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PRESENTACION

El Instituto Andaluz Interuniversitario de Criminologia es un Centro Universitario de investigacion
cientifica, técnica y de especializacién, creado por Decreto 182/1990, de 5 de junio, de la Junta de

Andalucia, al amparo de las posibilidades ofrecidas por el articulo 10 de la Ley de Reforma Universitaria.

El Instituto Andaluz Interuniversitario de Criminologia se rige por un Reglamento de funcionamiento

aprobado por Orden de 5 de noviembre de 1990 (BOJA num. 98, de 27/11/90).

Su Consejo Rector se constituyé el 4 de diciembre de 1990 y el nombramiento del Director se produjo

por resolucion del Rector de la Universidad de Sevilla de fecha 6 de mayo de 1991.

FINES
Los fines del Instituto Andaluz Interuniversitario de Criminologia son los siguientes:

Organizar, programar y desarrollar ensefianzas especializadas del conjunto de las disciplinas penales,

penitenciarias, criminolégicas y politico-criminales.

Organizar, programar y desarrollar la docencia referida a programas de tercer ciclo en el conjunto de las

disciplinas anteriores.
Coordinar, realizar y promocionar la investigacion cientifica en estas y otras materias.
Asesorar técnicamente a los organismos competentes, cuando asi lo soliciten.

Llevar a cabo las actividades de colaboracion con organismos publicos o privados en todo lo que afecte

al Instituto.

Cuantos otros fines le correspondan conforme a la normativa vigente.



MISION

El Personal de Administracion del Instituto Universitario de Investigacién de Criminologia se encarga de
apoyar y gestionar las tareas docentes, investigadoras y de gestion del mismo, asi como de canalizar los
medios para el correcto mantenimiento de sus instalaciones, utilizando de forma eficiente y sostenible
los recursos disponibles para contribuir a la consecucion de los objetivos propios y a la mejora continua
de los servicios que presta, todo ello en el marco del Plan Estratégico de la Universidad de Sevilla y del
Espacio Europeo de Educacién Superior comprometido con la comunidad universitaria y con la sociedad

en general.

VISION

La Unidad de Departamentos e Institutos aspira a ser un referente en la prestacién de servicios de
calidad a la comunidad universitaria, tanto a profesores como a estudiantes y al resto de clientes

internos y externos.

Pretende ser reconocida por la profesionalidad del personal que lo integra, por su alto nivel de
compromiso con la Institucién y la Sociedad, nivel de participacién y afan de superacion combinando la

experiencia con la incorporacién de nuevas tecnologias.

VALORES

e Transparenciay profesionalidad.

e Adaptacién a los continuos cambios.

e Compromiso permanente con la calidad impulsando la mejora continua de los servicios que
prestamos.

e Trabajo en equipo, mejorando la comunicacion y la cooperacién interna para alcanzar los
objetivos marcados.

e Innovacion en la gestion de los servicios que ofrecemos.

e Motivacion.

e Compromiso.

e Respeto al medio ambiente.

e Mejora continua.



1. GRUPOS DE INTERES DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO DE
INVESTIGACION DE CRIMINOLOGIA:
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2. CARTERA DE SERVICIOS DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO DE
INVESTIGACION DE CRIMINOLOGIA:

ATENCION, INFORMACION Y ASESORAMIENTO:

e Atencion personal, telefénica o telematica al usuario (Interno o Externo).

e Revisary gestionar correo electronico.

e Recepcionar instancias informando procedimiento en su caso.

e Actualizacién, mantenimiento y difusion de la informacién en bases de datos, web, tablones de

anuncios, listas de correo, pantallas informativas, etc.

RECEPCION Y GESTION DE LA DOCUMENTACION

e Registro de Entradas y Salidas en la aplicacién GEISER.
e Archivo informatico de la documentacién una vez registrada en la aplicacién.

e Recepcionar, seleccionar y distribuir las entradas.

GESTION DE ALUMNOS

e Apoyar al profesor en la inscripcion de estudiantes, presentacién a examenesy TFM, en la
elaboracion de asistencia a practicas, etc.

e Recibir, publicar y archivar las actas

e Publicar en pagina web y tablones fisicos becas concedidas a alumnos y su envio al CFP.

e Enviar a alumnos y profesores horarios y lugar de imparticién de los cursos.

e Localizary sellar programas a antiguos alumnos.

GESTION ECONOMICA

e Solicitar presupuestos a distintos proveedores.

e Realizar pedidos.

e Recepcionary comprobar material.

e Recibiry comprobar que la factura es correcta y enviarla al Director para su conformidad en la
aplicacién Universitas XXI Econémico.

e Rechazo en su caso de la factura errénea en Universitas XXI Econémico.

e Realizar una reserva de crédito para un servicio o pedido a proveedor.

e Solicitar en su caso contrato menor si no existe aprobado un Acuerdo Marco.

e Registro de Facturas en Base de Datos.



e Grabaciony transmisidn a Intervencion de la Factura en Universitas XX una vez aprobada la
reserva de crédito o el contrato menor.

e Realizacion de Hojas de Inventario.

e Subsanacion de los documentos de pago devueltos.

e Mantener actualizado el Inventario.

e Tramitacién del Pago a los docentes de la US y docentes externos de los cursos y masteres
realizados en el Instituto.

e Colaborar en la elaboracién de las previsiones de Gasto del Instituto.

e Realizar seguimiento periodico del Presupuesto.

e Gestionar las modificaciones presupuestarias.

e Realizar informes periddicos sobre el grado de ejecucion del presupuesto y al cierre del ejercicio.

GESTION ADMINISTRATIVA

1. Apoyo a la Docencia

o Solicitud de Aulas a la Facultad y a otros edificios de la US.

o Escaneo de documentacion.

o Solicitud de Comisiones de Servicio.

o Cumplimentar solicitudes de servicio a las Agencias de Viajes.

o Cumplimentar y tramitar memorias de Expertos, Master y FC.

o Gestionar las memorias anteriores.

o Mantener actualizados los expedientes de los profesores a estos efectos.

o Recibir programa docente.

o Publicar programa docente en la pagina web.

o Soporte técnico audiovisual, publicar en la aplicaciéon Ensefianza Virtual, a través del
programa Blackboard, los documentos, videos, etc., relacionados con los cursos,
seminarios o jornadas que se estén realizando en el Instituto.

2. Apoyo a Organos Colegiados de Gobierno

o Apoyo administrativo: Agenda, visitas, informes, comunicaciones, relaciones
institucionales, etc.

o Apoyo en el estudio y desarrollo de la normativa relacionada con el Instituto y las
funciones que se han de realizar.

o Elaborarinformes.

o Publicar y notificar las convocatorias.

o Trasladar las resoluciones a los interesados.

o Tramitar la documentacion resultante de las resoluciones tomadas por el Organo.



3. Gestiébn Administrativa General
o Recibir calendario de cursos aprobados.
o Disefiar publicidad (carteleria) con la aplicacién Publisher.
o Borrador de carteles para su aprobacién por el Director.
o Ultimar publicidad e imprimir carteles.
o Busqueda de direcciones de organismos oficiales para difusion.
o Emisién de oficios.
o Emisién de Informes.
o Tramitar los documentos en la aplicacion Portafirmas para su firma electrénica por el

Director, Secretaria y demas profesores tanto de la US como externos.

GESTION DE EVENTOS

e Recibir calendario de cursos.

e Contactar con profesores externos a la US.

e Concretar fechas de viajes.

e Enviar solicitud de viaje y/o alojamiento a la agencia de viajes.

e Recibir de los profesores facturas de manutencion, taxis, billetes de viaje y proceder a la

tramitacion para su pago.

GESTION DE CALIDAD

e Realizar los trabajos necesarios para alcanzar los distintos niveles y objetivos marcados por la US
y por el propio Instituto.

e Actualizar mapas y fichas de procesos.

e Desarrollar las actividades y acciones planificadas.

e Revisar el Plan de Calidad y los Indicadores.

e Proponer nuevos objetivos.

e Colaborar en todas aquellas cuestiones que se plantean desde RRHH.



