Becas para realizar la tesis doctoral
asociadas a Grupos de Investigacion de la UPO.

Cambio de situacién administrativa

Reingreso al Servicio Activo

Solicitud de eventos deportivos

Informes de consumo

Tramitacion de Certificacion

Solicitud de publicacién de convocatorias de examen

Facturacion electrénica de convenios de colaboracion
Convocatoria matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40
afios

Convocatoria Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 45
afios

Justificacidén de subvenciones y ayudas.

Convocatoria de Becas de iniciacién a la Investigacion
Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual

Vista de Documentacion

Solicitud de Ayudas Escolares PAS

Solicitud de Ayudas Escolares PDI

Convocatoria de ayudas a la actividad de transferencia de
tecnologia y para la preparacion de proyectos
internacionales

Solicitud de convocatoria extraordinaria de Febrero

Solicitud de adaptacion/convalidacion de asignaturas
(titulaciones 12 y 22 ciclo o ciclo Unico)

Inscripcion en escuelas deportivas de verano

Solicitud de preinscripcion de las asignaturas / actividades de
libre configuraciéon

Solicitud de continuacién de estudios

Convocatoria de Seleccidén de contratados por Convocatoria
Publica

Convocatoria de Ayudas Puente.

Convocatoria de Asistentes de investigacion.
Convocatoria de Ayudas Escolares PAS

Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio
Seleccion de becarios no homologados.

Auditorias de subvenciones y ayudas.

UNIDAD RESPONSABLE
Area de Estudiantes

Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica

Area de Gestién Académica

Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacién y Patrimonio

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI
Servicio de Deportes

Servicio de Infraestructuras
Servicio de Infraestructuras
Unidad Administrativa de Centros
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Area de Gestion Académica
Area de Gestién Académica
Servicio de Deportes

Area de Gestién Académica
Area de Gestiéon Académica
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

VALOR COSTE
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,73
1,73
1,73
1,73
1,73
1,73
1,73
1,73
1,73

1,73

1,73
1,73
1,73
1,80
1,80
1,80
1,80
1,80
1,80
1,80
1,80
1,80
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P21.1
P05.11
P03.1
P03.2

P03.8

P04.4
P04.6
P07.5

P10.10

P10.37

P07.6

P10.3
P10.5
P10.1
P07.12
P05.5

cob

P01.1
P10.31

P16.4

P19.5

P09.6
P20.2
P05.8
P09.7

P16.2

P19.4

P22.2

P22.3

P22.6

NOMBRE
Admisidn telematica de facturas
Solicitud cambio de grupo
Emisién de facturas electrénicas

Facturacion electrénica de contratos 83-LOU

Solicitud de apertura, modificacién y cancelacién de cuentas
bancarias

Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios
Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios

Contratacién Provisional de Personal.

Solicitud de Certificaciones de Puntuaciones en Procesos
Selectivos

Convocatoria de Ayudas Escolares PDI

Convocatoria de Seleccién de Becarios por Convocatoria
Publica.

Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual
Convocatoria de Provision Puestos P.A.S. Funcionario
Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo
Anticipo de caja automatizado.

Solicitud matricula alumnos visitantes

Beneficio VS. Coste, de mayor a menor.

UNIDAD RESPONSABLE
Servicio de Infraestructuras
Area de Gestién Académica

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Investigacion.

Area de Gestién Académica

VALOR COSTE
1,80
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,87
1,93
1,93
1,93
1,93
1,93
2,07

4.1.3 Orden de la totalidad de procedimientos atendiendo a la comparacién del

Este analisis nos dara los procedimientos ordenados segun la rentabilidad de
su implantacion. El primero de los procedimientos de las lista sera aquel cuyo coste sea bajo y
su beneficio alto de manera que tendrd una rentabilidad alta y asi hasta el dltimo cuya
rentabilidad sera la minima.

NOMBRE

Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente

Distribucién de la Base de Cotizacién por Pluriempleo

Peticion de contratacidn del personal

Solicitud de copias de certificados para participantes en el
desarrollo de los Cursos de Verano

Solicitud de certificacion de crédito
Instancias o solicitudes
Solicitud de programas académicos de asignaturas

Solicitud de adelanto

Solicitud de servicios de microscopia y citometria

Recogida de datos para participantes en el desarrollo de los Cursos

de Verano
Alta para dar informacién de Prevencién cambios de puesto y
nuevas incorporaciones

Formacion de Prevencion para nuevas incorporaciones o cambios

de puesto
Solicitud de E.P.I's

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Analisis y Calidad

Area de Recursos Humanos PAS

Centro Andaluz de Biologia del

Desarrollo

Olavide Carmona

Area de Presupuestos
Servicio de Deportes
Area de Gestién Académica

Area de Presupuestos

Centro Andaluz de Biologia del

Desarrollo

Olavide Carmona

Servicio de Prevencidn de Riesgos

Laborales

Servicio de Prevencidn de Riesgos

Laborales

Servicio de Prevencion de Riesgos

BENEF vs.
COSTE

1,47
1,39
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S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

coD

P10.23

P18.6

P02.13

P10.17

P22.1

P22.4

P10.15
P08.4

P16.1

P10.18
P08.12
P10.16
P20.9
P05.18
P10.32

P18.5

P08.10
P08.14
P08.15
P10.26
P05.12
P05.17

P16.3

P08.3

P05.29

P20.3

P20.6

P04.30

P08.7

P08.11

P08.13

P27.1

P08.5

P10.20

P10.25

P15.1

P15.3
P05.26

NOMBRE

Solicitud de Anticipos Reintegrables

Gestion de iniciativas Spin-off de bases tecnolégicas

Gestion de Objetos Perdidos

Solicitud de Compatibilidad

Reconocimiento médico cambios de puesto y nuevas
incorporaciones

Gestion de investigacion de accidentes

Situaciones Administrativas

Solicitud de Acreditacion de finalizacidn de estudios
Mantenimiento

Solicitud de Licencias /Permisos

Solicitud de Acreditaciéon de Defensa de Tesis
Solicitud de Certificaciones

Inscripcion de equipos en ligas o torneos
Reclamacién de documentacion de matricula

Licencia por enfermedad MUFACE

Solicitud de propiedad industrial

Recepcidn y tramite de solicitudes de homologacidn a titulos de
postgrado extranjeros

Solicitud de Homologacién de Titulo de Doctor
Solicitud de Homologacidén de Titulo de Master
Solicitud de Certificados de Retribuciones Investigacion
Solicitud exencién pago Fondo Accién Social

Anulacién de matricula por impago

Admisién telematica de facturas
Solicitud de Acreditacion de imparticidon de docencia en
Ensefianzas Propias

Solicitud de traslado de expediente (salida)
Reserva de instalaciones deportivas
Inscripcion en el gimnasio

Libro Usado

Solicitud de Acreditacion de imparticidon de docencia de
Ensefianzas Oficiales de Postgrado

Solicitud de Acreditacion de Direccidn de Tesis
Solicitud de Acreditacion de Participacion en Tribunales

Solicitud de difusién en medios de comunicacién y/o a la
comunidad universitaria

Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Postgrado
Solicitud de Reduccién de Jornada

Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI

Solicitud para la autorizacion de préstamo/consulta de tesis,
tesinas y memorias finales de grado y postgrado no publicadas

Quejas y sugerencias de la Biblioteca

Solicitud del titulo

UNIDAD RESPONSABLE
Laborales

Area de Recursos Humanos PAS

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion
Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Recursos Humanos PAS

Servicio de Prevencidn de Riesgos
Laborales
Servicio de Prevencidn de Riesgos
Laborales

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Postgrado

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS
Servicio de Deportes

Area de Gestion Académica

Area de Recursos Humanos PAS

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Area de Postgrado

Area de Gestién Académica
Servicio de Deportes

Servicio de Deportes

Area de Estudiantes

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Unidad Técnica de Comunicacion
Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Biblioteca

Biblioteca

Area de Gestion Académica

BENEF vs.
COSTE
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S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P08.6

P08.9

P10.33

P18.7

P20.5
P07.29

P07.30

P10.21
P20.1
P24.2

P05.15

P10.14

P16.7

P24.1
P05.9

P12.5

P10.39
P04.29

P17.1

P26.1

P27.3

P02.1

P02.8

P02.9

P02.10

P02.11

P04.35
P10.19
P10.28
P10.29
P11.11

P12.6

P19.2
P19.3
P20.4

P22.5

NOMBRE

Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de Ensefianzas
Oficiales de Postgrado

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de
Postgrado

Accidentes de Trabajo

Solicitud de propuestas de participacion en proyectos
internacionales de I+DT

Inscripcion en actividades deportivas continuadas

Ayudas derivadas de proyectos competitivos.

Gestion de comunicacién de Fondos disponibles de Proyectos de
1+D+l.

Solicitud de Gratificaciones por Servicios Extraordinarios
Alta de usuario

Convalidacién, adaptacién y reconocimiento de grados
Solicitud de alumnos a tiempo parcial

Solicitud de Compensacidn de Matricula PAS
Solicitud de reserva de espacios

Reservas de espacios para docencia de 1er ciclo, 22 ciclo y grados

Solicitud de anulacién de matricula
Solicitud de renuncia a movilidad internacional

Solicitud de Compensacién de Matricula PDI

Bolsa de Alojamiento

Quejas al Defensor Universitario

Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del
Vicerrectorado de Participacion Social

Comunicacion comercial iniciada por UPO

Solicitud de certificados de pertenencia a Organos

Solicitud de autorizacion de llaves para entrega definitiva a
personal de la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves de forma permanente a
personal ajeno a la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual por personal
dela UPO

Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual a personal
ajeno a la UPO

Solicitud de Diplomas y Certificados

Solicitud de Jubilacién

Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS
Solicitud de Certificados de Prestaciones Investigacion

Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados

Solicitud ampliacién estancia en programas de movilidad
internacional

Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano
Matricula de Cursos de Verano

Interesados en actividades del SDUPO

Designacién de personal encargado de emergencias

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Servicio de Deportes

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Servicio de Deportes

Unidad Administrativa de Centros

Area de Gestion Académica

Area de Recursos Humanos PAS

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Unidad Administrativa de Centros
Area de Gestion Académica

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacién

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Estudiantes

Oficina de la Defensoria
Universitaria

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad Técnica de Comunicacién

Oficina de Apoyo a Organos
Colegiados

(Secretaria General)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Estudiantes

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacion

Olavide Carmona
Olavide Carmona

Servicio de Deportes

Servicio de Prevencidn de Riesgos
Laborales

BENEF vs.
COSTE
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UNIVERSIDAD

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

coD

P22.7

P23.2

P05.21
P05.22
P08.2
P09.8
P10.30

P13.7

P13.9

P18.3

P20.10
P23.1
P04.36
P07.15
P07.17
P07.18
P07.21

P12.1

P11.4
P10.2

P02.2

P02.7

P02.12

P04.28
P04.31
P19.1
P23.3

P02.3

P02.4

P02.5

P02.6

P02.15

P09.1
P09.2

P10.27

P11.13
P12.8

P13.10

NOMBRE

Comunicacion y seguimiento a dreas, servicios, unidades de
planificaciéon de medidas preventivas

Solicitud de organizacién de eventos en la UPO por la comunidad
universitaria

Solicitud reconocimiento/transferencia de créditos (Grados)
Solicitud convalidacidn parcial estudios extranjeros
Solicitud de becas propias de postgrado oficial

Modificacidn presupuestaria

Reintegro de Haberes

Solicitud de adquisicién de bienes inventariables
Solicitud de pedidos de bienes inventariables al proveedor

Autorizacién de contratos art. 83 LOU

Reserva de instalaciones deportivas para docencia
Solicitud de regalos institucionales

Recursos Administrativos

Solicitud de Acciones Especiales.

Subvencién por Tesis Doctorales defendidas.
Solicitud Ayudas para viajes.

Estancias en Centros de Investigacion

Solicitud de certificados del drea de relaciones internacionales y
cooperacion

Solicitud de autorizacion de compatibilidad
Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo

Solicitud de Registro Electrénico

Tramitacion de las solicitudes de publicacion en los tablones de
anuncios

Solicitud para actuacion de empresas de servicios

Solicitud de Duplicados del Carnet de Estudiante
Solicitud de Claves de Usuario
Convocatoria de Propuestas de Cursos de Verano

Solicitud de reserva de espacios gestionados por protocolo

Tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales de la Universidad
Tramitacion de las solicitudes de sellos de compulsa y cotejo
Tramitacion de las solicitudes de sellos pie de firma

Tramitacion de las solicitudes de publicacion en el tablén general

Tramitacion de solicitudes de coordinacién de Congresos, Jornadas
y Seminarios

Gestion de Indemnizaciones
Solicitud de volumen de negocios de proveedores
Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI

Solicitud dotacién plaza a Profesor Titular de Universidad

Solicitud de aval para proyectos de cooperacion internacional al
desarrollo

Solicitud de alta de seguros personales

UNIDAD RESPONSABLE

Servicio de Prevencidn de Riesgos
Laborales

Servicio de Protocolo

Area de Gestién Académica
Area de Gestion Académica
Area de Postgrado

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacién y
Patrimonio

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Servicio de Deportes

Servicio de Protocolo

Area de Estudiantes

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacién

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PAS

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Olavide Carmona

Servicio de Protocolo
Unidad de Registro General
(Secretaria General)
Unidad de Registro General
(Secretaria General)
Unidad de Registro General
(Secretaria General)
Unidad de Registro General
(Secretaria General)
Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Presupuestos
Area de Presupuestos
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacién

Areas de Contratacion y

BENEF vs.
COSTE
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UNIVERSIDAD

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

coD

P15.2

P18.4

P07.32

P10.24

P12.7

P27.4
P09.5

P11.9

P11.10

P12.4

P13.1

P04.33
P04.34
P05.25
P07.10

P08.8

P07.14
P11.6
P11.7

P12.3

P20.8

P07.26

P13.4

P20.11

P07.4

P02.14

P25.1
P25.2
P04.13
P04.32

P08.16

P08.17

P10.22

P13.2

P25.5
P03.7
P04.27

NOMBRE

Solicitud de adquisicion de recursos bibliograficos (libros y
suscripciones)

Firma de contratos art. 83 LOU

Solicitud de autorizacién de participacion en proyectos de 1+D+l
externos a la UPO.

Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS

Convocatoria del plan propio de cooperacion internacional al
desarrollo

Solicitud de uso de la marca gréfica de la UPO

Tramitacion de notas de gastos

Solicitud de promocién a Profesor Ayudante Doctor, desde la
categoria de Ayudante.

Solicitud de promocidn a Profesor Contratado Doctor, desde la
categoria de Profesor Colaborador.

Convocatoria de movilidad internacional de PAS/PDI para otros
programas

Gestion de compras de material fungible: Solicitud de necesidades
y autorizacion del gasto (compras menores)

Solicitud de Titulos Oficiales de Master y Doctor
Solicitud de Titulos Propios
Solicitud del certificado supletorio al titulo

Tramitacion de notas de gastos.

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de
Postgrado (Entrada)

Solicitud de anticipo de crédito.
Solicitud de licencia a efectos de docencia e investigacion

Solicitud de licencia para el personal docente e investigador

Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI en el programa
Erasmus

Inscripcion de centros en actividades deportivas

Convocatoria de Becas para realizar la tesis doctoral asociadas a
Grupos de Investigacién de la UPO.

Solicitud de pedidos al proveedor

Solicitud de eventos deportivos

Convocatoria de Seleccidon de contratados por Convocatoria
Publica

Tramitacion de las solicitudes de peticion de material mobiliario en
stock

Convocatoria de Exenciones PAS

Solicitud de Exenciones PAS

Solicitud de Ayudas para portétiles

UPO-Bici

Convocatoria de Participacion en el Premio Extraordinario de
Doctorado

Solicitud de Participacion en el Premio Extraordinario de
Doctorado

Firma de Oficios de Transferencias Bancarias
Solicitud para contratacion de servicios

Solicitud de certificacidn para formadores
Comprobacioén de datos del Modelo 347

Alegaciones Becas MEC

UNIDAD RESPONSABLE

Patrimonio

Biblioteca

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacién

Unidad Técnica de Comunicacién

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Areas de Contratacion y
Patrimonio

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.
Area de Postgrado

Area de Investigacion.
Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacién

Servicio de Deportes
Area de Investigacion.

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Servicio de Deportes
Area de Investigacion.

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Formacién

Unidad de Formacién

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Unidad de Formacién

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

BENEF vs.
COSTE
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UNIVERSIDAD

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P09.3

P11.12

P12.2

P07.31

P07.7
P09.4
P10.6
P10.11
P11.8

P13.6

P07.28
P10.4
P10.38
P07.24
P10.37

P03.6

P04.11
P04.17
P04.18

P05.6

P05.28
P07.9
P07.11
P07.16

P07.19

P07.20
P07.23
P07.25

P07.27

P08.1
P10.8

P11.3

P13.3

P13.8

P13.11

P14.1

P18.2

P20.7
P25.3

NOMBRE

Admisidn telematica de gastos institucionales

Solicitud dotacién plaza a Profesor Contratado Doctor desde
categoria distinta a la de Profesor Colaborador

Convocatoria/Solicitud de programas de movilidad internacional

Solicitud de modificacion de las condiciones de ejecucién de un
Proyecto de I+D+I.

Solicitud de Pago al Exterior.

Justificacién de subvenciones y ayudas

Solicitud de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario
Impugnacién plantillas

Solicitud del Complemento por Doctorado

Solicitud de enajenacion de bienes obsoletos

Convocatoria de Becas de iniciacién a la Investigacion
Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual
Solicitud de Ayudas Escolares PDI

Convocatoria de Asistentes de investigacion.

Convocatoria de Ayudas Escolares PDI

Solicitud de cuenta recaudatoria y orgdnica para la celebracién de
jornadas, congresos y similares

Solicitud de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios
Solicitud de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos

Peticion de Convocatoria de Becas

Convocatoria de preinscripcion de las asignaturas / actividades de
libre configuracién

Solicitud de traslado de expediente (entrada)
Justificacion de subvenciones y ayudas.
Admisidn telematica de facturas.

Convocatoria de Apoyo a la Transferencia.

Convocatoria de Organizacién de Conferencias y Seminarios de
Investigacion.

Convocatoria del Premio Olavide de Investigacion.
Convocatoria de Grupos Emergentes.

Convocatoria de Técnicos de apoyo a la investigacion.

Convocatoria de Grupos de investigacion susceptibles de obtener
un Becario.

Convocatoria de Becas Propias de Postgrado Oficial

Solicitud de Fotocopias

Reconocimiento del complemento de méritos docentes
(quinquenios)

Admisidn telematica de facturas
Recepcidn electrénica de facturas de bienes inventariables

Reclamacion por siniestro

Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico

Solicitud de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia y
para la preparacion de proyectos internacionales

Inscripcion en escuelas deportivas de verano

Solicitud de Cursos PDI

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacién

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Presupuestos
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Area de Investigacion.
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Gestién Académica

Area de Gestiéon Académica
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Areas de Contratacién y
Patrimonio

Asesoria Juridica

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Servicio de Deportes

Unidad de Formacién

BENEF vs.
COSTE

1,05
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UNIVERSIDAD

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P25.7
P25.8

P26.10

P27.2
P07.6
P03.1

P03.8

P07.22
P10.12

P05.19

P10.13
P03.4
P05.10

P05.20

P07.1
P10.7
P21.2
P24.3
P05.27

P26.3

P26.5

P26.7

P26.9

P26.11

P26.13

P04.9

P04.12
P04.14
P04.19
P04.20
P04.21
P04.22
P04.23
P04.24
P04.25
P04.26
P05.14
P25.6

P06.1

P16.5

NOMBRE

Solicitud de certificacién para PDI

Comision de Servicios de Formacion Externa PAS
Convocatoria de actividades de extension cultural

Solicitud de publicacién en web UPO

Convocatoria de Seleccion de Becarios por Convocatoria Publica.

Emision de facturas electrdnicas

Solicitud de apertura, modificacién y cancelacién de cuentas
bancarias

Convocatoria de Ayudas Puente.

Convocatoria de Ayudas Escolares PAS

Solicitud de adaptacion/convalidacion de asignaturas (titulaciones

12y 22 ciclo o ciclo Unico)
Solicitud de Ayudas Escolares PAS

Firma de justificantes de ingresos

Convocatoria de solicitud de cambio de grupo

Solicitud reconocimiento de créditos de libre configuracion
(titulaciones 12 y 22 ciclo o ciclo Unico)

Solicitud de Certificaciones.

Solicitud de Devolucién de tasas

Informes de consumo

Solicitud de publicacién de convocatorias de examen

Solicitud prueba de aptitud homologacién de titulos

Solicitud de actividades de participacion e intervencién social
Solicitud de actividades de igualdad e integracidn social
Solicitud de actividades de salud integral

Solicitud de actividades de la Agencia de Sostenibilidad
Solicitud de actividades de extension cultural

Solicitud de actividades de talleres de extensidn universitaria

Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y

Deportes

Convocatoria de Ayudas para portatiles
Convocatoria de Premios al Rendimiento Académico
Convocatoria de Movilidad SICUE

Solicitud de Movilidad SICUE

Convocatoria de Becas SENECA

Solicitud de Becas SENECA

Convocatoria becas Cursos de Olavide en Carmona
Solicitud de Becas Cursos de Olavide en Carmona
Convocatoria Becas Titulos Propios

Solicitud de Becas Titulos Propios

Solicitud de ampliacién de créditos

Solicitud de certificacion para PAS
Obtencién de Datos de Gestidn

Convocatoria de seleccién de contratados CSIC

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Formacién

Unidad de Formacién

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad Técnica de Comunicacién
Area de Investigacion.

Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica

Area de Investigacion.
Area de Recursos Humanos PAS

Servicio de Infraestructuras

Unidad Administrativa de Centros
Area de Gestién Académica

Unidad de promocion social y
cultural
Unidad de promocion social y
cultural
Unidad de promocion social y
cultural
Unidad de promocion social y
cultural
Unidad de promocion social y
cultural
Unidad de promocion social y
cultural

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica

Unidad de Formacién

Area de Informes de Resultados
de Gestion

Centro Andaluz de Biologia del

BENEF vs.
COSTE

1,00
1,00

0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96

0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96

0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,96
0,95
0,95

0,95
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UNIVERSIDAD

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

coD

P04.7
P10.1
P05.11
P05.13
P07.8
P03.3

P04.8

P04.15

P04.16

P07.13

P13.12

P03.5
P04.2
P05.16

P13.5

P16.6

P26.2

P26.4

P26.6

P26.8

P26.12

P04.10

P05.23
P05.24
P10.3
P07.5
P10.10

P05.7

P07.3
P05.2
P10.9

P18.1

P21.3
P07.2
P07.33
P05.1
P10.5

NOMBRE

Solicitud de Traslado de las Pruebas de Acceso
Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo
Solicitud cambio de grupo

Solicitud de continuacién de estudios
Auditorias de subvenciones y ayudas.

Facturacion electrénica de convenios de colaboracion

Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor
y Deportes

Solicitud de Premios al Rendimiento Académico

Convocatoria de Becas de Colaboradores de Servicios
Administrativos

Solicitud de adelanto de caja.

Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las empresas que
prestan servicios a la UPO. (Modificar: sugerencias, quejas y
reclamaciones sobre el servicio de las empresas contratadas por la
Universidad Pablo de Olavide)

Firma de anulacion de derechos reconocidos
Solicitud de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios

Solicitud de permuta

Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles.

Solicitud de convocatoria de seleccién de contratados CSIC
Convocatoria de actividades de participacidn e intervencién social
Convocatoria de actividades de igualdad e integracién social
Convocatoria de actividades de salud integral

Convocatoria de actividades de la Agencia de Sostenibilidad

Convocatoria de actividades de talleres de extensidn universitaria

Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y
Seminarios

Oferta académica actividades libre configuracién
Oferta académica optativas

Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual
Contratacién Provisional de Personal.

Solicitud de Certificaciones de Puntuaciones en Procesos Selectivos

Solicitud de preinscripcion de las asignaturas / actividades de libre
configuracion

Seleccidn de becarios no homologados.
Solicitud de convocatoria extraordinaria de Febrero

Vista de Documentacion

Convocatoria de ayudas a la actividad de transferencia de
tecnologia y para la preparacién de proyectos internacionales

Tramitacion de Certificacion

Solicitud de devolucién de documentacion.
Solicitud de aceptacién de protocolo experimental
Convocatoria extraordinaria de Febrero

Convocatoria de Provisidon Puestos P.A.S. Funcionario

UNIDAD RESPONSABLE

Desarrollo

Area de Estudiantes

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica
Area de Gestion Académica
Area de Investigacion.

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Investigacion.

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes
Area de Gestion Académica

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Area de Estudiantes

Area de Gestién Académica
Area de Gestion Académica
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica

Area de Investigacion.
Area de Gestion Académica

Area de Recursos Humanos PAS

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Servicio de Infraestructuras
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Gestion Académica

Area de Recursos Humanos PAS

BENEF vs.
COSTE

0,95
0,93
0,93
0,93
0,93
0,92

0,92
0,92
0,92

0,92

0,92

0,92
0,92
0,92

0,92
0,92
0,92
0,92
0,92
0,92
0,92

0,91
0,91
0,91
0,90
0,89
0,89
0,89
0,89
0,88
0,88
0,88
0,88
0,88
0,87
0,86
0,86
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UNIVERSIDAD

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

P05.4
P21.1
P11.1
P11.2
P05.3
P03.2

P04.1

P25.4
P05.5
P04.4
P04.6
P04.3
P04.5
P07.12

NOMBRE

Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio
Admisién telematica de facturas

Cambio de situacién administrativa

Reingreso al Servicio Activo

Convocatoria extraordinaria de Julio

Facturacion electrénica de contratos 83-LOU

Convocatoria de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25
afios

Solicitud de cursos externos para PAS

Solicitud matricula alumnos visitantes

Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios
Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios
Convocatoria matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios
Convocatoria Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 45 afios

Anticipo de caja automatizado.

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Gestion Académica
Servicio de Infraestructuras
Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI
Area de Gestion Académica

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

Unidad de Formacién

Area de Gestion Académica

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Investigacion.

4.2 Procedimientos prioritarios por Unidad Responsable

4.2.1 Procedimiento mas prioritario por Unidad Responsabl e

coD

P01.1

P02.13

P03.7

P04.29
P04.30

P05.8

P06.1

P07.29
P08.4
P09.6

P10.31

P11.11

P12.1

P13.7

BENEF vs.
COSTE

0,85
0,85
0,84
0,84
0,83
0,82
0,82
0,81
0,77
0,75
0,75
0,69
0,69
0,69

En este escenario obtendremos los procedimientos mas prioritarios a implementar por
cada UR. Es decir, de cada unidad, el mas prioritario; el que da mas “rentabilidad” del total de
procesos de esa Unidad. Los compararemos por Beneficio versus Coste.

NOMBRE

Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente

Gestion de Objetos Perdidos

Comprobacién de datos del Modelo 347

Bolsa de Alojamiento

Libro Usado

Solicitud de programas académicos de asignaturas

Obtencidn de Datos de Gestion

Ayudas derivadas de proyectos competitivos.
Solicitud de Acreditacion de finalizacidn de estudios

Solicitud de certificacion de crédito
Distribucién de la Base de Cotizacién por Pluriempleo
Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados

Solicitud de certificados del drea de relaciones internacionales y
cooperacion

Solicitud de adquisicidn de bienes inventariables

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Analisis y Calidad

Unidad de Gestion de
Espacios, Equipamiento y
Servicios

(Oficina de Campus)
Area de Contabilidad e
Ingresos

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestion
Académica

Area de Informes de
Resultados de Gestion

Area de Investigacion.
Area de Postgrado

Area de Presupuestos

Area de Recursos
Humanos PAS
Area de Recursos
Humanos PDI

Area de Relaciones
Internacionales y
Cooperacién

Areas de Contratacién y

BENEF vs. COSTE

1,47
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CoD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE BENEF vs. COSTE
Patrimonio
P14.1 Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico Asesoria Juridica 1,00

Solicitud para la autorizacion de préstamo/consulta de tesis, tesinasy

P15.1 memorias finales de grado y postgrado no publicadas

Biblioteca 1,20

P15.3  Quejas y sugerencias de la Biblioteca Biblioteca 1,20

Centro Andaluz de Biologia
del Desarrollo

Oficina de la Defensoria
Universitaria

Oficina de Transferencia
P18.6  Gestion de iniciativas Spin-off de bases tecnoldgicas de Resultados de 1,32
Investigacion

P16.4  Peticion de contratacidn del personal

P17.1  Quejas al Defensor Universitario

Solicitud de copias de certificados para participantes en el desarrollo de los

P19.5 Olavide Carmona 1,38
Cursos de Verano
P20.2 Instancias o solicitudes Servicio de Deportes 1,37
P21.2  Informes de consumo SN 0,96
Infraestructuras
P21.3  Tramitacién de Certificacion Servicio de 0,88
Infraestructuras
P22.2 Alta para dar informacién de Prevencién cambios de puesto y nuevas Servicio de Prevencion de 133
: incorporaciones Riesgos Laborales !
Formacion de Prevencion para nuevas incorporaciones o cambios de Servicio de Prevencion de
P22.3 . 1,33
puesto Riesgos Laborales
P22.6  Solicitud de EP.I's servicio de Prevencion de 1,33
Riesgos Laborales
P23.2 SoI.|C|tuq dc.e organizacion de eventos en la UPO por la comunidad Senvicio de Protocolo 1,15
universitaria
Unidad Administrativa d
P24.2  Convalidacién, adaptacién y reconocimiento de grados nica ministrativa de 1,18
Centros
P24.1  Reservas de espacios para docencia de ler ciclo, 22 ciclo y grados Unidad Administrativa de 1,17
Centros
P25.5  Solicitud de certificacion para formadores Unidad de Formacién 1,05
Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del Vicerrectorado Unidad de promocién
P26.1 >er : ) 1,16
de Participacion Social social y cultural
P27.1 Solicitud de difusién en medios de comunicacién y/o a la comunidad Unidad Técnica de 121
’ universitaria Comunicaciéon !

4.2.2 Procedimiento mas prioritario por UR en bloques de 30

Lo mismo que el anterior solo que en este iremos recopilando por prioridad (en base
a comparacion Beneficio vs. Coste) de cada Unidad Responsable, formando grupos de 30.

Por ejemplo tenemos 10 procedimientos y 4 UR. Los ordenamos como hemos
explicado anteriormente y nos sale el 1° de la unidad A los siguientes dos de la C, el tercero de
la A de nuevo...asi hasta completar los 10 de este ejemplo o los bloques de 30 como en
nuestro analisis.

coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE BENEF vs. COSTE
P01.1  Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente Area de Analisis y Calidad 147
Unidad de Gestion de Espacios,
P02.13 Gestion de Objetos Perdidos Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus) 1,29
P03.7 Comprobacién de datos del Modelo 347 Area de Contabilidad e Ingresos 1.05
P04.30 Libro Usado Area de Estudiantes 1,16
P04.29 Bolsa de Alojamiento e dle Estuchamias 116
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coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE BENEF vs. COSTE
P05.8  Solicitud de programas académicos de asignaturas Area de Gestion Académica 133
P06.1  Obtencion de Datos de Gestion frea de Informes de Resultados
de Gestidn 0,95
P07.29 Ayudas derivadas de proyectos competitivos. Area de Investigacion. 118
P08.4  Solicitud de Acreditacion de finalizacion de estudios Area de Postgrado 128
P09.6  Solicitud de certificacion de crédito Area de Presupuestos 137
P10.31 Distribucién de la Base de Cotizacion por Pluriempleo Area de Recursos Humanos PAS 139
P11.11 Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados Area de Recursos Humanos PDI 115
P14.1  Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico Asesoria Juridica 100
P15.1 Sohmtuc;l pa.ra la autorizacion de prestamo/con§ulta de tesis, tesinas y Biblioteca 130
memorias finales de grado y postgrado no publicadas
P15.3 Quejas y sugerencias de la Biblioteca Biblioteca 120
a o Centro Andaluz de Biologia del
P16.4  Peticion de contratacion del personal entro Andaluz de Blologla de
Desarrollo 1,39
P17.1  Quejas al Defensor Universitario Ofl.cma fje I.a DI
Universitaria 1,16
P L . - Oficina de Transferencia de
P18.6  Gestidon de iniciativas Spin-off de bases tecnoldgicas Reruiladios 6o Invesieain 132
P19.5 Solicitud de copias de certificados para participantes en el desarrollo Olavide Carmona
de los Cursos de Verano 1,38
P20.2 Instancias o solicitudes Servicio de Deportes 137
P21.2  Informes de consumo Servicio de Infraestructuras 096
P21.3  Tramitacidn de Certificacion Servicio de Infraestructuras 0.88
p22.2 Alta para dar informacién de Prevencién cambios de puesto y nuevas Servicio de Prevencién de Riesgos
’ incorporaciones Laborales 1,33
223 Formacidn de Prevencidn para nuevas incorporaciones o cambios de  Servicio de Prevencidn de Riesgos
: puesto Laborales 1,33
P22.6  Solicitud de E.P.I's Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales 1,33
Solicitud de organizacién de eventos en la UPO por la comunidad
P23.2 L -
universitaria Servicio de Protocolo 1,15
P24.2  Convalidacion, adaptacién y reconocimiento de grados Unidad Administrativa de Gentros 1,18
P24.1  Reservas de espacios para docencia de ler ciclo, 22 ciclo y grados Ulridee Al de Carires 1,17
P25.5 Solicitud de certificacion para formadores Unidad de Formacion 105
P26.1 Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del Unidad de promocién social y
’ Vicerrectorado de Participacion Social cultural 1,16
P27.1 So|.|(:|tu$:| dt.e difusion en medios de comunicacion y/o a la comunidad Unidad Técnica de Comunicacion
universitaria 1,21
Oficina de Apoyo a Organos
P02.1  Solicitud de certificados de pertenencia a Organos Colegiados
(Secretaria General) 1,15
P02.3  Tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales de la Universidad Unidad d? Registro General
(Secretaria General) 1,10
g - . Unidad de Registro General
P02.4  Tramitacién de las solicitudes de sellos de compulsa y cotejo (Secretaria General) 1,10
P02.5 Tramitacion de las solicitudes de sellos pie de firma Unidad d? Registro General
(Secretaria General) 1,10
s - N , Unidad de Registro General
P02.6  Tramitacion de las solicitudes de publicacién en el tablén general (Secretaria General) 1,10
Solicitud de autorizacion de llaves para entrega definitiva a personal Unu.iad d.e Gestion d‘.e Fspaaos,
P02.8 de la UPO Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus) 1,15
Solicitud de autorizacion de llaves de forma permanente a personal Unu.iad d.e Gestion d‘.e Fspaaos,
P02.9 aieno a la UPO Equipamiento y Servicios
I (Oficina de Campus) 1,15
Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual por personal de Unu.iad d.e Gestion d‘.e Fspaaos,
P02.10 la UPO Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus) 1,15
Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual a personal ajeno  Unidad de Gestidn de Espacios,
P02.11 . . -
alaUPO Equipamiento y Servicios 1,15
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coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE BENEF vs. COSTE
(Oficina de Campus)
Unidad de Gestion de E i
Tramitacion de solicitudes de coordinacién de Congresos, Jornadas y n . 2 .e estion (.e . spacios,
P02.15 Seminarios Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus) 1,10
P03.6 .Solicitud de cuenta recz?uc.jatoria y organica para la celebracion de Area de Contabilidad e Ingresos
jornadas, congresos y similares 1,00
P04.35 Solicitud de Diplomas y Certificados Area de Estudiantes 1,15
P05.12 Solicitud exencién pago Fondo Accién Social Area de Gestién Académica 123
P05.17 Anulacién de matricula por impago Area de Gestion Académica 1,23
P05.18 Reclamacién de documentacién de matricula Area de Gestién Académica 126
Solicitud de autorizacion de participacion en proyectos de [+D+l p s
P07.32 externos a la UPO. Area de Investigacion. 1,10
PO8.3 SoI|C|.tud de Acreditacion de imparticion de docencia en Ensefianzas Area de Postgrado
Propias 1,22
P09.7  Solicitud de adelanto Area de Presupuestos 133
P10.23 Solicitud de Anticipos Reintegrables Area de Recursos Humanos PAS 132
P11.13 Solicitud dotacién plaza a Profesor Titular de Universidad Area de Recursos Humanos PDI 110
P15.2 Solla.tud. de adquisicion de recursos bibliograficos (libros y Biblioteca
suscripciones) 1,10
Centro Andaluz de Biologia del
P16.2  Solicitud de servicios de microscopia y citometria entro Andaluz de Blologla de
Desarrollo 1,33
. Oficina de Transferencia de
P18.4  Firma de contratos art. 83 LOU Resultados de Investigacion 1,10
Oficina de Transferencia de
P18.5  Solicitud d iedad industrial
olicitud de propiedad industria Resultados de Investigacion 1,25
P19.4 Recogida de datos para participantes en el desarrollo de los Cursos Olavide Carmona
de Verano 1,33
P20.6  Inscripcién en el gimnasio Servicio de Deportes 122
P21.1  Admisién telematica de facturas Servicio de Infraestructuras 085
P22.1  Reconocimiento médico cambios de puesto y nuevas incorporaciones servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales 1,29
L . s . Servicio de Prevencion de Riesgos
P22.4  Gestion de investigacidn de accidentes
Laborales 1,29
P23.3  Solicitud de reserva de espacios gestionados por protocolo Servicio de Protocolo 111
P24.3  Solicitud de publicacién de convocatorias de examen Unidad Administrativa de Centros 0.96
P25.1 Convocatoria de Exenciones PAS Unidad de Formacion 1.05
P25.2  Solicitud de Exenciones PAS Unidad de Formacién 105
P26.3  Solicitud de actividades de participacion e intervencién social e sieiees cilbee 2l
cultural 0,96
P26.5 Solicitud de actividades de igualdad e integracion social e Sieiees chlbee 2l
cultural 0,96
. L . Unidad de promocion social y
P26.7 Solicitud de actividades de salud integral
cultural 0,96
P26.9 Solicitud de actividades de la Agencia de Sostenibilidad e sieiees cilbee 2l
cultural 0,96
P26.10 Convocatoria de actividades de extension cultural Hill i S
cultural 1,00
- L ha Unidad de promocion social y
P26.11 Solicitud de actividades de extension cultural
cultural 0,96
P26.13 Solicitud de actividades de talleres de extension universitaria Unidad de promocion social y
cultural 0,96
P27.4  Solicitud de uso de la marca grafica de la UPO Unidad Técnica de Comunicacion 110
- . - Unidad de Registro General
P02.2  Solicitud de Registro Electrénico Soeeiarh EaraE) 111
Tramitacion de las solicitudes de publicacion en los tablones de Unidad de Registro General
P02.7 . a
anuncios (Secretaria General) 1,11
Unidad de Gestion de Espacios,
P02.12 Solicitud para actuacion de empresas de servicios Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus) 1,11
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coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE BENEF vs. COSTE
Tramitacion de las solicitudes de peticion de material mobiliario en Unu.iad d.e Gestion d‘.e !Espaaos,
P02.14 S Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus) 1,05
P03.8 Sohmtu.d de apertura, modificacién y cancelacion de cuentas free da EareBlieRs o lreeass
bancarias 0,96
P04.28 Solicitud de Duplicados del Carnet de Estudiante Area de Estudiantes 111
P04.31 Solicitud de Claves de Usuario Area de Estudiantes 1,11
P05.26 Solicitud del titulo Area de Gestién Académica 120
P05.29 Solicitud de traslado de expediente (salida) Area de Gestién Académica 1,22
P07.15 Solicitud de Acciones Especiales. Area de Investigacion. 114
PO7.30 Gestion de comunicacién de Fondos disponibles de Proyectos de fee el e,
1+D+l. 1,18
PO8.10 Recepcion y tram.lte de solicitudes de homologacion a titulos de fee da PesiRds
postgrado extranjeros 1,24
P08.14 Solicitud de Homologacién de Titulo de Doctor Area de Postgrado 124
P08.15 Solicitud de Homologacién de Titulo de Master Area de Postgrado 124
P09.2  Solicitud de volumen de negocios de proveedores Area de Presupuestos 110
P10.16 Solicitud de Certificaciones Area de Recursos Humanos PAS 126
P11.4 Solicitud de autorizacion de compatibilidad Area de Recursos Humanos PDI 113
P16.1 Mantenimiento Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo 1,28
L Oficina de Transferencia de
P18.3  Autorizacién de contratos art. 83 LOU renlEdes de st 114
P19.2  Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano Olavide Carmona 1,15
P20.1  Alta de usuario Servicio de Deportes 118
P20.5 Inscripcién en actividades deportivas continuadas Servicio de Deportes 1,19
. L . Servicio de Prevencion de Riesgos
P22.5 Designacion de personal encargado de emergencias Laborales 115
Comunicacion y seguimiento a dreas, servicios, unidades de Servicio de Prevencidon de Riesgos
P22.7 e o . .
planificacion de medidas preventivas Laborales 1,15
P23.1  Solicitud de regalos institucionales Servicio de Protocolo 114
P25.8  Comision de Servicios de Formacion Externa PAS Unidad de Formacién 1.00
P25.7  Solicitud de certificaciéon para PDI Unidad de Formacién 100
Unidad d i6 ial
P26.2  Convocatoria de actividades de participacion e intervencidn social nicad de promocion social'y
cultural 0,92
P26.4  Convocatoria de actividades de igualdad e integracion social Unidad de promocién social y
cultural 0,92
. - . Unidad de promocion social y
P26.6  Convocatoria de actividades de salud integral
cultural 0,92
P26.8  Convocatoria de actividades de la Agencia de Sostenibilidad Unidad de promocién social y
cultural 0,92
P26.12 Convocatoria de actividades de talleres de extension universitaria Unidad de promocion social y
cultural 0,91
P27.3  Comunicacidn comercial iniciada por UPO Unidad Técnica de Comunicacion 116
P03.1  Emision de facturas electrénicas Area de Contabilidad e Ingresos 096
P04.36 Recursos Administrativos Area de Estudiantes 114
P05.21 Solicitud reconocimiento/transferencia de créditos (Grados) Area de Gestién Académica 114
P05.22 Solicitud convalidacidn parcial estudios extranjeros Area de Gestion Académica 114
P07.17 Subvencién por Tesis Doctorales defendidas. Area de Investigacion. 114
P07.18 Solicitud Ayudas para viajes. Area de Investigacion. 114
P07.21 Estancias en Centros de Investigacion Area de Investigacion. 114
P08.5 Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Postgrado Area de Postgrado 120
P08.12 Solicitud de Acreditacion de Defensa de Tesis Area de Postgrado 126
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coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE BENEF vs. COSTE
P09.1 Gestidon de Indemnizaciones Area de Presupuestos 1,10
P09.8  Modificacion presupuestaria Area de Presupuestos 1,14
P10.26 Solicitud de Certificados de Retribuciones Investigacion Area de Recursos Humanos PAS 1,24
P10.32 Licencia por enfermedad MUFACE Area de Recursos Humanos PAS 1,25
P11.9 igl:;?r?ad;epgslrﬂjzigg a Profesor Ayudante Doctor, desde la Area de Recursos Humanos PDI -
piLio SO oy Sy CrUMODIOL S s et
by S octn pars ot Comno OIS e e mars
P16.3  Admisién telematica de facturas S RIS
Desarrollo 1,23
P18.7 Solicitud de propuestas de participacion en proyectos internacionales Oficina de Transferencia de
de I+DT Resultados de Investigacion 1,19
P19.1  Convocatoria de Propuestas de Cursos de Verano Olavide Carmona 1,11
P19.3  Matricula de Cursos de Verano Olavide Carmona 1,15
P20.9 Inscripcién de equipos en ligas o torneos Servicio de Deportes 1,26
P25.3  Solicitud de Cursos PDI Unidad de Formacion 1,00
P25.6  Solicitud de certificacion para PAS Unidad de Formacién 0,95
P27.2  Solicitud de publicacién en web UPO Unidad Técnica de Comunicacion 1,00
P03.3  Facturacion electrénica de convenios de colaboracién Area de Contabilidad e Ingresos 0,92
P03.4  Firma de justificantes de ingresos Area de Contabilidad e Ingresos 0,96
P03.5 Firma de anulacién de derechos reconocidos Area de Contabilidad e Ingresos 0,92
P04.13 Solicitud de Ayudas para portatiles Area de Estudiantes 1,05
P04.32  UPO-Bici Area de Estudiantes 1,05
P05.9 Solicitud de anulacién de matricula Area de Gestién Académica 1,17
P05.15 Solicitud de alumnos a tiempo parcial Area de Gestién Académica 1,17
P07.10 Tramitacion de notas de gastos. Area de Investigacion. 1,09
PO7.31 iscl:;:;docéz Tl%(flf.lcamon de las condiciones de ejecucion de un fee el e, Los
PO8.7 Z?t,hcc':;(: g: s;te:::?jzon de imparticion de docencia de Ensefianzas A da PesiRds a1
P08.11 Solicitud de Acreditacion de Direccidn de Tesis Area de Postgrado 1,21
P08.13 Solicitud de Acreditacion de Participacion en Tribunales Area de Postgrado 1,21
P09.5 Tramitacion de notas de gastos Area de Presupuestos 1,09
P10.33 Accidentes de Trabajo Area de Recursos Humanos PAS 1,19
P11.6 Solicitud de licencia a efectos de docencia e investigacion Area de Recursos Humanos PDI 1,08
P11.7  Solicitud de licencia para el personal docente e investigador Area de Recursos Humanos PDI 1,08
P16.7 Solicitud de reserva de espacios gzr;;rr?o,;klr;daluz COLILLEICT] 117
P18.2 Solicitud de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia y Oficina de Transferencia de
para la preparacion de proyectos internacionales Resultados de Investigacion 1,00
P20.3  Reserva de instalaciones deportivas Servicio de Deportes 1,22
P25.4  Solicitud de cursos externos para PAS Unidad de Formacién 0,81
P03.2  Facturacidn electrénica de contratos 83-LOU Area de Contabilidad e Ingresos 0,82
P04.33 Solicitud de Titulos Oficiales de Master y Doctor Area dle Estuchamias 1,09
P04.34 Solicitud de Titulos Propios Area de Estudiantes 1,09
P05.25 Solicitud del certificado supletorio al titulo Area de Gestién Académica 1,09
P07.14 Solicitud de anticipo de crédito. Area de Investigacion. 1,08
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P08.2  Solicitud de becas propias de postgrado oficial Area de Postgrado 1,14
P09.4  Justificacidn de subvenciones y ayudas Area de Presupuestos 1,04
P10.17 Solicitud de Compatibilidad Area de Recursos Humanos PAS 1,29
P11.8 Solicitud del Complemento por Doctorado Area de Recursos Humanos PDI 1,04
P16.5 Convocatoria de seleccién de contratados CSIC gzz;rrso?lr;daluz de Biologia del 0,95
P18.1 Convocatoria de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia  Oficina de Transferencia de

y para la preparacion de proyectos internacionales Resultados de Investigacion 0,88
P20.11 Solicitud de eventos deportivos Servicio de Deportes 1,08
P04.7  Solicitud de Traslado de las Pruebas de Acceso Area de Estudiantes 0,95
P04.18 Peticion de Convocatoria de Becas Area de Estudiantes 1,00
P04.11 Solicitud de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios Area de Estudiantes 1,00
P05.28 Solicitud de traslado de expediente (entrada) Area de Gestion Académica 1,00
P07.4  Convocatoria de Seleccién de contratados por Convocatoria Publica Area de Investigacion. 1,07
P0S.6 Z(:c:lcclgcll;csj g: Esg;glrc;z:;ios Académicos Oficiales de Ensefianzas Area de Postgrado "
POB.9 Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de Area de Postgrado

Postgrado 1,19
P09.3  Admisidn telematica de gastos institucionales Area de Presupuestos 1,05
P10.15 Situaciones Administrativas Area de Recursos Humanos PAS 1,29
P11.3 {{qe:;r;(:;irr:';gesr;to del complemento de méritos docentes Area de Recursos Humanos PDI 100
P16.6  Solicitud de convocatoria de seleccién de contratados CSIC gzz;rrso?lr;daluz de Biologia del 0,92
P20.4 Interesados en actividades del SDUPO Servicio de Deportes 1,15
P20.10 Reserva de instalaciones deportivas para docencia Servicio de Deportes 1,14
P04.27 Alegaciones Becas MEC Area de Estudiantes 1,05
P04.17 Solicitud de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos Area de Estudiantes 1,00
PO5.19 \S/ozl:chtit:;i(iec?gzp;:;zg;/convaI|daC|on de asignaturas (titulaciones 12 Area de Gestidn Académica 056
20 pold enriode O e NS yen g oo i
P05.27 Solicitud prueba de aptitud homologacién de titulos Area de Gestion Académica 0,96
PO5.6 I(;s:evcc)cc)i;;:tgr:ji:c(ieé;;remscrlpcmn de las asignaturas / actividades de Area de Gestién Académica 100
P05.14 Solicitud de ampliacién de créditos Area de Gestién Académica 0,96
P07.9 Justificacion de subvenciones y ayudas. Area de Investigacion. 1,00
P07.24 Convocatoria de Asistentes de investigacion. Area de Investigacion. 1,04
P08.1 Convocatoria de Becas Propias de Postgrado Oficial Area de Postgrado 1,00
PO8.16 (I;(;:;/:rcaasgna de Participacion en el Premio Extraordinario de fee i st Lo
P08.17 Solicitud de Participacion en el Premio Extraordinario de Doctorado Area de Postgrado 1,05
P10.18 Solicitud de Licencias /Permisos Area de Recursos Humanos PAS 1,27
P11.1  Cambio de situacién administrativa Area de Recursos Humanos PDI 0,84
P11.2  Reingreso al Servicio Activo Area de Recursos Humanos PDI 0,84
P20.8 Inscripcién de centros en actividades deportivas Servicio de Deportes 1,08
PO4.9 Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y ’

Deportes Area de Estudiantes 0,96
P04.12 Convocatoria de Ayudas para portatiles Area de Estudiantes 0,96
P04.14 Convocatoria de Premios al Rendimiento Académico Area dle Estuchamias 0,96
P04.19 Convocatoria de Movilidad SICUE Area de Estudiantes 0,96
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P04.20 Solicitud de Movilidad SICUE Area de Estudiantes 0,96
P04.21 Convocatoria de Becas SENECA Area de Estudiantes 0,96
P04.22 Solicitud de Becas SENECA Area de Estudiantes 0,96
P04.23 Convocatoria becas Cursos de Olavide en Carmona e dle Estuchamias 0,96
P04.24 Solicitud de Becas Cursos de Olavide en Carmona Area de Estudiantes 0,96
P04.25 Convocatoria Becas Titulos Propios e dle Estuchamias 0,96
P04.26 Solicitud de Becas Titulos Propios Area de Estudiantes 0,96
P05.23 Oferta académica actividades libre configuracion Area de Gestion Académica 0,91
P05.24 Oferta académica optativas Area de Gestion Académica 0,91
P07.7  Solicitud de Pago al Exterior. Area de Investigacion. 1,04
P07.28 Convocatoria de Becas de iniciacion a la Investigacidn Area de Investigacion. 1,04
P0S.S igl;:;t;?j:((e;rzzlggr de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de firea de Pesigads Lo
P10.20 Solicitud de Reduccién de Jornada Area de Recursos Humanos PAS 1,20
P10.21 Solicitud de Gratificaciones por Servicios Extraordinarios Area de Recursos Humanos PAS 1,18
P10.25 Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI Area de Recursos Humanos PAS 1,20
P10.29 Solicitud de Certificados de Prestaciones Investigacion Area de Recursos Humanos PAS 1,15
PO4S Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedory ;

Deportes Area de Estudiantes 0,92
P04.15 Solicitud de Premios al Rendimiento Académico Area de Estudiantes 0,92
P04.16 Convocatoria de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos  Area de Estudiantes 0,92
P04.2  Solicitud de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios Area de Estudiantes 0,92
P04.10 Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios  Area de Estudiantes 0,91
P05.10 Convocatoria de solicitud de cambio de grupo Area de Gestion Académica 0,96
P07.6  Convocatoria de Seleccién de Becarios por Convocatoria Publica. Area de Investigacion. 0,97
P10.27 Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI Area de Recursos Humanos PAS 1,10
P10.28 Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,15
P12.6 Solicitud ampliacién estancia en programas de movilidad Area de Relaciones

internacional Internacionales y Cooperacion 1,15
P04 Convocatoria de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 )

afios Area de Estudiantes 0,82
P05.1  Convocatoria extraordinaria de Febrero Area de Gestién Académica 0,86
P07.8  Auditorias de subvenciones y ayudas. Area de Investigacion. 0,93
P07.16 Convocatoria de Apoyo a la Transferencia. Area de Investigacion. 1,00
P07.23 Convocatoria de Grupos Emergentes. Area de Investigacion. 1,00
P07.25 Convocatoria de Técnicos de apoyo a la investigacion. Area de Investigacion. 1,00
P07.19 ﬁ]?/r;\;c;icgztggs.de Organizacion de Conferencias y Seminarios de Area de Investigacion. o0
P07.20 Convocatoria del Premio Olavide de Investigacion. Area de Investigacion. 1,00
PO7.27 Convc?catoria de Grupos de investigacion susceptibles de obtener un Area de Investigacion.

Becario. 1,00
P10.19 Solicitud de Jubilacién Area de Recursos Humanos PAS 1,15
P10.30 Reintegro de Haberes Area de Recursos Humanos PAS 1,14
P12.8 Solicitud de aval para proyectos de cooperacion internacional al Area de Belaciones N

desarrollo Internacionales y Cooperacién 1,10
P04.4  Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios Area de Estudiantes 0,75
P04.6  Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios Area de Estudiantes 0,75
P05.11 Solicitud cambio de grupo Area de Gestion Académica 0,93
P05.13 Solicitud de continuacién de estudios Area de Gestién Académica 0,93
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P07.33 Solicitud de aceptacién de protocolo experimental Area de Investigacion. 087
P10.14 Solicitud de Compensacidn de Matricula PAS Area de Recursos Humanos PAS 117
P10.2  Solicitud de Seleccion P.A.S. Laboral Fijo Area de Recursos Humanos PAS 113
Convocatoria del plan propio de cooperacidn internacional al Area de Relaciones
P12.7 ) L
desarrollo Internacionales y Cooperacion 1,10
P12.4 Convocatoria de movilidad internacional de PAS/PDI para otros Area de Relaciones
’ programas Internacionales y Cooperacion 1,09
P04.3  Convocatoria matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios Area de Estudiantes 0.69
P04.5 Convocatoria Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 45 afios e dle Estuchamias 069
P05.16 Solicitud de permuta Area de Gestion Académica 092
P07.22 Convocatoria de Ayudas Puente. Area de Investigacion. 096
P10.39 Solicitud de Compensacién de Matricula PDI Area de Recursos Humanos PAS 116
Area de Relaci
P12.5 Solicitud de renuncia a movilidad internacional rea de . elaciones na
Internacionales y Cooperacion 1,17
P05.2  Solicitud de convocatoria extraordinaria de Febrero Area de Gestién Académica 0.89
P05.7 Solic'itud dfelpreinscripcic')n de las asignaturas / actividades de libre Area de Gestién Académica
configuracion 0,88
P07.1  Solicitud de Certificaciones. Area de Investigacion. 0.96
P07.11 Admisidn telematica de facturas. Area de Investigacion. 1.00
P10.22 Firma de Oficios de Transferencias Bancarias Area de Recursos Humanos PAS 105
Area de Relaci
P12.2  Convocatoria/Solicitud de programas de movilidad internacional rea de . elaciones na
Internacionales y Cooperacion 1,05
P05.3  Convocatoria extraordinaria de Julio Area de Gestién Académica 0,83
P07.3  Seleccion de becarios no homologados. Area de Investigacion. 0.89
P07.5 Contratacion Provisional de Personal. Area de Investigacion. 0,88
P10.11 Impugnacion plantillas Area de Recursos Humanos PAS 104
P10.4  Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual Area de Recursos Humanos PAS 1,04
P12.3 Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI en el programa Area de Relaciones
’ Erasmus Internacionales y Cooperacion 1,08
P05.4  Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio Area de Gestion Académica 085
P07.2  Solicitud de devolucién de documentacion. Area de Investigacion. 0.88
P07.13 Solicitud de adelanto de caja. Area de Investigacion. 092
P10.24 Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS Area de Recursos Humanos PAS 110
. . : : Areas de Contrataci6
P13.7  Solicitud de adquisicién de bienes inventariables rea's © . ALY
Patrimonio 1,14
P05.5  Solicitud matricula alumnos visitantes Area de Gestién Académica 0.77
P07.12 Anticipo de caja automatizado. Area de Investigacion. 069
P10.6  Solicitud de Provision Puestos P.A.S. Funcionario Area de Recursos Humanos PAS 104
P10.7 Solicitud de Devolucion de tasas Area de Recursos Humanos PAS 096
P10.8  Solicitud de Fotocopias Area de Recursos Humanos PAS 100
Areas de Contrataci6
P13.9 Solicitud de pedidos de bienes inventariables al proveedor rea's © . ALY
Patrimonio 1,14
P10.37 Convocatoria de Ayudas Escolares PDI Area de Recursos Humanos PAS 104
P10.38 Solicitud de Ayudas Escolares PDI Area de Recursos Humanos PAS 104
- Areas de Contratacién y
P13.10 Solicitud de alta de seguros personales Patrimonio 1,10
P13.1 Gestion de compras de material fungible: Solicitud de necesidadesy  Areas de Contratacion y
’ autorizacion del gasto (compras menores) Patrimonio 1,09
P13.2  Solicitud para contratacion de servicios Area.s de Fontrataaon y
Patrimonio 1,05
P10.1 Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo Area de Recursos Humanos PAS 093
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P10.3  Convocatoria de Seleccion P.A.S. Laboral Eventual Area de Recursos Humanos PAS 0.90
P10.10 Solicitud de Certificaciones de Puntuaciones en Procesos Selectivos Area de Recursos Humanos PAS 0.89
P10.12 Convocatoria de Ayudas Escolares PAS Area de Recursos Humanos PAS 0.96
P13.3  Admisién telematica de facturas Area.s de Fontrataaon y
Patrimonio 1,00
L - . . . Areas de Contratacién y
P13.8  Recepcidn electrdnica de facturas de bienes inventariables . .
Patrimonio 1,00
P10.13 Solicitud de Ayudas Escolares PAS Area de Recursos Humanos PAS 0.96
. . Areas de Contratacién y
P13.4  Solicitud de pedidos al proveedor Patrimonio 1,08
P13.6  Solicitud de enajenacion de bienes obsoletos Area.s de Fontrataaon v
Patrimonio 1,04
P10.9 Vista de Documentacién Area de Recursos Humanos PAS 0.88
L - Areas de Contratacién y
P13.11 Reclamacion por siniestro Patrimonio 1,00
P10.5 Convocatoria de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario Area de Recursos Humanos PAS 0.86
Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las empresas que prestan
servicios a la UPO. (Modificar: sugerencias, quejas y reclamaciones Areas de Contratacion y
P13.12 . L ) .
sobre el servicio de las empresas contratadas por la Universidad Patrimonio
Pablo de Olavide) 0,92
. . . . . Areas de Contratacién y
P13.5 Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles. . .
Patrimonio 0,92

4.3 El Beneficio simplificado y el Coste Funcional. Prioridades

consideramos que son mas relevantes a la hora de representar este concepto:

w+ Volumen de expedientes al afio
w Tipologia
w Prioridad para la Unidad

Respecto al Coste:

En este escenario reduciremos los factores del beneficio a analizar a 3 de ellos, los que

w+ En un primer caso, seguiremos utilizando los mismos factores de analisis, lo que nos
llevara a dar un cariz mas objetivo si cabe a la toma de la decision, reduciendo los factores de
beneficio y manteniendo los de coste.
«+ En un segundo caso, utilizaremos un coste abreviado llamado Coste Funcional. El

coste de un proyecto puede analizarse a través de multiples aspectos, siendo estos:

> La complejidad de su desarrollo

> Las dificultades
sistemas...etc.

técnicas,

como pueden ser

integraciones con otros

> Y las funcionales u operativas, en las que en funcion de las areas de la
organizacion que intervengan en el desarrollo del proyecto, la implicacion de

éstas en los procedimientos...etc.
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4.3.1 Beneficio Simplificado vs. Coste Total

En este caso subdividiremos este escenario en tres:

» Orden de los procedimientos respecto del Beneficio Simplificado

BENEFICIO
coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE SIMPLIFICADO
P03.1 Emisién de facturas electrdnicas Area de Contabilidad e Ingresos 2,67
P10.4  Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual Area de Recursos Humanos PAS 2,67
P13.3 Admisidn telematica de facturas Areas de Contratacion y Patrimonio 2,67
P16.3  Admisidn telematica de facturas Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 2,67
P20.1 Alta de usuario Servicio de Deportes 2,67
P20.6 Inscripcidn en el gimnasio Servicio de Deportes 2,67
P24.2  Convalidacién, adaptacion y reconocimiento de grados Unidad Administrativa de Centros 2,67
P03.7  Comprobacion de datos del Modelo 347 Area de Contabilidad e Ingresos 2,33
P03.8 Solicitud de apgrtura, modificacién y cancelacién de free Gl o lrmeass 233
cuentas bancarias
P05.28  Solicitud de traslado de expediente (entrada) Area de Gestion Académica 2,33
PO7.6 C?n\{ocatorla de Seleccién de Becarios por Convocatoria Area de Investigacién. 233
Publica.
P07.24 Convocatoria de Asistentes de investigacion. Area de Investigacion. 2,33
Convocatoria de Becas para realizar la tesis doctoral p Sy
P07.26 asociadas a Grupos de Investigacion de la UPO. AR 2,33
P10.1 Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo Area de Recursos Humanos PAS 2,33
P10.2  Solicitud de Seleccion P.A.S. Laboral Fijo Area de Recursos Humanos PAS 2,33
P10.3 Convocatoria de Seleccion P.A.S. Laboral Eventual Area de Recursos Humanos PAS 2,33
P10.15 Situaciones Administrativas Area de Recursos Humanos PAS 2,33
P10.26  Solicitud de Certificados de Retribuciones Investigacion Area de Recursos Humanos PAS 2,33
P13.8  Recepcidn electrénica de facturas de bienes inventariables Areas de Contratacién y Patrimonio 2,33
Convocat’orla de ayudas ala a.uftlwdad de transferencia de Oficina de Transferencia de Resultados de
P18.1  tecnologiay para la preparacién de proyectos ., 2,33
X " Investigacion
internacionales
P18.5  Solicitud de propiedad industrial Of|cm? de.'ll'ransferenaa de Resultados de 2,33
Investigacion
Solicitud de propuestas de participacion en proyectos Oficina de Transferencia de Resultados de
P18.7 B o 2,33
internacionales de 1+DT Investigacion
P19.4 Recogida de datos para participantes en el desarrollo de los Olavide Carmona 233
Cursos de Verano
P20.2 Instancias o solicitudes Servicio de Deportes 2,33
P20.3  Reserva de instalaciones deportivas Servicio de Deportes 2,33
P20.4 Interesados en actividades del SDUPO Servicio de Deportes 2,33
P20.5 Inscripcidn en actividades deportivas continuadas Servicio de Deportes 2,33
P04.2 SoIlcltud de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de Area de Estudiantes 233
25 afios
P07.9  Justificacion de subvenciones y ayudas. Area de Investigacion. 2,33
P08.2  Solicitud de becas propias de postgrado oficial Area de Postgrado 2,33
P12.3 Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI en el Area de Relaciones Internacionales y 533
: programa Erasmus Cooperacion !
P19.3 Matricula de Cursos de Verano Olavide Carmona 2,33
P03.4  Firma de justificantes de ingresos Area de Contabilidad e Ingresos 2,33
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P05.9
P05.10
P05.11
P05.18
P05.26
P07.10
P07.11

P09.8
P10.21

P12.5

P13.1

P13.4
P10.11
P13.6
P16.2

P18.4

P19.1
P19.2
P20.7
P20.8
P20.11
P27.4

P02.9

P02.11

P02.13

P04.4
P04.6

P04.17

P04.29
P04.30
P04.36

P06.1

P07.4

P07.8

P08.8

P08.10

P08.14
P08.15

NOMBRE

Solicitud de anulacién de matricula
Convocatoria de solicitud de cambio de grupo
Solicitud cambio de grupo

Reclamacién de documentacién de matricula
Solicitud del titulo

Tramitacién de notas de gastos.

Admisién telematica de facturas.
Modificacién presupuestaria

Solicitud de Gratificaciones por Servicios Extraordinarios

Solicitud de renuncia a movilidad internacional

Gestion de compras de material fungible: Solicitud de
necesidades y autorizacion del gasto (compras menores)

Solicitud de pedidos al proveedor
Impugnacion plantillas
Solicitud de enajenacion de bienes obsoletos

Solicitud de servicios de microscopia y citometria
Firma de contratos art. 83 LOU

Convocatoria de Propuestas de Cursos de Verano
Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano
Inscripcion en escuelas deportivas de verano
Inscripcion de centros en actividades deportivas
Solicitud de eventos deportivos

Solicitud de uso de la marca gréfica de la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves de forma permanente a
personal ajeno a la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual a
personal ajeno a la UPO

Gestién de Objetos Perdidos

Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios

Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios

Solicitud de Becas de Colaboradores de Servicios
Administrativos

Bolsa de Alojamiento
Libro Usado

Recursos Administrativos

Obtencién de Datos de Gestion

Convocatoria de Seleccidon de contratados por Convocatoria
Publica

Auditorias de subvenciones y ayudas.

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas
Oficiales de Postgrado (Entrada)

Recepcioén y tramite de solicitudes de homologacidén a
titulos de postgrado extranjeros

Solicitud de Homologacién de Titulo de Doctor

Solicitud de Homologacidn de Titulo de Master

BENEFICIO
UNIDAD RESPONSABLE SIMPLIFICADO
Area de Gestién Académica 2,33
Area de Gestion Académica 2,33
Area de Gestién Académica 2,33
Area de Gestion Académica 2,33
Area de Gestién Académica 2,33
Area de Investigacion. 2,33
Area de Investigacion. 2,33
Area de Presupuestos 2,33
Area de Recursos Humanos PAS 2,33
Area de Relaciones Internacionales y
- 2,33

Cooperacion
Areas de Contratacion y Patrimonio 2,33
Areas de Contratacién y Patrimonio 2,33
Area de Recursos Humanos PAS 2,00
Areas de Contratacién y Patrimonio 2,00
Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 2,00
Oficina de Transferencia de Resultados de 200
Investigacion !
Olavide Carmona 2,00
Olavide Carmona 2,00
Servicio de Deportes 2,00
Servicio de Deportes 2,00
Servicio de Deportes 2,00
Unidad Técnica de Comunicacién 2,00
Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios 2,00
(Oficina de Campus)
Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios 2,00
(Oficina de Campus)
Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios 2,00
(Oficina de Campus)
Area de Estudiantes 2,00
Area de Estudiantes 2,00
Area de Estudiantes 2,00
Area de Estudiantes 2,00
Area de Estudiantes 2,00
Area de Estudiantes 2,00
Area de Informes de Resultados de

L 2,00
Gestién
Area de Investigacion. 2,00
Area de Investigacion. 2,00
Area de Postgrado 2,00
Area de Postgrado 2,00
Area de Postgrado 2,00
Area de Postgrado 2,00

UPO-CAT_Catélogo de Procedimientos_v01r01.docx

- pagina 55 de 86 -




UNIVERSIDAD

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacion, analisis y escenarios

S EV I L L A

coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE s II?/IE;’AITIZICC;IOD o
P10.16 Solicitud de Certificaciones Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.31 Distribucién de la Base de Cotizacion por Pluriempleo Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.32 Licencia por enfermedad MUFACE Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P11.4 Solicitud de autorizacién de compatibilidad Area de Recursos Humanos PDI 2,00
P24.3  Solicitud de publicacion de convocatorias de examen Unidad Administrativa de Centros 2,00
P01.1 Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente Area de Andlisis y Calidad 2,00
P03.2  Facturacién electrénica de contratos 83-LOU Area de Contabilidad e Ingresos 2,00
P05.13 Solicitud de continuacién de estudios Area de Gestion Académica 2,00
P05.15  Solicitud de alumnos a tiempo parcial Area de Gestion Académica 2,00
P05.29 Solicitud de traslado de expediente (salida) Area de Gestién Académica 2,00
P07.1  Solicitud de Certificaciones. Area de Investigacion. 2,00
P07.7  Solicitud de Pago al Exterior. Area de Investigacion. 2,00
P07.13  Solicitud de adelanto de caja. Area de Investigacion. 2,00
P07.30 Gestion de comunicacion de Fondos disponibles de e e e 2,00
Proyectos de I+D+l.
P09.6  Solicitud de certificacion de crédito Area de Presupuestos 2,00
P09.7 Solicitud de adelanto Area de Presupuestos 2,00
P10.6  Solicitud de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.12 Convocatoria de Ayudas Escolares PAS Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.13  Solicitud de Ayudas Escolares PAS Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.14  Solicitud de Compensacion de Matricula PAS Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.18 Solicitud de Licencias /Permisos Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.25 Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.28 Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.37 Convocatoria de Ayudas Escolares PDI Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.38  Solicitud de Ayudas Escolares PDI Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P10.39  Solicitud de Compensacién de Matricula PDI Area de Recursos Humanos PAS 2,00
P13.7  Solicitud de adquisicidén de bienes inventariables Areas de Contratacién y Patrimonio 2,00
P13.9  Solicitud de pedidos de bienes inventariables al proveedor Areas de Contratacién y Patrimonio 2,00
P16.1  Mantenimiento Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 2,00
P20.9 Inscripcién de equipos en ligas o torneos Servicio de Deportes 2,00
P21.1  Admisidn telematica de facturas Servicio de Infraestructuras 2,00
P10.7 Solicitud de Devolucidn de tasas Area de Recursos Humanos PAS 1,67
P10.8  Solicitud de Fotocopias Area de Recursos Humanos PAS 1,67
P10.10 zzlliecci:::ige Certificaciones de Puntuaciones en Procesos Area de Recursos Humanos PAS 1,67
P10.33  Accidentes de Trabajo Area de Recursos Humanos PAS 1,67
piisa Solliddoadds s ofser LA D00 e deecursos Humanes 0
P12.1 Solicitud de certificados del drea de relaciones Area de Relaciones Internacionales y 167
internacionales y cooperacién Cooperacién !
P15.1 Biblioteca 1,67 167
P15.3  Quejas y sugerencias de la Biblioteca Biblioteca 1,67
P16.4  Peticion de contratacidn del personal Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,67
P25.5 Solicitud de certificaciéon para formadores Unidad de Formacién 1,67
P26.1 Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del Uit o rererin exaaly el 167

Vicerrectorado de Participacién Social
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P26.3

P26.5
P26.7
P26.9
P26.11

P26.13

P03.3
P03.5

P03.6

P05.5
P05.8
P05.12
P05.17

P05.19

P05.20

P05.23
P05.24
P07.2
P07.3
P07.5
P07.14
P07.15
P07.16
P07.17
P07.18

P07.19

P07.20
P07.21
P07.22
P07.23
P07.25

P07.27

P07.28
P07.29
P09.1
P09.2
P09.4
P09.5
P10.5
P10.27

P11.3

NOMBRE

Solicitud de actividades de participacion e intervencion
social

Solicitud de actividades de igualdad e integracidn social
Solicitud de actividades de salud integral
Solicitud de actividades de la Agencia de Sostenibilidad

Solicitud de actividades de extensién cultural

Solicitud de actividades de talleres de extension
universitaria

Facturacion electrénica de convenios de colaboracion

Firma de anulacion de derechos reconocidos

Solicitud de cuenta recaudatoria y orgénica para la
celebracion de jornadas, congresos y similares

Solicitud matricula alumnos visitantes
Solicitud de programas académicos de asignaturas
Solicitud exencién pago Fondo Accién Social

Anulacién de matricula por impago

Solicitud de adaptacion/convalidacion de asignaturas
(titulaciones 12 y 22 ciclo o ciclo Unico)

Solicitud reconocimiento de créditos de libre configuracion
(titulaciones 12 y 22 ciclo o ciclo Unico)

Oferta académica actividades libre configuracion
Oferta académica optativas

Solicitud de devolucién de documentacion.
Seleccidn de becarios no homologados.
Contratacién Provisional de Personal.

Solicitud de anticipo de crédito.

Solicitud de Acciones Especiales.

Convocatoria de Apoyo a la Transferencia.
Subvencidén por Tesis Doctorales defendidas.

Solicitud Ayudas para viajes.

Convocatoria de Organizacion de Conferencias y Seminarios
de Investigacion.

Convocatoria del Premio Olavide de Investigacion.
Estancias en Centros de Investigacion
Convocatoria de Ayudas Puente.

Convocatoria de Grupos Emergentes.

Convocatoria de Técnicos de apoyo a la investigacion.

Convocatoria de Grupos de investigacion susceptibles de
obtener un Becario.

Convocatoria de Becas de iniciacion a la Investigacion
Ayudas derivadas de proyectos competitivos.
Gestidn de Indemnizaciones

Solicitud de volumen de negocios de proveedores
Justificacién de subvenciones y ayudas

Tramitacion de notas de gastos

Convocatoria de Provision Puestos P.A.S. Funcionario

Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI

Reconocimiento del complemento de méritos docentes
(quinquenios)

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de promocién social y cultural

Unidad de promocion social y cultural
Unidad de promocion social y cultural
Unidad de promocion social y cultural

Unidad de promocion social y cultural
Unidad de promocion social y cultural

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Gestion Académica
Area de Gestion Académica
Area de Gestion Académica

Area de Gestion Académica

Area de Gestion Académica

Area de Gestion Académica

Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Presupuestos
Area de Presupuestos
Area de Presupuestos
Area de Presupuestos
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

BENEFICIO
SIMPLIFICADO

1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67
1,67

1,67
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BENEFICIO
coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE SIMPLIFICADO
P11.6  Solicitud de licencia a efectos de docencia e investigacion Area de Recursos Humanos PDI 1,67
P11.7  Solicitud de licencia para el personal docente e investigador ~ Area de Recursos Humanos PDI 1,67
P11.11  Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados Area de Recursos Humanos PDI 1,67
P12.7 Convocatoria del plan propio de cooperacién internacional Area de Relaciones Internacionales y 167
' al desarrollo Cooperacion !
P13.2  Solicitud para contratacidén de servicios Areas de Contratacién y Patrimonio 1,67
P13.5 Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles. Areas de Contratacion y Patrimonio 1,67
Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las empresas
P13.12 que.prestan servu:.los ala UPO. (Mod.lf.lcar: sugerencias, fen e Sari Ry Seir e 1,67
quejas y reclamaciones sobre el servicio de las empresas
contratadas por la Universidad Pablo de Olavide)
SoI|C|tud’de ayudas a la acthl.d’ad de transferencia de Oficina de Transferencia de Resultados de
P18.2  tecnologiay para la preparacién de proyectos ., 1,67
X " Investigacion
internacionales
P18.3  Autorizacidn de contratos art. 83 LOU Oflcmz.a de.Transferenua de Resultados de 1,67
Investigacion
Oficina de Transf ia de Resultados d
P18.6  Gestion de iniciativas Spin-off de bases tecnoldgicas |cmz.a e. ’rans erencia de Resultados de 1,67
Investigacion
P20.10 Reserva de instalaciones deportivas para docencia Servicio de Deportes 1,67
P21.3  Tramitacion de Certificacion Servicio de Infraestructuras 1,67
P22.1 Reconocimiento médico cambios de puesto y nuevas Servicio de Prevencidon de Riesgos 167
: incorporaciones Laborales !
P22.2 Alta para dar informacién de Prevencidén cambios de puesto  Servicio de Prevencion de Riesgos 167
: y nuevas incorporaciones Laborales !
Formacidén de Prevencidon para nuevas incorporaciones o Servicio de Prevencidon de Riesgos
P22.3 ) 1,67
cambios de puesto Laborales
P22.4  Gestion de investigacion de accidentes servicio de Prevencion de Riesgos 1,67
Laborales
. ., X Servicio de Prevencion de Riesgos
P22.5 Designacion de personal encargado de emergencias 1,67
Laborales
P22.6  Solicitud de E.P.I's Servicio de Prevencion de Riesgos 1,67
Laborales
Comunicacion y seguimiento a areas, servicios, unidades Servicio de Prevencion de Riesgos
P22.7 o ) K 1,67
de planificacion de medidas preventivas Laborales
P05.2  Solicitud de convocatoria extraordinaria de Febrero Area de Gestion Académica 1,67
P05.4 Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio Area de Gestion Académica 1,67
P05.6 Cor.w.ocatorla d(.e prelnsc'rlpcmrT ’de las asignaturas / Area de Gestién Académica 1,67
actividades de libre configuraciéon
P05.7 SO|If:Itud de K.JFEInS(.:I:IpCIOI’l de las asignaturas / actividades Area de Gestidn Académica 1,67
de libre configuracion
P10.24  Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,67
P13.10 Solicitud de alta de seguros personales Areas de Contratacién y Patrimonio 1,67
P16.7  Solicitud de reserva de espacios Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,67
P17.1 Quejas al Defensor Universitario Oficina de la Defensoria Universitaria 1,67
P21.2  Informes de consumo Servicio de Infraestructuras 1,67
P25.3 Solicitud de Cursos PDI Unidad de Formacién 1,67
p24.1 Reservas de espacios para docencia de 1ler ciclo, 22 ciclo y Unidad Administrativa de Centros 167
grados
P27.1 SO|ICItU.d de dlf.u5|or1 er.1 medios de comunicacion y/o a la Unidad Técnica de Comunicacion 167
comunidad universitaria
P19.5 Solicitud de copias de certificados para participantes en el Olavide Carmona 1,33
desarrollo de los Cursos de Verano
. Oficina de A o] Colegiad
P02.1  Solicitud de certificados de pertenencia a Organos cina (,e SenE i s 1,33
(Secretaria General)
P02.2  Solicitud de Registro Electrénico Unidad d? Registro General 1,33
(Secretaria General)
P02.3 Tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales de la Unidad de Registro General 133

Universidad

(Secretaria General)
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P02.4

P02.5

P02.6

P02.7

P02.8

P02.10

P02.12

P02.14

P02.15

P04.1

P04.3

P04.5

P04.7

P04.8

P04.9

P04.10

P04.11

P04.12
P04.13
P04.14
P04.15

P04.16

P04.18
P04.19
P04.20
P04.21
P04.22
P04.23
P04.24
P04.25
P04.26
P04.27
P04.28
P04.31
P04.32

NOMBRE

Tramitacion de las solicitudes de sellos de compulsa 'y
cotejo

Tramitacion de las solicitudes de sellos pie de firma

Tramitacion de las solicitudes de publicacion en el tablén
general

Tramitacion de las solicitudes de publicacién en los
tablones de anuncios

Solicitud de autorizacion de llaves para entrega definitiva a
personal de la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual por
personal de la UPO

Solicitud para actuacion de empresas de servicios

Tramitacion de las solicitudes de peticion de material
mobiliario en stock

Tramitacion de solicitudes de coordinacién de Congresos,
Jornadas y Seminarios

Convocatoria de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores
de 25 afios

Convocatoria matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40
afios

Convocatoria Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 45
afios

Solicitud de Traslado de las Pruebas de Acceso

Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de
Comedor y Deportes

Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de
Comedor y Deportes

Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y
Seminarios

Solicitud de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y
Seminarios

Convocatoria de Ayudas para portatiles
Solicitud de Ayudas para portétiles
Convocatoria de Premios al Rendimiento Académico

Solicitud de Premios al Rendimiento Académico

Convocatoria de Becas de Colaboradores de Servicios
Administrativos

Peticién de Convocatoria de Becas

Convocatoria de Movilidad SICUE

Solicitud de Movilidad SICUE

Convocatoria de Becas SENECA

Solicitud de Becas SENECA

Convocatoria becas Cursos de Olavide en Carmona
Solicitud de Becas Cursos de Olavide en Carmona
Convocatoria Becas Titulos Propios

Solicitud de Becas Titulos Propios

Alegaciones Becas MEC

Solicitud de Duplicados del Carnet de Estudiante
Solicitud de Claves de Usuario

UPO-Bici

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

BENEFICIO
SIMPLIFICADO

1,33
1,33
1,33

1,33

1,33

1,33

1,33

1,33

1,33

1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
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P04.33
P04.34
P04.35
P05.1
P05.3
P05.14
P05.21
P05.22
P05.27

P07.31

P07.32

P07.33
P08.1

P08.3

P08.4
P08.5

P08.6

P08.7

P08.9

P08.11
P08.12
P08.13

P08.16

P08.17

P09.3
P10.9
P10.17
P10.20
P10.22
P10.23
P10.29
P10.30
P11.1
P11.2
P11.8

P11.9

P11.10

P11.13

P12.4

P12.6

NOMBRE

Solicitud de Titulos Oficiales de Master y Doctor
Solicitud de Titulos Propios

Solicitud de Diplomas y Certificados
Convocatoria extraordinaria de Febrero
Convocatoria extraordinaria de Julio

Solicitud de ampliacién de créditos

Solicitud reconocimiento/transferencia de créditos
(Grados)

Solicitud convalidacién parcial estudios extranjeros

Solicitud prueba de aptitud homologacidn de titulos

Solicitud de modificacion de las condiciones de ejecucién
de un Proyecto de [+D+l.
Solicitud de autorizacion de participacion en proyectos de
I+D+l externos a la UPO.

Solicitud de aceptacién de protocolo experimental

Convocatoria de Becas Propias de Postgrado Oficial

Solicitud de Acreditacion de imparticidn de docencia en
Ensefanzas Propias

Solicitud de Acreditacion de finalizacidn de estudios

Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Postgrado

Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de
Ensefianzas Oficiales de Postgrado

Solicitud de Acreditacion de imparticidon de docencia de
Ensefianzas Oficiales de Postgrado

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas
Oficiales de Postgrado

Solicitud de Acreditacion de Direccidn de Tesis
Solicitud de Acreditacion de Defensa de Tesis

Solicitud de Acreditacion de Participacion en Tribunales

Convocatoria de Participacion en el Premio Extraordinario
de Doctorado

Solicitud de Participacién en el Premio Extraordinario de
Doctorado

Admisidn telematica de gastos institucionales

Vista de Documentacién

Solicitud de Compatibilidad

Solicitud de Reduccién de Jornada

Firma de Oficios de Transferencias Bancarias

Solicitud de Anticipos Reintegrables

Solicitud de Certificados de Prestaciones Investigacion
Reintegro de Haberes

Cambio de situacién administrativa

Reingreso al Servicio Activo

Solicitud del Complemento por Doctorado

Solicitud de promocidn a Profesor Ayudante Doctor, desde
la categoria de Ayudante.

Solicitud de promocidn a Profesor Contratado Doctor,
desde la categoria de Profesor Colaborador.

Solicitud dotacién plaza a Profesor Titular de Universidad
Convocatoria de movilidad internacional de PAS/PDI para
otros programas

Solicitud ampliacién estancia en programas de movilidad

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica
Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica

Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Postgrado
Area de Postgrado
Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones Internacionales y

Cooperacioén

Area de Relaciones Internacionales y

BENEFICIO
SIMPLIFICADO

1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33

1,33

1,33

1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33
1,33

1,33
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coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE s II?/IE;’AI{ZZICC/IIOD o
internacional Cooperacién
P13.11 Reclamacion por siniestro Areas de Contratacién y Patrimonio 1,33
P14.1  Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico Asesoria Juridica 1,33
P15.2 gsli;:riit:jij:ez;iquisicién de recursos bibliograficos (libros y Biblioteca 1,33
P16.5 Convocatoria de seleccion de contratados CSIC Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,33
P16.6 Solicitud de convocatoria de seleccion de contratados CSIC Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo 1,33
P23.2 ig::ijt:ij:de S;ﬁ::gi::?; de eventos en la UPO por la Servicio de Protocolo 1,33
P23.3  Solicitud de reserva de espacios gestionados por protocolo Servicio de Protocolo 1,33
P25.1 Convocatoria de Exenciones PAS Unidad de Formacién 1,33
P25.2  Solicitud de Exenciones PAS Unidad de Formacion 1,33
P25.4 Solicitud de cursos externos para PAS Unidad de Formacién 1,33
P25.6  Solicitud de certificacion para PAS Unidad de Formacion 1,33
P25.7 Solicitud de certificacién para PDI Unidad de Formacién 1,33
P25.8 Comision de Servicios de Formacion Externa PAS Unidad de Formacion 1,33
P26.2 ngcr;;/;Jcatoria de actividades de participacion e intervencion Unidad de promocién social y cultural 133
P26.4 goocr:;/locatoria de actividades de igualdad e integracion e L T atal 133
P26.6  Convocatoria de actividades de salud integral Unidad de promocion social y cultural 1,33
P26.8 Convocatoria de actividades de la Agencia de Sostenibilidad  Unidad de promocién social y cultural 1,33
P26.10 Convocatoria de actividades de extensién cultural Unidad de promocion social y cultural 1,33
P26.12 Co.nvoc.ato.ria de actividades de talleres de extension e L T atal 133
universitaria
P05.16  Solicitud de permuta Area de Gestion Académica 1,33
P23.1  Solicitud de regalos institucionales Servicio de Protocolo 1,33
P27.2 Solicitud de publicacién en web UPO Unidad Técnica de Comunicacién 1,33
P07.12  Anticipo de caja automatizado. Area de Investigacion. 1,00
P05.25  Solicitud del certificado supletorio al titulo Area de Gestion Académica 1,00
P10.19 Solicitud de Jubilacién Area de Recursos Humanos PAS 1,00
P12.2 Convocatoria/Solicitud de programas de movilidad Area de Relaciones Internacionales y 1.00
internacional (’Iooperacién !
P12.8 Solicitud de aval para proyectos de cooperacion Area de Relaciones Internacionales y 1.00
internacional al desarrollo Cooperacioén !
P27.3  Comunicacidn comercial iniciada por UPO Unidad Técnica de Comunicacion 1,00
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cob

P19.4

P20.2

P16.3

P20.1
P24.2
P01.1

P02.13

P18.5

P19.3
P20.4
P20.6
P08.2
P09.8
P10.15
P10.26

P18.7

P20.5
P09.7
P10.31

P16.1

P16.2

P13.3
P03.7
P10.21

P13.1

P04.29
P04.30
P09.6
P10.16
P19.1
P20.9
P10.4
P05.18
P07.10
P13.8
P20.3

P02.9

» Orden de los procedimientos respecto del Beneficio Simplificado VS. Coste Total

NOMBRE

Recogida de datos para participantes en el desarrollo de los Cursos de

Verano

Instancias o solicitudes
Admisidn telematica de facturas

Alta de usuario
Convalidacién, adaptacién y reconocimiento de grados

Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente

Gestion de Objetos Perdidos

Solicitud de propiedad industrial

Matricula de Cursos de Verano

Interesados en actividades del SDUPO
Inscripcion en el gimnasio

Solicitud de becas propias de postgrado oficial
Modificacidn presupuestaria

Situaciones Administrativas

Solicitud de Certificados de Retribuciones Investigacion

Solicitud de propuestas de participacion en proyectos internacionales de

1+DT

Inscripcion en actividades deportivas continuadas
Solicitud de adelanto

Distribucidn de la Base de Cotizacién por Pluriempleo

Mantenimiento

Solicitud de servicios de microscopia y citometria

Admisidn telematica de facturas
Comprobacién de datos del Modelo 347

Solicitud de Gratificaciones por Servicios Extraordinarios

Gestion de compras de material fungible: Solicitud de necesidades y
autorizacion del gasto (compras menores)

Bolsa de Alojamiento

Libro Usado

Solicitud de certificacion de crédito

Solicitud de Certificaciones

Convocatoria de Propuestas de Cursos de Verano
Inscripcion de equipos en ligas o torneos

Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual

Reclamacién de documentacién de matricula

Tramitacion de notas de gastos.

Recepcidn electrénica de facturas de bienes inventariables

Reserva de instalaciones deportivas

Solicitud de autorizacién de llaves de forma permanente a personal
ajeno a la UPO

UNIDAD RESPONSABLE

Olavide Carmona

Servicio de Deportes

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Servicio de Deportes

Unidad Administrativa de Centros
Area de Analisis y Calidad

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Olavide Carmona

Servicio de Deportes

Servicio de Deportes

Area de Postgrado

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Servicio de Deportes
Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo
Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Areas de Contratacién y Patrimonio
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacién y Patrimonio

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS
Olavide Carmona

Servicio de Deportes

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica

Area de Investigacion.

Areas de Contratacién y Patrimonio

Servicio de Deportes

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios

BENEFICIO
SIMPLIFICADO
vs. COSTE
TOTAL

1,94
1,84

1,82
1,82
1,82
1,76

1,76

1,75
1,75
1,75
1,74
1,67
1,67
1,67
1,67

1,67
1,67
1,67
1,67

1,67

1,67
1,67
1,59
1,59

1,59
1,58
1,58
1,58
1,58
1,58
1,58
1,54
1,52
1,52
1,52
1,52
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cob NOMBRE

Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual a personal ajeno a la

P02.11 UPO

P10.25 Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI
P10.28 Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS
P10.32 Licencia por enfermedad MUFACE

P18.4 Firma de contratos art. 83 LOU
P19.2  Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano

P22.1  Reconocimiento médico cambios de puesto y nuevas incorporaciones

P22.4  Gestion de investigacion de accidentes

P04.2  Solicitud de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios
P05.9  Solicitud de anulacién de matricula

P10.2  Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo

P12.3  Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI en el programa Erasmus
P12.5 Solicitud de renuncia a movilidad internacional

P06.1  Obtencion de Datos de Gestidn

Recepcidn y tramite de solicitudes de homologacidn a titulos de
postgrado extranjeros

P08.14  Solicitud de Homologacién de Titulo de Doctor

P08.10

P08.15 Solicitud de Homologacion de Titulo de Master

P13.7  Solicitud de adquisicion de bienes inventariables

P13.9  Solicitud de pedidos de bienes inventariables al proveedor
P27.4  Solicitud de uso de la marca grafica de la UPO

P03.1  Emision de facturas electrénicas

P03.4  Firma de justificantes de ingresos

P05.10 Convocatoria de solicitud de cambio de grupo

P05.26  Solicitud del titulo

P05.28  Solicitud de traslado de expediente (entrada)

P07.11  Admision telemdtica de facturas.

Convocatoria de Becas para realizar la tesis doctoral asociadas a Grupos

P07.26 de Investigacién de la UPO.

P13.4  Solicitud de pedidos al proveedor

P05.8  Solicitud de programas académicos de asignaturas

P16.4  Peticion de contratacidn del personal

P16.7  Solicitud de reserva de espacios

Alta para dar informacién de Prevencién cambios de puesto y nuevas
incorporaciones

Formacidn de Prevencidn para nuevas incorporaciones o cambios de
puesto

P22.2
P22.3

P22.6  Solicitud de E.P.I's

P24.1  Reservas de espacios para docencia de ler ciclo, 22 ciclo y grados

P04.36  Recursos Administrativos

UNIDAD RESPONSABLE

(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Olavide Carmona

Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales
Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales

Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Area de Informes de Resultados de
Gestion

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Areas de Contratacién y Patrimonio
Areas de Contratacién y Patrimonio
Unidad Técnica de Comunicacién
Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Gestién Académica

Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Areas de Contratacién y Patrimonio

Area de Gestion Académica

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Servicio de Prevencidon de Riesgos
Laborales

Servicio de Prevencidon de Riesgos
Laborales

Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales

Unidad Administrativa de Centros

Area de Estudiantes

BENEFICIO
SIMPLIFICADO
vs. COSTE
TOTAL

1,50
1,50
1,50
1,50

1,50
1,50

1,47

1,47
1,46
1,46
1,46

1,46
1,46
1,43

1,43
1,43
1,43
1,43
1,43
1,43
1,43
1,40
1,40
1,40
1,40
1,40

1,39
1,39
1,36
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S E VI LL A
BENEFICIO
CoD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE SIMPLIFICADO
vs. COSTE
TOTAL

P07.30 Gestidn de comunicacidn de Fondos disponibles de Proyectos de I+D+l. Area de Investigacion. 1,36
P10.18 Solicitud de Licencias /Permisos Area de Recursos Humanos PAS 1,36
P07.9  Justificacion de subvenciones y ayudas. Area de Investigacion. 1,35
P18.1 Convocatoria de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia y Oficina de Transferencia de

para la preparacion de proyectos internacionales Resultados de Investigacion 1,35
P17.1  Quejas al Defensor Universitario 8232?3::; Defensoria 132
P18.6  Gestidn de iniciativas Spin-off de bases tecnoldgicas SZ:ZT;:sST;Zr:;f:g:t?;;iigi 1,32
P25.3  Solicitud de Cursos PDI Unidad de Formacién 1,32
P26.1 Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del Unidad de promocion social y

Vicerrectorado de Participacion Social cultural 1,32
P27.1 lsjf]lil\(,:;t,::i:r?adlfusmn en medios de comunicacion y/o a la comunidad Unidad Técnica de Comunicacion -
P05.15  Solicitud de alumnos a tiempo parcial Area de Gestién Académica 1,30
P05.29  Solicitud de traslado de expediente (salida) Area de Gestion Académica 1,30
P08.8 izlslfét:;?jgc(e;r;zlzg)o de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de fes da Pesirds 130
P10.14  Solicitud de Compensacion de Matricula PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,30
P11.4  Solicitud de autorizacién de compatibilidad Area de Recursos Humanos PDI 1,30
P07.24 Convocatoria de Asistentes de investigacidn. Area de Investigacion. 1,30
P09.1  Gestion de Indemnizaciones Area de Presupuestos 1,25
P09.2  Solicitud de volumen de negocios de proveedores Area de Presupuestos 1,25
P10.27 Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI Area de Recursos Humanos PAS 1,25
P11.11 Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados Area de Recursos Humanos PDI 1,25
P13.10 Solicitud de alta de seguros personales Areas de Contratacién y Patrimonio 1,25
pisa Sl n de o S S e
P15.3  Quejas y sugerencias de la Biblioteca Biblioteca 1,25
P22.5 Designacion de personal encargado de emergencias E:Eg:;?e‘:e Prevencion de Riesgos 1,25
P22.7 Com.u.nica.clién y segu.imiento a érfeas, servicios, unidades de Servicio de Prevencidon de Riesgos

planificacion de medidas preventivas Laborales 1,25
P03.8  Solicitud de apertura, modificacién y cancelacién de cuentas bancarias Area de Contabilidad e Ingresos 1,25
P05.11  Solicitud cambio de grupo Area de Gestion Académica 1,25
P07.7  Solicitud de Pago al Exterior. Area de Investigacion. 1,25
P10.6  Solicitud de Provision Puestos P.A.S. Funcionario Area de Recursos Humanos PAS 1,25
P10.11 Impugnacion plantillas Area de Recursos Humanos PAS 1,25
P13.6  Solicitud de enajenacidn de bienes obsoletos Areas de Contratacién y Patrimonio 1,25
P19.5 Solicitud de copias de certificados para participantes en el desarrollo de Olavide Carmona

los Cursos de Verano 1,25
P20.8 Inscripcidn de centros en actividades deportivas Servicio de Deportes 1,25
P07.6  Convocatoria de Seleccién de Becarios por Convocatoria Publica. Area de Investigacion. 1,21
P10.1  Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo Area de Recursos Humanos PAS 1,21
P10.3  Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual Area de Recursos Humanos PAS 1,21
P04.17 Solicitud de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos Area c Esuchamias 1,20
P07.1  Solicitud de Certificaciones. Area de Investigacion. 1,20
P07.13  Solicitud de adelanto de caja. Area de Investigacion. 1,20
P10.39 Solicitud de Compensacién de Matricula PDI Area de Recursos Humanos PAS 1,20
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BENEFICIO
CoD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE SIMPLIFICADO
vs. COSTE
TOTAL
P20.11  Solicitud de eventos deportivos Servicio de Deportes 1,20
P24.3  Solicitud de publicacién de convocatorias de examen Unidad Administrativa de Centros 1,20
P10.24 Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,19
P10.33  Accidentes de Trabajo Area de Recursos Humanos PAS 1,19
P12.7  Convocatoria del plan propio de cooperacién internacional al desarrollo sfjoc:;:zls;iones LR RIEI 119
P13.2  Solicitud para contratacion de servicios Areas de Contratacién y Patrimonio 1,19
P18.3  Autorizacidn de contratos art. 83 LOU Oficina de Transferer.\cia .d’e
Resultados de Investigacion 1,19

P20.10 Reserva de instalaciones deportivas para docencia Servicio de Deportes 1,19
P25.5  Solicitud de certificacién para formadores Unidad de Formacién 1,19
P10.17  Solicitud de Compatibilidad Area de Recursos Humanos PAS 1,18
P10.13  Solicitud de Ayudas Escolares PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,15
P10.38  Solicitud de Ayudas Escolares PDI Area de Recursos Humanos PAS 1,15
P20.7 Inscripcion en escuelas deportivas de verano Servicio de Deportes 1,15
PO5.6 Sz:;;)sz:;cc)irg; de preinscripcion de las asignaturas / actividades de libre Area de Gestién Académica ”
P05.12  Solicitud exencién pago Fondo Accidn Social Area de Gestion Académica 1,14
P05.17  Anulacién de matricula por impago Area de Gestion Académica 1,14
P07.15 Solicitud de Acciones Especiales. Area de Investigacion. 1,14
P07.17  Subvencidn por Tesis Doctorales defendidas. Area de Investigacion. 1,14
P07.18 Solicitud Ayudas para viajes. Area de Investigacion. 1,14
P07.21  Estancias en Centros de Investigacion Area de Investigacion. 1,14
P07.29 Ayudas derivadas de proyectos competitivos. Area de Investigacion. 1,14
P09.5  Tramitacion de notas de gastos Area de Presupuestos 1,14
P11.12 fj(i)sl'iic:\tt:dadlgt;:is:o?(leiz accl;;c;)fsrs:;;ontratado DL IC LR D L Area de Recursos Humanos PDI 1,07
P12.1 Solicitud de certificados del drea de relaciones internacionales y Area de Relaciones Internacionales

cooperacion y Cooperacién 1,14
P05.13  Solicitud de continuacién de estudios Area de Gestién Académica 1,11
P07.4  Convocatoria de Seleccién de contratados por Convocatoria Publica Area de Investigacion. 1,11
P07.8  Auditorias de subvenciones y ayudas. Area de Investigacion. 111
P08.3 SoIici.tud de Acreditacion de imparticion de docencia en Ensefianzas Area de Postgrado '

Propias 1,11
P08.4  Solicitud de Acreditacion de finalizacidn de estudios Area de Postgrado 1,11
P10.12 Convocatoria de Ayudas Escolares PAS Area de Recursos Humanos PAS 1,11
P21.1  Admisidn telematica de facturas Servicio de Infraestructuras 1,11
P03.6 jsﬂgca:fjl;i,dczﬁ:ﬁ::zsrjcs?r:?lzzrsia y orgdnica para la celebracion de Area de Contabilidad e Ingresos 1,09
P05.23 Oferta académica actividades libre configuraciéon Area de Gestion Académica 1,09
P05.24  Oferta académica optativas Area de Gestion Académica 1,09
P11.3  Reconocimiento del complemento de méritos docentes (quinquenios) Area de Recursos Humanos PDI 1.09
P18.2 Solicitud de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologiay parala  Oficina de Transferencia de '

preparacion de proyectos internacionales Resultados de Investigacion 1,09
P03.2  Facturacidn electrénica de contratos 83-LOU Area de Contabilidad e Ingresos 1,07
P04.4  Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios Area de Estudiantes 1,07
P04.6  Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios Area d Esuchamies 1,07
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TOTAL
P10.37 Convocatoria de Ayudas Escolares PDI Area de Recursos Humanos PAS 107
P02.2  Solicitud de Registro Electrénico tJSr:éjrae(:ac:;IZeegr:s::;)General 105
P02.7  Tramitacion de las solicitudes de publicacién en los tablones de anuncios t‘;r;fraefaig?f:]j:;feneral 105
Unidad de Gestion de Espacios,
P02.12  Solicitud para actuacién de empresas de servicios Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus) 1,05
Unidad de Gestion de Espacios,
P02.14 Tramitacidn de las solicitudes de peticién de material mobiliario en stock  Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus) 1,05
P04.28  Solicitud de Duplicados del Carnet de Estudiante Area dl Esuchamias 1.05
P04.31 Solicitud de Claves de Usuario Area de Estudiantes 105
Solicitud de Acreditacion de imparticion de docencia de Ensefianzas P
po8.7 Oficiales de Postgrado ATEICRCHETEC 1,05
P08.11  Solicitud de Acreditacién de Direccion de Tesis Area de Postgrado 105
P08.12  Solicitud de Acreditacion de Defensa de Tesis Area de Postgrado 1.05
P08.13  Solicitud de Acreditacién de Participacion en Tribunales Area de Postgrado 105
P10.23  Solicitud de Anticipos Reintegrables Area de Recursos Humanos PAS 1.05
P23.3  Solicitud de reserva de espacios gestionados por protocolo Servicio de Protocolo 105
P03.5 Firma de anulacién de derechos reconocidos Area de Contabilidad e Ingresos 104
P07.2  Solicitud de devolucién de documentacion. Area de Investigacion. 104
P07.14  Solicitud de anticipo de crédito. Area de Investigacion. 104
P07.19 Convo.catc?lila de Organizacién de Conferencias y Seminarios de Area de Investigacion.
Investigacion. 1,04
P07.27 Convo.catoria de Grupos de investigacion susceptibles de obtener un e o e e,
Becario. 1,04
P09.4  Justificacion de subvenciones y ayudas Area de Presupuestos 104
P11.6  Solicitud de licencia a efectos de docencia e investigacion Area de Recursos Humanos PDI 104
P11.7  Solicitud de licencia para el personal docente e investigador Area de Recursos Humanos PDI 104
P13.5 Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles. Areas de Contratacién y Patrimonio 104
P26.3  Solicitud de actividades de participacion e intervencién social Unidad de promocién social y
cultural 1,04
P26.5  Solicitud de actividades de igualdad e integracidn social LIkl e prele e o]
cultural 1,04
- - . Unidad de promocidn social y
P26.7  Solicitud de actividades de salud integral
cultural 1,04
P26.9  Solicitud de actividades de la Agencia de Sostenibilidad IEEEIC ORI e E
cultural 1,04
- - L Unidad de promocion social y
P26.11 Solicitud de actividades de extensién cultural
cultural 1,04
P26.13  Solicitud de actividades de talleres de extensidn universitaria Unidad de promocion social y
cultural 1,04
Oficina de Apoyo a Organos
P02.1  Solicitud de certificados de pertenencia a Organos Colegiados
(Secretaria General) 1,00
P02.3  Tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales de la Universidad t‘isr;fraectja?’g Izeegrl]s‘:::l)General 1.00
Unidad de Registro G |
P02.4  Tramitacion de las solicitudes de sellos de compulsa y cotejo (Sr:crz:etarz Gefr:zrr:” enera 100
P02.5 Tramitacion de las solicitudes de sellos pie de firma :Jsr;frae(:a?; IZeegrl]set::l)General 1.00
Unidad de Registro G |
P02.6  Tramitacion de las solicitudes de publicacién en el tablén general (S:zlcraetar?a Geegrlferrz?l) enera 1.00
P02.8 Solicitud de autorizacion de llaves para entrega definitiva a personal de Unidad de Gestion de Espacios,
: la UPO Equipamiento y Servicios 1,00
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cob NOMBRE

Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual por personal de la

P02.10 UPO

Tramitacion de solicitudes de coordinacién de Congresos, Jornadas y

P02.15 .
Seminarios

P04.7  Solicitud de Traslado de las Pruebas de Acceso
P04.18 Peticidon de Convocatoria de Becas

P04.35 Solicitud de Diplomas y Certificados

Solicitud reconocimiento de créditos de libre configuracion (titulaciones
12y 29 ciclo o ciclo Unico)

P05.20
P07.16  Convocatoria de Apoyo a la Transferencia.

P07.20 Convocatoria del Premio Olavide de Investigacion.
P07.23  Convocatoria de Grupos Emergentes.

P07.25 Convocatoria de Técnicos de apoyo a la investigacion.
P08.5  Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Postgrado
P10.7  Solicitud de Devolucién de tasas

P10.8  Solicitud de Fotocopias

P10.20  Solicitud de Reduccién de Jornada

P10.29  Solicitud de Certificados de Prestaciones Investigacion

P11.13  Solicitud dotacidn plaza a Profesor Titular de Universidad

P12.6  Solicitud ampliacidn estancia en programas de movilidad internacional

Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las empresas que prestan
servicios a la UPO. (Modificar: sugerencias, quejas y reclamaciones sobre
el servicio de las empresas contratadas por la Universidad Pablo de
Olavide)

P14.1  Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico

P13.12

P15.2  Solicitud de adquisicion de recursos bibliograficos (libros y suscripciones)
P21.2  Informes de consumo

P21.3  Tramitacion de Certificacion

Solicitud de organizacién de eventos en la UPO por la comunidad

P23.2 S
universitaria

P25.1  Convocatoria de Exenciones PAS

P25.2  Solicitud de Exenciones PAS

P25.8  Comision de Servicios de Formacion Externa PAS
P27.2  Solicitud de publicacién en web UPO

P03.3  Facturacidn electrénica de convenios de colaboracion

P05.2  Solicitud de convocatoria extraordinaria de Febrero

Solicitud de adaptacion/convalidacién de asignaturas (titulaciones 12y

a0Ss 22 ciclo o ciclo Unico)

P07.28 Convocatoria de Becas de iniciacion a la Investigacion

P04.11 Solicitud de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios
P04.13  Solicitud de Ayudas para portatiles

P04.32  UPO-Bici

P05.21  Solicitud reconocimiento/transferencia de créditos (Grados)

P05.22  Solicitud convalidacién parcial estudios extranjeros

UNIDAD RESPONSABLE

(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Gestién Académica

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Areas de Contratacién y Patrimonio

Asesoria Juridica
Biblioteca
Servicio de Infraestructuras

Servicio de Infraestructuras

Servicio de Protocolo

Unidad de Formacion

Unidad de Formacién

Unidad de Formacion

Unidad Técnica de Comunicacién
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica
Area de Investigacion.

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica

Area de Gestién Académica

BENEFICIO
SIMPLIFICADO
vs. COSTE
TOTAL

1,00

1,00
1,00
1,00
1,00

1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00

1,00

1,00

1,00
1,00
1,00
1,00

1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
0,96
0,96

0,96
0,96
0,95
0,95
0,95
0,95
0,95
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P07.32 zc?;iclth:g.de autorizacidn de participacidn en proyectos de |+D+l externos Area de Investigacion. 095
P08.1  Convocatoria de Becas Propias de Postgrado Oficial Area de Postgrado 0,95
P0S.6 Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de Ensefianzas Oficiales de Area de Postgrado

Postgrado 0,95
P08.9 ig!:;trlgige Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de firea de Pesiads 095
P08.16  Convocatoria de Participacion en el Premio Extraordinario de Doctorado Area de Postgrado 0,95
P08.17  Solicitud de Participacion en el Premio Extraordinario de Doctorado Area de Postgrado 0,95
P10.22  Firma de Oficios de Transferencias Bancarias Area de Recursos Humanos PAS 0,95
P10.30 Reintegro de Haberes Area de Recursos Humanos PAS 0,95
P16.5  Convocatoria de seleccién de contratados CSIC gzz;rrso?lr;daluz de Biologia del 0,95
P23.1  Solicitud de regalos institucionales Servicio de Protocolo 0,95
P25.4  Solicitud de cursos externos para PAS Unidad de Formacion 0,95
P05.4  Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio Area de Gestién Académica 0,93
PO5.7 iz:;l;:(:a(iieézre|nscr|pC|on de las asignaturas / actividades de libre Area de Gestién Académica 093
P07.3  Seleccion de becarios no homologados. Area de Investigacion. 0,93
P07.22  Convocatoria de Ayudas Puente. Area de Investigacion. 0,93
P04.1  Convocatoria de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios Area de Estudiantes 0,91
P04.27  Alegaciones Becas MEC Area de Estudiantes 0,91
P05.1  Convocatoria extraordinaria de Febrero Area de Gestién Académica 0,91
P09.3  Admisidon telematica de gastos institucionales Area de Presupuestos 0,91
P11.9 Zzlf;t:ja:i:romouon a Profesor Ayudante Doctor, desde la categoria Area de Recursos Humanos PDI 001
P11.10 Zzllsgl;g;ii 2;?;132(;?0? Profesor Contratado Doctor, desde la categoria Area de Recursos Humanos PDI 001
P12.4 Convocatoria de movilidad internacional de PAS/PDI para otros Area de Relaciones Internacionales

programas y Cooperacion 0,91
P25.6  Solicitud de certificacion para PAS Unidad de Formacion 0,91
P26.10 Convocatoria de actividades de extension cultural chlTIliarglde promocion social'y 0,91
P07.5  Contratacion Provisional de Personal. Area de Investigacion. 0,89
P10.10 Solicitud de Certificaciones de Puntuaciones en Procesos Selectivos Area de Recursos Humanos PAS 0,89
PO4.9 Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y )

Deportes Area de Estudiantes 0,87
P04.10  Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios Area de Estudiantes 0,87
P04.12  Convocatoria de Ayudas para portatiles Area de Estudiantes 0,87
P04.14  Convocatoria de Premios al Rendimiento Académico fArea d Esuchamies 0,87
P04.19 Convocatoria de Movilidad SICUE Area de Estudiantes 0,87
P04.20  Solicitud de Movilidad SICUE fArea d Esuchamies 0,87
P04.21  Convocatoria de Becas SENECA Area de Estudiantes 0,87
P04.22  Solicitud de Becas SENECA Area c Esuchamias 0,87
P04.23  Convocatoria becas Cursos de Olavide en Carmona Area de Estudiantes 0,87
P04.24  Solicitud de Becas Cursos de Olavide en Carmona Area c Esuchamias 0,87
P04.25 Convocatoria Becas Titulos Propios Area de Estudiantes 0,87
P04.26  Solicitud de Becas Titulos Propios Area d Esuchamies 0,87
P04.33  Solicitud de Titulos Oficiales de Master y Doctor Area de Estudiantes 0,87
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BENEFICIO
IMPLIFICAD
CoD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE S CADO
vs. COSTE
TOTAL
P04.34  Solicitud de Titulos Propios Area de Estudiantes 087
P05.3 Convocatoria extraordinaria de Julio Area de Gestién Académica 0,87
P05.14  Solicitud de ampliacion de créditos Area de Gestion Académica 087
PO7.31 Solicitud de modificacion de las condiciones de ejecucién de un Proyecto Area de Investigacion.
de I+D+l. 0,87
P07.33  Solicitud de aceptacion de protocolo experimental Area de Investigacion. 087
P25.7  Solicitud de certificacion para PDI Unidad de Formacion 087
P10.5 Convocatoria de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario Area de Recursos Humanos PAS 0.86
P05.16  Solicitud de permuta Area de Gestion Académica 083
P05.27  Solicitud prueba de aptitud homologacion de titulos Area de Gestién Académica 083
P11.8  Solicitud del Complemento por Doctorado Area de Recursos Humanos PDI 083
P16.6  Solicitud de convocatoria de seleccion de contratados CSIC (i i ElliB el ol
Desarrollo 0,83
Unidad d i6 ial
P26.2  Convocatoria de actividades de participacidn e intervencién social nidad de promocion socialy
cultural 0,83
P26.4  Convocatoria de actividades de igualdad e integracion social e sleieines Chltec 2l
cultural 0,83
. - . Unidad de promocidn social y
P26.6  Convocatoria de actividades de salud integral
cultural 0,83
P26.8  Convocatoria de actividades de la Agencia de Sostenibilidad e sleieines Chltec 2l
cultural 0,83
P26.12  Convocatoria de actividades de talleres de extension universitaria Unidad de promocién social y
cultural 0,83
P05.5  Solicitud matricula alumnos visitantes Area de Gestion Académica 081
PO4.8 Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y
’ Deportes Area de Estudiantes 0,80
P04.15  Solicitud de Premios al Rendimiento Académico Area d Esuchamies 0.80
P04.16  Convocatoria de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos Area de Estudiantes 0.80
P11.1  Cambio de situacion administrativa Area de Recursos Humanos PDI 0.80
P11.2 Reingreso al Servicio Activo Area de Recursos Humanos PDI 0.80
P13.11  Reclamacidn por siniestro Areas de Contratacién y Patrimonio 0.80
P27.3  Comunicacién comercial iniciada por UPO Unidad Técnica de Comunicacion 0.79
P04.3  Convocatoria matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios Area d Esuchamies 077
P04.5  Convocatoria Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 45 afios Area de Estudiantes 077
P10.9 Vista de Documentacion Area de Recursos Humanos PAS 077
P10.19  Solicitud de Jubilacién Area de Recursos Humanos PAS 075
P12.8 Solicitud de aval para proyectos de cooperacion internacional al Area de Relaciones Internacionales
’ desarrollo y Cooperacion 0,75
P12.2  Convocatoria/Solicitud de programas de movilidad internacional Area de Rel.a’aones Internacionales
y Cooperacién 0,68
P05.25  Solicitud del certificado supletorio al titulo Area de Gestién Académica 065
P07.12  Anticipo de caja automatizado. Area de Investigacion. 052
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coD

P19.3
P20.1

P19.4

P20.6

P10.15

P20.4

P20.5

P16.3

P20.2

P20.3

P24.2

P01.1

P02.13

P16.2

P19.1
P04.2
P05.9
P05.18
P05.26
P10.2
P10.21

P13.1

P18.5

P10.4
P05.29

P08.8

P08.10

P08.14
P08.15
P09.7
P10.31

P16.1

P19.2
P20.8
P20.9
P03.4
P03.7

» Orden de los procedimientos respecto del Beneficio Simplificado

Funcional

NOMBRE

Matricula de Cursos de Verano

Alta de usuario

Recogida de datos para participantes en el desarrollo de los Cursos
de Verano

Inscripcion en el gimnasio
Situaciones Administrativas
Interesados en actividades del SDUPO

Inscripcion en actividades deportivas continuadas
Admisién telematica de facturas

Instancias o solicitudes

Reserva de instalaciones deportivas
Convalidacién, adaptacién y reconocimiento de grados

Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente

Gestion de Objetos Perdidos

Solicitud de servicios de microscopia y citometria

Convocatoria de Propuestas de Cursos de Verano

Solicitud de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios
Solicitud de anulacién de matricula

Reclamacién de documentacion de matricula

Solicitud del titulo

Solicitud de Seleccion P.A.S. Laboral Fijo

Solicitud de Gratificaciones por Servicios Extraordinarios

Gestion de compras de material fungible: Solicitud de necesidades y
autorizacidn del gasto (compras menores)

Solicitud de propiedad industrial

Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual

Solicitud de traslado de expediente (salida)

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de
Postgrado (Entrada)

Recepcidn y tramite de solicitudes de homologacidn a titulos de
postgrado extranjeros

Solicitud de Homologacién de Titulo de Doctor
Solicitud de Homologacidn de Titulo de Master
Solicitud de adelanto

Distribucidn de la Base de Cotizacidn por Pluriempleo
Mantenimiento

Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano
Inscripcion de centros en actividades deportivas
Inscripcion de equipos en ligas o torneos

Firma de justificantes de ingresos

Comprobacién de datos del Modelo 347

VS. Coste
BENEFICIO
UNIDAD RESPONSABLE SIMPLIFICADO vs.
COSTE FUNCIONAL

Olavide Carmona 2,33
Servicio de Deportes 2,07
Olavide Carmona 2,04
Servicio de Deportes 1,87
Area de Recursos Humanos PAS 1,81
Servicio de Deportes 1,81
Servicio de Deportes 1,81
Centro Andaluz de Biologia del

1,70
Desarrollo
Servicio de Deportes 1,63
Servicio de Deportes 1,63
Unidad Administrativa de 156
Centros
Area de Analisis y Calidad 1,56
Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios 1,56
(Oficina de Campus)
Centro Andaluz de Biologia del

1,56
Desarrollo
Olavide Carmona 1,56
Area de Estudiantes 1,48
Area de Gestion Académica 1,48
Area de Gestién Académica 1,48
Area de Gestion Académica 1,48
Area de Recursos Humanos PAS 1,48
Area de Recursos Humanos PAS 1,48
Area.s de FontrataC|on y 148
Patrimonio
Oficina de Transferencia de 148
Resultados de Investigacion !
Area de Recursos Humanos PAS 1,44
Area de Gestién Académica 1,40
Area de Postgrado 1,40
Area de Postgrado 1,40
Area de Postgrado 1,40
Area de Postgrado 1,40
Area de Presupuestos 1,40
Area de Recursos Humanos PAS 1,40
Centro Andaluz de Biologia del

1,40
Desarrollo
Olavide Carmona 1,40
Servicio de Deportes 1,40
Servicio de Deportes 1,40
Area de Contabilidad e Ingresos 1,36
Area de Contabilidad e Ingresos 1,36
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P07.10

P07.11
P08.2
P09.8

P12.3

P12.5

P18.7

P16.4

P22.1

P22.4

P24.1

P04.29
P04.30
P04.36
P05.15
P09.6
P10.16
P10.18
P05.28
P10.26

P13.4

P03.1

P13.3

P02.9

P02.11

P05.8
P05.10
P07.9
P07.24

P07.26

P10.1
P10.3
P10.14
P10.17
P10.25
P10.28
P10.32
P11.4

NOMBRE

Tramitacion de notas de gastos.
Admisién telematica de facturas.
Solicitud de becas propias de postgrado oficial

Modificacidn presupuestaria

Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI en el programa
Erasmus

Solicitud de renuncia a movilidad internacional

Solicitud de propuestas de participacion en proyectos
internacionales de I+DT

Peticion de contratacidn del personal

Reconocimiento médico cambios de puesto y nuevas
incorporaciones

Gestion de investigacion de accidentes

Reservas de espacios para docencia de ler ciclo, 22 ciclo y grados
Bolsa de Alojamiento

Libro Usado

Recursos Administrativos

Solicitud de alumnos a tiempo parcial

Solicitud de certificacion de crédito

Solicitud de Certificaciones

Solicitud de Licencias /Permisos

Solicitud de traslado de expediente (entrada)

Solicitud de Certificados de Retribuciones Investigacion
Solicitud de pedidos al proveedor
Emisién de facturas electrénicas

Admisidn telematica de facturas

Solicitud de autorizacién de llaves de forma permanente a personal
ajeno a la UPO

Solicitud de autorizacion de llaves para uso puntual a personal ajeno

alaUPO

Solicitud de programas académicos de asignaturas
Convocatoria de solicitud de cambio de grupo
Justificacién de subvenciones y ayudas.

Convocatoria de Asistentes de investigacion.

Convocatoria de Becas para realizar la tesis doctoral asociadas a
Grupos de Investigacién de la UPO.

Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo
Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual
Solicitud de Compensacién de Matricula PAS
Solicitud de Compatibilidad

Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI
Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS
Licencia por enfermedad MUFACE

Solicitud de autorizacion de compatibilidad

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Postgrado

Area de Presupuestos

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion
Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales

Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales

Unidad Administrativa de
Centros

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestién Académica
Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica

Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Area de Contabilidad e Ingresos

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,
Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

BENEFICIO
SIMPLIFICADO vs.
COSTE FUNCIONAL

1,36
1,36
1,36
1,36

1,17

1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
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P13.9

P16.7

P17.1

P18.4

P19.5

P20.7
P20.10
P20.11

P21.2

P22.2

P22.3

P22.5

P22.6

P22.7

P27.1

P27.4
P05.11

P13.8

P18.1

P06.1

P07.7
P07.13

P07.30

P10.6
P10.11

P13.7

P05.12
P05.17
P07.29

P13.2

P18.6

P25.3

P26.1

P10.20
P10.23
P07.6
P04.17

NOMBRE

Solicitud de pedidos de bienes inventariables al proveedor
Solicitud de reserva de espacios
Quejas al Defensor Universitario

Firma de contratos art. 83 LOU

Solicitud de copias de certificados para participantes en el desarrollo
de los Cursos de Verano

Inscripcion en escuelas deportivas de verano
Reserva de instalaciones deportivas para docencia
Solicitud de eventos deportivos

Informes de consumo

Alta para dar informacién de Prevencién cambios de puesto y
nuevas incorporaciones

Formacion de Prevencion para nuevas incorporaciones o cambios de
puesto

Designacién de personal encargado de emergencias

Solicitud de E.P.I's

Comunicacion y seguimiento a areas, servicios, unidades de
planificacion de medidas preventivas

Solicitud de difusién en medios de comunicacion y/o a la comunidad
universitaria

Solicitud de uso de la marca gréfica de la UPO

Solicitud cambio de grupo

Recepcidn electrénica de facturas de bienes inventariables

Convocatoria de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia
y para la preparacién de proyectos internacionales

Obtencidn de Datos de Gestion

Solicitud de Pago al Exterior.

Solicitud de adelanto de caja.

Gestion de comunicaciéon de Fondos disponibles de Proyectos de
1+D+l.

Solicitud de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario
Impugnacién plantillas
Solicitud de adquisicidn de bienes inventariables

Solicitud exencién pago Fondo Accién Social
Anulacién de matricula por impago

Ayudas derivadas de proyectos competitivos.

Solicitud para contratacion de servicios

Gestion de iniciativas Spin-off de bases tecnoldgicas

Solicitud de Cursos PDI

Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del
Vicerrectorado de Participacion Social

Solicitud de Reduccién de Jornada
Solicitud de Anticipos Reintegrables
Convocatoria de Seleccidn de Becarios por Convocatoria Publica.

Solicitud de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos

UNIDAD RESPONSABLE

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Oficina de la Defensoria
Universitaria

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Olavide Carmona

Servicio de Deportes
Servicio de Deportes
Servicio de Deportes

Servicio de Infraestructuras

Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales
Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales
Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales
Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales
Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales

Unidad Técnica de Comunicacion

Unidad Técnica de Comunicacion

Area de Gestién Académica

Areas de Contratacién y
Patrimonio

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion
Area de Informes de Resultados
de Gestion

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Area de Gestion Académica
Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Oficina de Transferencia de
Resultados de Investigacion

Unidad de Formacion

Unidad de promocién social y
cultural

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Investigacion.

Area de Estudiantes

BENEFICIO
SIMPLIFICADO vs.
COSTE FUNCIONAL

1,17

1,17

1,17

1,17

1,17

1,17
1,17
1,17
1,17

1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,17
1,09
1,09
1,09
1,08
1,08
1,08
1,08

1,08
1,08

1,08
1,06
1,06
1,06
1,06
1,06
1,06
1,06
1,04
1,04
1,02
1,00
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P07.1
P07.4
P10.13
P10.38
P10.39

P24.3

P03.5

P05.6

P05.23
P05.24
P09.1
P09.2
P10.24
P10.27
P11.11

P11.12

P12.1

P12.7

P13.10

P15.1

P15.3

P03.8

P03.2

P04.4

P04.6
P05.13
P10.12

P13.6

P08.3

P08.4
P08.5

P08.6

P08.7

P08.9

P08.11

P08.12

P08.13
P03.3

P03.6

NOMBRE

Solicitud de Certificaciones.

Convocatoria de Selecciéon de contratados por Convocatoria Publica
Solicitud de Ayudas Escolares PAS

Solicitud de Ayudas Escolares PDI

Solicitud de Compensacién de Matricula PDI
Solicitud de publicacién de convocatorias de examen

Firma de anulacién de derechos reconocidos

Convocatoria de preinscripcion de las asignaturas / actividades de
libre configuracién

Oferta académica actividades libre configuraciéon
Oferta académica optativas

Gestién de Indemnizaciones

Solicitud de volumen de negocios de proveedores
Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS
Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI

Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados

Solicitud dotacién plaza a Profesor Contratado Doctor desde
categoria distinta a la de Profesor Colaborador

Solicitud de certificados del drea de relaciones internacionales y
cooperacion

Convocatoria del plan propio de cooperacion internacional al
desarrollo

Solicitud de alta de seguros personales

Solicitud para la autorizacion de préstamo/consulta de tesis, tesinas
y memorias finales de grado y postgrado no publicadas

Quejas y sugerencias de la Biblioteca

Solicitud de apertura, modificacién y cancelacién de cuentas
bancarias

Facturacion electrénica de contratos 83-LOU

Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios
Solicitud Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 25 afios
Solicitud de continuacién de estudios

Convocatoria de Ayudas Escolares PAS

Solicitud de enajenacion de bienes obsoletos

Solicitud de Acreditacion de imparticion de docencia en Ensefianzas
Propias

Solicitud de Acreditacion de finalizacidn de estudios

Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Postgrado

Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de Ensefianzas
Oficiales de Postgrado

Solicitud de Acreditacion de imparticion de docencia de Ensefianzas
Oficiales de Postgrado

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de
Postgrado

Solicitud de Acreditacion de Direccion de Tesis
Solicitud de Acreditacion de Defensa de Tesis
Solicitud de Acreditacion de Participacion en Tribunales

Facturacion electrénica de convenios de colaboracion

Solicitud de cuenta recaudatoria y orgdnica para la celebracién de
jornadas, congresos y similares

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PAS

Unidad Administrativa de
Centros

Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Gestion Académica

Area de Gestién Académica
Area de Gestion Académica
Area de Presupuestos

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacion
Areas de Contratacién y
Patrimonio

Biblioteca
Biblioteca
Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestion Académica

Area de Recursos Humanos PAS

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado
Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Contabilidad e Ingresos

BENEFICIO
SIMPLIFICADO vs.
COSTE FUNCIONAL

1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
0,97
0,97
0,97
0,97
0,97
0,97
0,97
0,97

0,97
0,97

0,97
0,97

0,97
0,97

0,97
0,96
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,93
0,90

0,90
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BENEFICIO
coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE SIMPLIFICADO vs.
COSTE FUNCIONAL
P05.20 Sc.>I|C|tu.d reconoumle.nto de .credlltc.)s de libre configuracién Area de Gestidn Académica 0,90
(titulaciones 12 y 22 ciclo o ciclo Unico)
P07.2  Solicitud de devolucién de documentacién. Area de Investigacion. 0,90
P07.14  Solicitud de anticipo de crédito. Area de Investigacion. 0,90
P07.15 Solicitud de Acciones Especiales. Area de Investigacion. 0,90
P07.17  Subvencién por Tesis Doctorales defendidas. Area de Investigacion. 0,90
P07.18 Solicitud Ayudas para viajes. Area de Investigacion. 0,90
P07.19 Convo.catc?lila de Organizacién de Conferencias y Seminarios de Area de Investigacion. 0,90
Investigacion.
P07.21 Estancias en Centros de Investigacion Area de Investigacion. 0,90
P07.27 Convqcatorla de Grupos de investigacion susceptibles de obtener un Area de Investigacion. 0,90
Becario.
P10.7  Solicitud de Devolucién de tasas Area de Recursos Humanos PAS 0,90
P10.8 Solicitud de Fotocopias Area de Recursos Humanos PAS 0,90
P10.33  Accidentes de Trabajo Area de Recursos Humanos PAS 0,90
P11.3 Rec'onocm?lento del complemento de méritos docentes Area de Recursos Humanos PDI 0,90
(quinquenios)
P11.6 Solicitud de licencia a efectos de docencia e investigacion Area de Recursos Humanos PDI 0,90
P11.7  Solicitud de licencia para el personal docente e investigador Area de Recursos Humanos PDI 0,90
P18.2 Solicitud de ayudas a la actividad de transferencia de tecnologia y Oficina de Transferencia de 090
: para la preparacion de proyectos internacionales Resultados de Investigacion !
P18.3 Autorizacion de contratos art. 83 LOU Oficina de Transferer)aa .d’e 0,90
Resultados de Investigacion
P25.5 Solicitud de certificacion para formadores Unidad de Formacién 0,90
P07.8  Auditorias de subvenciones y ayudas. Area de Investigacion. 0,88
P10.37 Convocatoria de Ayudas Escolares PDI Area de Recursos Humanos PAS 0,88
P21.1  Admisidn telematica de facturas Servicio de Infraestructuras 0,88
P02.2  Solicitud de Registro Electrénico Unidad d? Registro General 0,85
(Secretaria General)
Tramitacion de las solicitudes de publicacion en los tablones de Unidad de Registro General
P02.7 ) . 0,85
anuncios (Secretaria General)
Unidad de Gestion de Espacios,
P02.12  Solicitud para actuacién de empresas de servicios Equipamiento y Servicios 0,85
(Oficina de Campus)
Tramitacion de las solicitudes de peticion de material mobiliario en Unl('iad d'e Gestion d? Fspauos,
P02.14 stock Equipamiento y Servicios 0,85
(Oficina de Campus)
POA.L C?nvocatorla de Matricula para Pruebas Acceso a Mayores de 25 ’ . 0,85
afios Area de Estudiantes
P04.7 Solicitud de Traslado de las Pruebas de Acceso Area de Estudiantes 0,85
P04.18 Peticidn de Convocatoria de Becas Area d Esuchamies 0,85
P04.28  Solicitud de Duplicados del Carnet de Estudiante Area de Estudiantes 0,85
P04.31 Solicitud de Claves de Usuario Area d Esuchamies 0,85
P04.32  UPO-Bici Area de Estudiantes 0,85
P05.1 Convocatoria extraordinaria de Febrero Area de Gestién Académica 0,85
P05.3 Convocatoria extraordinaria de Julio Area de Gestion Académica 0,85
P23.3  Solicitud de reserva de espacios gestionados por protocolo Servicio de Protocolo 0,85
P05.2 Solicitud de convocatoria extraordinaria de Febrero Area de Gestion Académica 0,83
P05.4  Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio Area de Gestién Académica 0,83
P05.19 SoIlutud.de adéptacllop/convalldauon de asignaturas (titulaciones Area de Gestidn Académica 0,83
12y 22 ciclo o ciclo Unico)
P07.3  Seleccidn de becarios no homologados. Area de Investigacion. 0,83
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P07.16
P07.20
P07.22
P07.23
P07.25
P09.4
P09.5

P13.5

P21.3

P26.3

P26.5

P26.7

P26.9

P26.11

P26.13

P02.1

P02.3

P02.4

P02.5

P02.6

P02.8

P02.10

P02.15

P04.11
P04.13
P04.27
P04.33
P04.34
P04.35

P05.7

P05.16
P05.21
P05.22
P07.5
P07.28

NOMBRE

Convocatoria de Apoyo a la Transferencia.
Convocatoria del Premio Olavide de Investigacion.
Convocatoria de Ayudas Puente.

Convocatoria de Grupos Emergentes.

Convocatoria de Técnicos de apoyo a la investigacion.
Justificacion de subvenciones y ayudas

Tramitacion de notas de gastos
Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles.
Tramitacion de Certificacion

Solicitud de actividades de participacion e intervencién social
Solicitud de actividades de igualdad e integracidn social
Solicitud de actividades de salud integral

Solicitud de actividades de la Agencia de Sostenibilidad
Solicitud de actividades de extension cultural

Solicitud de actividades de talleres de extensidn universitaria
Solicitud de certificados de pertenencia a Organos

Tramitacion de las solicitudes de sellos oficiales de la Universidad
Tramitacion de las solicitudes de sellos de compulsa y cotejo
Tramitacion de las solicitudes de sellos pie de firma

Tramitacion de las solicitudes de publicacion en el tablén general

Solicitud de autorizacion de llaves para entrega definitiva a personal
dela UPO

Solicitud de autorizacién de llaves para uso puntual por personal de
la UPO

Tramitacion de solicitudes de coordinacién de Congresos, Jornadas y
Seminarios

Solicitud de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios
Solicitud de Ayudas para portétiles

Alegaciones Becas MEC

Solicitud de Titulos Oficiales de Master y Doctor

Solicitud de Titulos Propios

Solicitud de Diplomas y Certificados

Solicitud de preinscripcion de las asignaturas / actividades de libre
configuracion

Solicitud de permuta

Solicitud reconocimiento/transferencia de créditos (Grados)
Solicitud convalidacién parcial estudios extranjeros
Contratacién Provisional de Personal.

Convocatoria de Becas de iniciacion a la Investigacion

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Presupuestos

Area de Presupuestos

Areas de Contratacién y
Patrimonio

Servicio de Infraestructuras

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocién social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocién social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Unidad de promocion social y
cultural

Oficina de Apoyo a Organos
Colegiados

(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Registro General
(Secretaria General)

Unidad de Gestion de Espacios,

Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,

Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Unidad de Gestion de Espacios,

Equipamiento y Servicios
(Oficina de Campus)

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

BENEFICIO
SIMPLIFICADO vs.
COSTE FUNCIONAL

0,83
0,83
0,83
0,83
0,83
0,83
0,83
0,83
0,83

0,83
0,83
0,83
0,83
0,83

0,83

0,78

0,78

0,78

0,78

0,78

0,78

0,78

0,78

0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
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P08.1

P08.16

P08.17
P10.10
P10.29
P10.30
P11.13

P12.4

P12.6

P14.1

P15.2

P23.2

P25.1
P25.2
P25.8

P26.10

P27.2
P10.19

P10.5
P05.14
P05.27

P07.31

P07.32

P10.22
P11.8

P11.9

P11.10

P16.5

P23.1
P25.4
P05.25
P27.3
P05.5

P13.12

P04.8

P04.9

P04.10

NOMBRE

Convocatoria de Becas Propias de Postgrado Oficial

Convocatoria de Participacion en el Premio Extraordinario de
Doctorado

Solicitud de Participacion en el Premio Extraordinario de Doctorado
Solicitud de Certificaciones de Puntuaciones en Procesos Selectivos
Solicitud de Certificados de Prestaciones Investigacion

Reintegro de Haberes

Solicitud dotacién plaza a Profesor Titular de Universidad

Convocatoria de movilidad internacional de PAS/PDI para otros
programas

Solicitud ampliacién estancia en programas de movilidad
internacional

Solicitud de Informes de Asesoramiento Juridico

Solicitud de adquisicion de recursos bibliograficos (libros y
suscripciones)

Solicitud de organizacidn de eventos en la UPO por la comunidad
universitaria

Convocatoria de Exenciones PAS
Solicitud de Exenciones PAS

Comision de Servicios de Formacion Externa PAS
Convocatoria de actividades de extension cultural

Solicitud de publicacién en web UPO

Solicitud de Jubilacién

Convocatoria de Provision Puestos P.A.S. Funcionario
Solicitud de ampliacién de créditos

Solicitud prueba de aptitud homologacidn de titulos

Solicitud de modificacion de las condiciones de ejecucién de un
Proyecto de I+D+l.
Solicitud de autorizacion de participacion en proyectos de I+D+I
externos a la UPO.

Firma de Oficios de Transferencias Bancarias

Solicitud del Complemento por Doctorado

Solicitud de promocién a Profesor Ayudante Doctor, desde la
categoria de Ayudante.

Solicitud de promocidn a Profesor Contratado Doctor, desde la
categoria de Profesor Colaborador.

Convocatoria de seleccidn de contratados CSIC

Solicitud de regalos institucionales
Solicitud de cursos externos para PAS
Solicitud del certificado supletorio al titulo
Comunicacion comercial iniciada por UPO

Solicitud matricula alumnos visitantes

Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las empresas que prestan
servicios a la UPO. (Modificar: sugerencias, quejas y reclamaciones
sobre el servicio de las empresas contratadas por la Universidad
Pablo de Olavide)

Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y
Deportes

Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedory
Deportes

Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacién
Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacion

Asesoria Juridica

Biblioteca

Servicio de Protocolo

Unidad de Formacion
Unidad de Formacién

Unidad de Formacion

Unidad de promocién social y
cultural

Unidad Técnica de Comunicacion
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica

Area de Investigacion.

Area de Investigacion.

Area de Recursos Humanos PAS

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Servicio de Protocolo

Unidad de Formacion

Area de Gestién Académica
Unidad Técnica de Comunicacién
Area de Gestién Académica

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

Area de Estudiantes

BENEFICIO
SIMPLIFICADO vs.
COSTE FUNCIONAL

0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,78
0,73
0,72
0,72

0,72
0,72
0,72
0,72
0,72
0,72
0,72

0,72
0,72
0,70
0,70
0,69

0,69

0,67

0,67

0,67
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BENEFICIO
coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE SIMPLIFICADO vs.
COSTE FUNCIONAL
P04.12 Convocatoria de Ayudas para portatiles Area de Estudiantes 0,67
P04.14 Convocatoria de Premios al Rendimiento Académico Area d Esuchamies 0,67
P04.15 Solicitud de Premios al Rendimiento Académico Area de Estudiantes 0,67
Convocatoria de Becas de Colaboradores de Servicios

P04.16 Administrativos Area de Estudiantes 0,67
P04.19 Convocatoria de Movilidad SICUE Area de Estudiantes 0,67
P04.20 Solicitud de Movilidad SICUE fArea dl Esuchemias 0,67
P04.21 Convocatoria de Becas SENECA Area de Estudiantes 0,67
P04.22  Solicitud de Becas SENECA fArea dl Esuchemias 0,67
P04.23 Convocatoria becas Cursos de Olavide en Carmona Area de Estudiantes 0,67
P04.24  Solicitud de Becas Cursos de Olavide en Carmona fArea dl Esuchemias 0,67
P04.25 Convocatoria Becas Titulos Propios Area de Estudiantes 0,67
P04.26  Solicitud de Becas Titulos Propios fArea dl Esuchemias 0,67
P09.3 Admisidn telematica de gastos institucionales Area de Presupuestos 0,67
P11.1  Cambio de situacién administrativa Area de Recursos Humanos PDI 0,67
P11.2 Reingreso al Servicio Activo Area de Recursos Humanos PDI 0,67

Areas de Contratacié
P13.11 Reclamacion por siniestro rea's e . ontrataciony 0,67

Patrimonio
P16.6  Solicitud de convocatoria de seleccién de contratados CSIC gzz;rrso?lr;daluz de Biologia del 0,67
P25.6  Solicitud de certificacion para PAS Unidad de Formacion 0,67
P26.2  Convocatoria de actividades de participacion e intervencidn social ::Jlﬂltjarglde promocién social y 0,67
P26.4  Convocatoria de actividades de igualdad e integracion social gj;ﬂi:lde Rleiaeiiocialy 0,67

. - . Unidad de promocidn social y

P26.6 Convocatoria de actividades de salud integral cultural 0,67
P26.8 Convocatoria de actividades de la Agencia de Sostenibilidad chl;Liar;de Blepeciepiocialy 0,67
P26.12 Convocatoria de actividades de talleres de extension universitaria gjlﬂi:lde promocion socialy 0,67
P12.2 Convocatoria/Solicitud de programas de movilidad internacional ATERIEE Belaaones L, 0,64

Internacionales y Cooperacion
P04.3 Convocatoria matricula Pruebas Acceso a Mayores de 40 afios Area de Estudiantes 0,62
P04.5 Convocatoria Matricula Pruebas Acceso a Mayores de 45 afios Area d Esuchamies 0,62
P07.33  Solicitud de aceptacién de protocolo experimental Area de Investigacion. 0,62
P10.9 Vista de Documentacion Area de Recursos Humanos PAS 0,62
P25.7 Solicitud de certificacién para PDI Unidad de Formacién 0,62
P12.8 Solicitud de aval para proyectos de cooperacion internacional al Area de Relaciones 058

: desarrollo Internacionales y Cooperacion !
P07.12  Anticipo de caja automatizado. Area de Investigacion. 0,44
En el archivo Excel hemos adjuntado diversas tablas que varian las combinaciones

entre resultados, ofreciéndonos una vision mas detallada de las prioridades entre

procedimientos.
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5 PROCEDIMIENTOS JUNTA DE ANDALUCIA

Haciendo uso de nuestra experiencia y conocimiento, hemos identificado los procedimientos

coincidentes con el listado de la Junta de Andalucia.

coD

P03.1
P03.2
P03.3

P04.8

P04.9
P04.10
P04.11
P04.12
P04.13
P04.14
P04.15
P04.16
P04.17
P04.19
P04.20
P04.21
P04.22
P04.22
P04.22
P04.25
P04.26
P04.33
P04.34
P04.35

P05.1

P05.2

P05.3

P05.4
P05.10
P05.11

P05.19

P05.20

P05.21
P05.25
P05.26
P05.28

NOMBRE

Emision de facturas electrdnicas
Facturacion electrénica de contratos 83-LOU

Facturacion electrénica de convenios de colaboracion

Convocatoria de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y
Deportes

Solicitud de Becas y Ayudas Plan Propio de Bonos de Comedor y Deportes
Convocatoria de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios
Solicitud de Ayudas a Congresos, Cursos, Jornadas y Seminarios
Convocatoria de Ayudas para portatiles

Solicitud de Ayudas para portétiles

Convocatoria de Premios al Rendimiento Académico

Solicitud de Premios al Rendimiento Académico

Convocatoria de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos
Solicitud de Becas de Colaboradores de Servicios Administrativos
Convocatoria de Movilidad SICUE

Solicitud de Movilidad SICUE

Convocatoria de Becas SENECA

Solicitud de Becas SENECA

Convocatoria becas Cursos de Olavide en Carmona

Solicitud de Becas Cursos de Olavide en Carmona

Convocatoria Becas Titulos Propios

Solicitud de Becas Titulos Propios

Solicitud de Titulos Oficiales de Master y Doctor

Solicitud de Titulos Propios

Solicitud de Diplomas y Certificados

Convocatoria extraordinaria de Febrero

Solicitud de convocatoria extraordinaria de Febrero

Convocatoria extraordinaria de Julio

Solicitud de convocatoria extraordinaria de Julio

Convocatoria de solicitud de cambio de grupo

Solicitud cambio de grupo

Solicitud de adaptacion/convalidacion de asignaturas (titulaciones 12 y 29
ciclo o ciclo Unico)

Solicitud reconocimiento de créditos de libre configuracion (titulaciones 12y
29 ciclo o ciclo Unico)

Solicitud reconocimiento/transferencia de créditos (Grados)
Solicitud del certificado supletorio al titulo
Solicitud del titulo

Solicitud de traslado de expediente (entrada)

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Contabilidad e Ingresos

Area de Contabilidad e Ingresos
Area de Estudiantes

Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Estudiantes
Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica
Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica

Area de Gestién Académica

Area de Gestion Académica

Area de Gestion Académica
Area de Gestién Académica
Area de Gestion Académica

Area de Gestion Académica
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P05.29
P07.1
P07.3
P07.4
P07.5
P07.6

P07.11

P07.20

P07.22

P07.24

P07.25

P07.26

P07.27
P07.28
P08.1
P08.2
P08.5

P08.6

P08.8

P08.9
P09.3
P09.7
P10.1
P10.2
P10.3
P10.4
P10.5
P10.6
P10.9
P10.12
P10.13
P10.14
P10.15
P10.16
P10.18
P10.37
P10.38
P10.39
P11.1
P11.2
P11.3
P11.11

NOMBRE

Solicitud de traslado de expediente (salida)

Solicitud de Certificaciones.

Seleccidn de becarios no homologados.

Convocatoria de Seleccion de contratados por Convocatoria Publica
Contratacién Provisional de Personal.

Convocatoria de Seleccion de Becarios por Convocatoria Publica.
Admisién telematica de facturas.

Convocatoria del Premio Olavide de Investigacion.

Convocatoria de Ayudas Puente.

Convocatoria de Asistentes de investigacion.

Convocatoria de Técnicos de apoyo a la investigacion.

Convocatoria de Becas para realizar la tesis doctoral asociadas a Grupos de
Investigacion de la UPO.

Convocatoria de Grupos de investigacién susceptibles de obtener un Becario.
Convocatoria de Becas de iniciacion a la Investigacion

Convocatoria de Becas Propias de Postgrado Oficial

Solicitud de becas propias de postgrado oficial

Solicitud de Titulos de Ensefianzas Oficiales de Postgrado

Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de Ensefianzas Oficiales de
Postgrado

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de Postgrado
(Entrada)

Solicitud de Traslado de Expedientes de Ensefianzas Oficiales de Postgrado
Admisidn telematica de gastos institucionales
Solicitud de adelanto

Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Fijo
Solicitud de Seleccion P.A.S. Laboral Fijo
Convocatoria de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual
Solicitud de Seleccién P.A.S. Laboral Eventual
Convocatoria de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario
Solicitud de Provisién Puestos P.A.S. Funcionario
Vista de Documentacion

Convocatoria de Ayudas Escolares PAS

Solicitud de Ayudas Escolares PAS

Solicitud de Compensacién de Matricula PAS
Situaciones Administrativas

Solicitud de Certificaciones

Solicitud de Licencias /Permisos

Convocatoria de Ayudas Escolares PDI

Solicitud de Ayudas Escolares PDI

Solicitud de Compensacién de Matricula PDI

Cambio de situacién administrativa

Reingreso al Servicio Activo

Reconocimiento del complemento de méritos docentes (quinquenios)

Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Gestién Académica
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.

Area de Investigacion.
Area de Investigacion.
Area de Postgrado
Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Postgrado

Area de Presupuestos

Area de Presupuestos

Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PAS
Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI
Area de Recursos Humanos PDI

Area de Recursos Humanos PDI
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P12.1

P12.2

P12.3

P12.4

P13.2

P13.3

P13.5

P13.6

P13.7

P13.8

P13.9

P13.12

P15.1

P15.2
P15.3

P16.1

P16.3

P16.4

P16.7

P19.1
P19.2
P19.3
P20.3
P20.10
P21.1
P23.3
P24.2
P24.3
P25.1
P25.2
P25.3
P25.4

P26.1

P26.10

P26.11

P26.12

NOMBRE

Solicitud de certificados del drea de relaciones internacionales y cooperacién
Convocatoria/Solicitud de programas de movilidad internacional

Solicitud de movilidad internacional de PAS/PDI en el programa Erasmus
Convocatoria de movilidad internacional de PAS/PDI para otros programas
Solicitud para contratacion de servicios

Admisién telematica de facturas

Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles.

Solicitud de enajenacion de bienes obsoletos

Solicitud de adquisicidn de bienes inventariables

Recepcidn electrénica de facturas de bienes inventariables

Solicitud de pedidos de bienes inventariables al proveedor

Sugerencias, quejas y reclamaciones sobre las empresas que prestan
servicios a la UPO. (Modificar: sugerencias, quejas y reclamaciones sobre el
servicio de las empresas contratadas por la Universidad Pablo de Olavide)
Solicitud para la autorizacién de préstamo/consulta de tesis, tesinas y
memorias finales de grado y postgrado no publicadas

Solicitud de adquisicion de recursos bibliograficos (libros y suscripciones)

Quejas y sugerencias de la Biblioteca

Mantenimiento
Admisidn telematica de facturas
Peticion de contratacién del personal

Solicitud de reserva de espacios

Convocatoria de Propuestas de Cursos de Verano
Solicitud de Propuestas de Cursos de Verano

Matricula de Cursos de Verano

Reserva de instalaciones deportivas

Reserva de instalaciones deportivas para docencia
Admisién telematica de facturas

Solicitud de reserva de espacios gestionados por protocolo
Convalidacién, adaptacién y reconocimiento de grados
Solicitud de publicacién de convocatorias de examen
Convocatoria de Exenciones PAS

Solicitud de Exenciones PAS

Solicitud de Cursos PDI

Solicitud de cursos externos para PAS

Quejas, sugerencias y reclamaciones de las actividades del Vicerrectorado de
Participacion Social

Convocatoria de actividades de extension cultural
Solicitud de actividades de extension cultural

Convocatoria de actividades de talleres de extensidn universitaria

UNIDAD RESPONSABLE

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacion

Area de Relaciones Internacionales
y Cooperacién

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Areas de Contratacién y
Patrimonio

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Areas de Contratacién y
Patrimonio

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Areas de Contratacion y
Patrimonio

Biblioteca

Biblioteca

Biblioteca

Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo
Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo
Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo
Centro Andaluz de Biologia del
Desarrollo

Olavide Carmona

Olavide Carmona

Olavide Carmona

Servicio de Deportes

Servicio de Deportes

Servicio de Infraestructuras
Servicio de Protocolo

Unidad Administrativa de Centros
Unidad Administrativa de Centros
Unidad de Formacién

Unidad de Formacién

Unidad de Formacién

Unidad de Formacion

Unidad de promocion social y
cultural
Unidad de promocion social y
cultural
Unidad de promocion social y
cultural
Unidad de promocién social y
cultural
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coD

NOMBRE

P26.13  Solicitud de actividades de talleres de extension universitaria

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de promocién social y
cultural
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6 PROCEDIMIENTOS SERI

Los procedimientos SERI son aquellos procedimientos y servicios que llamamos de respuesta
inmediata.

Estos procedimientos y servicios, en funcién de su demanda, aportan un enorme beneficio
hacia el solicitante con un esfuerzo en su incorporacion a la plataforma de tramitacion
relativamente bajo.

En la siguiente tabla se muestran los procedimientos que consideramos SERI, de los que

habria que planificar su implantacion de manera preferente.

coD NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE
P01.1  Solicitud de Certificado de Evaluacién Docente Area de Analisis y Calidad
Oficina de Apoyo a Organos
P02.1  Solicitud de certificados de pertenencia a Organos Colegiados
(Secretaria General)
P02.2  Solicitud de Registro Electrénico LIEEL d? HCHOEE]
(Secretaria General)
P04.28  Solicitud de Duplicados del Carnet de Estudiante Area de Estudiantes
P04.29 Bolsa de Alojamiento Area de Estudiantes
P04.31 Solicitud de Claves de Usuario Area de Estudiantes
P07.1  Solicitud de Certificaciones. Area de Investigacion.
P08.4  Solicitud de Acreditacion de finalizacidn de estudios Area de Postgrado
P0S.6 Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de Ensefianzas Oficiales de fes da Pesirds
Postgrado
P08.7 Solicitud de Acreditacion de imparticion de docencia de Ensefianzas Oficiales Area de Postgrado
de Postgrado
P08.11 Solicitud de Acreditacién de Direccion de Tesis Area de Postgrado
P08.12  Solicitud de Acreditacién de Defensa de Tesis Area de Postgrado
P08.13  Solicitud de Acreditacién de Participaciéon en Tribunales Area de Postgrado
P10.10 Solicitud de Certificaciones de Puntuaciones en Procesos Selectivos Area de Recursos Humanos PAS
P10.16 Solicitud de Certificaciones Area de Recursos Humanos PAS
P10.24  Solicitud de Certificados de Retribuciones PAS Area de Recursos Humanos PAS
P10.25 Solicitud de Certificados de Retribuciones PDI Area de Recursos Humanos PAS
P10.26  Solicitud de Certificados de Retribuciones Investigacion Area de Recursos Humanos PAS
P10.27 Solicitud de Certificados de Prestaciones PDI Area de Recursos Humanos PAS
P10.28 Solicitud de Certificados de Prestaciones PAS Area de Recursos Humanos PAS
P10.29 Solicitud de Certificados de Prestaciones Investigacion Area de Recursos Humanos PAS
P11.11  Solicitud de Hojas de Servicios/Certificados Area de Recursos Humanos PDI
Area de Relaci Int ional
P12.1  Solicitud de certificados del drea de relaciones internacionales y cooperacién rea de e .a’cmnes nternacionates
y Cooperacion
- . . . . Areas de Contratacién y
P13.5 Solicitudes de baja del inventario de bienes muebles. . .
Patrimonio
P19.4 Recogida de datos para participantes en el desarrollo de los Cursos de Olavide Carmona
Verano
P19.5 Solicitud de copias de certificados para participantes en el desarrollo de los Olavide Carmona
Cursos de Verano
P20.1  Alta de usuario Servicio de Deportes
P25.5  Solicitud de certificacion para formadores Unidad de Formacion
P25.6  Solicitud de certificacién para PAS Unidad de Formacién
P25.7  Solicitud de certificacién para PDI Unidad de Formacion
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GRAFICOS

Una vez calculado el “Beneficio” y el “Coste/Esfuerzo/Complejidad” de cada uno de los
procedimientos en los puntos anteriores, asi como de realizar un extenso andlisis; pasamos a
representar graficamente los valores obtenidos en dos ejes de coordenadas. Cada
procedimiento se representa por una bola que se ubica en el eje “Y” segun el valor calculado
de su “Beneficio” y en el eje “X” segln el valor calculado del “Coste/Esfuerzo/Complejidad”.
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6.1 Grafico Beneficio vs. Coste

Podemos observar tal y como las tablas nos muestran que
los procedimientos se reparten de manera homogénea en
torno a una zona de valores, si comparamos el beneficio
aportado por el coste que nos supone.

BENEFICIO

UPO-CAT_Catalogo de Procedimientos_v01r01.docx

- pagina 84 de 86 -



?UNIVERSIDAD
e )
fgﬁ&%‘“ (%&

S EV I L L A

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Priorizacién, andlisis y escenarios

attitude makes the difference i

6.2 Grafico de Beneficio Simplificado vs. Coste Funcional

En este caso al comparar estas dos magnitudes que nos
reflejan tanto el Beneficio estratégico como el coste
estratégico, obtenemos procedimientos agrupados en
lineas verticales. Esto nos indica que el Coste Funcional

agrupa los procedimientos,
implementacion por si mismo.

estableciendo etapas de
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Al igual que en el caso anterior, en este grafico el Coste
también establece un orden, pero esta vez con la
attitude makes the difference

diferencia de existir menos dispersion lo que demuestra

6.3 Grafico Beneficio Simplificado vs. Coste

que el Coste Funcional realiza muy bien su papel,
disminuyendo las variables y conservando el resultado.

BENEFICIO
SIMPLIFICADO
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