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1，。Presentacien

EIpresenteproCedimientonaceparagestiOnariasnecesidadesmateriaiesyde

formaciOndelpersonai，aSicomoiatramitaCidndelaspetiC10neSdeapoyo

adminiStratlVOquePudieraSerPreCiSOenmOmentOSPuntuaiesyparatareas

muyconcretas・

2，－0bjetivos

comoobietiVOPriOritarlOSePerSigueeicumpIimientOdetodasはsnecesidades

dematenaidetectada，aSicomoiaformacidndelpersonaiadscritoalServiciO，

siendo necesario compatibiliZar－as conias diSPOnIb掴dades econdmicas dei

presupuestodeISACU－AsimismoyparailegaraunbuenfunciOnamientodei

ServICiO，SePretendecubririaspeticionesdeapoyoadminiStrativosoiicitadas

porios responsables deios prOgramaSyPrOyeCtOS que SegeStIOnan，en

PeriodosmuyconCretOS

3，－PersonaiImplicadoyFunciones

●JefedeSecclOn．Controldelasencuestasdenecesidadesmaterialesy

formacidnareaiizaratodoeipersonaideiSACU

●　DireCCIdn del SACU・Controi y distribuc－On de tareas de apoyo

soiiCitadasporresponsabiesdelasareas・

●Jefe de Seccidn Con ei viStO bueno dela DireCClen，POndra a

diSPOSiCibndeIpersonaIqueIoneceslte，eiapoyoadminiStratiVOqueen

ese momento sea posibie，S－n aiterar eifuncionamientO nOrmaidei

SACU．

．personai SACU・PetiCiOn materla主　CurSOS de formaciOn y apoyo

administrativo．

4，－Tareas

一ccnfeccidndeiformuiariodedeteccidndenecesidadesmateriaIesyde

formaclen Este documento sera remitido una vez aIa的aia D一reCCien de

RRHHdeiaUniversidaddeSevilia，quleniodemandaparaiaprogramacidnde

los cursos de formaciOnindependientemente de este prOCedimientO）Sien

cua－quiermOmentOSurge una neCeSidad deformaciOn que nose hubieSe

contempiado，Se SOiIC，tara a－a Direccidn deiServiciO Para geStiOnarIa

pos－biiidaddereai－ZaCien
－RemiSiOnvIae－maildeIformulariOanteriOrParaSuCumPiimentaCidnpor

eIpersonallntereSado・
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－RecepcidndeiaspeticlOneS）reCOPIiacibndeiasmiSmaSyeStudiO

pormenorizadosobreia pos剛daddecumpiimient00nO・RemlSidn aia

DlreCCiOndeRRHHdeIasnecesidadespianteadasporeIpersonaL
－Eiaboracibn deinforme globaide necesidades y respuesta aIos

petiCionariOSSObre－aposib囲adonodeiievariaaiapractica
－Seguim－entOde－procedimientOdepetiCidndeioscursosdeformacidn・

parapoderreaiizaruncurso，eSneCeSariocontarCOnlapreviaautoriZaCiOndei

inmediatOSuPerior・Deestaforma，nOSePOdravaiidariareailZaCiOndeun

cursosinquepreviamenteeiValidadorlireC－baune一maiiconeivIStObueno

deiinmediatosuperiOrdeIs01icitante・

一丁ramitacidndeiaspeticiOneSdemateriales・

＿Controide amo巾zaciOn delos equ－POS adquiridos Adaptacidn del

contr01deimateriaiInformaticoaiaLeydeProteccidndeDatos
＿DistrlbucidndeimateriaioarchivodeImlSmOenaimacen

一丁ramitaCibndeiafacturadepagodelmater－aiadquirldo・Relacidncon

procedImientO de TramitaCibn de Facturas dei Proceso de GestiOn

Presupuestaria
－CadacursoacademiCO，en eimesdeseptiembredes01iCitaraaios

responsabiesdelosprogramasyPrOyeCtOS・unaPrOgramaCldnpianif－Cadade

tareasyperiOdoseniosqueneces－tarandeapoyoadministratiVOParailevara

caboIos proyectos EiJefe de Secclbn se encargara de recopliarias

necesidadesypresentaraiaDireCCidndelServiCioundocumentodnlCOPara

suestudio．UnavezaprobadoporiaDirecciOnseremitiraaiosresponsabies

implicadosyaiapersonaquepreStaraeiapoyoadm－nistratiVOParaquePueda

programartodas－astareasai－evaracabo・Duranteeicursoyporimprevistosi

seintentaraprestartOda－aayudanecesariaParaqueelServ－C一〇funcioneyno

hayaningunprogramaquequedesin‖evarseacaboporestemotivo Asi

mismo，Seirainformando aia Direccidnde RRHH detodasiaspeticiones

formuiadas para que tengan COnOCimientO deia necesidad de recursos

humanosenelSACU，ParaqueenfuturasnegociacIOneSdeRPTsepudiera

contempiaraigunpuestodenuevacreacien

5，－Herramientas

＿　Encuestadedeteccibndenecesldadesdematerialoformacieni

－　DocumentoselaboradosdepeticlbndeapoyoadministratiVO・
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6，－Pasosaseguir：

＿　EIaboraciendeicuestiOnariOdedeteccibndenecesIdadesmateriaies

ydeformacidndeipersonai
＿　RemiSiOndeencuestaatodoelpersonaidelserviCio

－　RecopilacidndepeticionesyestudiosdeはSmiSmaS

＿　MateriaiiZarias necesidades una vez anaiiZadas con ei area de

gestiOneconemiCa・
一　DetectadaIanecesidaddeapoyodeperSOnaI，SeCOnfeccionaescrito

de comunICaCidn aia DireCCiOn de RRHH deia Universidad de

Sev冊a SerealiZaraeIcronogramadeactuacibnyseplanifiCaraCOn

iosresponsabiesdeareassoiiCitantesdeiapoyoadm面StratlVO・
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