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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR ARQUITECTO/A
Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion Y
competencia.

2. Gestionar y supervisar las obras mayores y menores con Direcciéon Facultativa
tanto de la oficina técnica como de la oficina externa: Acta de Comprobacién de
Replanteo, control de Certificaciones periédicas, formalizaciéon de Acta de
Recepcidn y control de la Certificacion Final.

3. Realizar memorias graficas (croquis, fotografias) de la evolucién de las obras e
infraestructuras de la Universidad.

4. Actualizar periodicamente la planimetria de las infraestructuras de la Universidad.

5. Facilitar informacién sobre empresas para la realizacién de los trabajos.

6. Tramitar ante otras Administraciones publicas las colaboraciones
interadministrativas para la concesién de permisos y licencias de las actuaciones a
realizar en las infraestructuras de la Universidad.

7. Asesorar técnicamente y colaborar en la ejecucién de trabajos con el Servicio de
Mantenimiento y el Servicio de Prevencién de la Universidad.

8. Participar y asesorar en las comisiones técnicas para la adjudicacién de contratos
de obras, servicios y equipamiento de la Universidad.

9. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR ASESOR COOPERACION
INTERNACIONAL
Eunciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencia.

2. Apoyar a los restantes servicios técnicos en la redaccién de informes, proyectos y
pliegos de condiciones en los que, en base a sus conocimientos y competencia, se
le requiera.

3. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la mayor presencia internacional
posible de la Universidad, mediante la coordinacién con las restantes dreas y
unidades administrativas.

4. Informar y asesorar a la comunidad universitaria sobre los diferentes programas
internacionales en el ambito de la educacién superior.

5. Asesorar y gestionar sobre posibles acuerdos de doble titulacién y/o titulacion
internacional con universidades extranjeras y, en su caso, posibles acuerdos de
cooperacion internacional.

6. Fomentar y gestionar la movilidad dealumnado vy profesorado propios y
extranjeros, en especial en el marco de los programas de cooperacion en los que
participe la institucién.

7. Asesorar en el dmbito académico, linglistico, de gestién y econémico a los
solicitantes de los programas de movilidad internacional.

8. Elaborar vy actualizar periédicameente las guias orientativas generales para el
alumnado extranjero de intercambio.

9. Elaborar los acuerdos de cooperacion internacional.

10. Coordinar con el Gabinete de Comunicacién de la Universidad con el objetivo
especifico de garantizar la méxima presencia posible en los medios de
comunicacién convencionales y no convencionales y, en particular, preparar y
coordinar con el primero las campaiias de difusién sobre eventos y programas
internacionales.

11. Organizar y coordinar visitas institucionales al Vicerrectorado de
Internacionalizacion.

12. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR ASESOR GESTION CULTURAL
Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y
competencia.

2. Elaborar bianual un diagnéstico de la situacién en la que se encuentra la
Universidad y sus proyectos culturales y/o artisticos.

3. Asesorar y proporcionar soporte en materia de gestién, administracion,
identificacion y fuentes de financiacion en la busqueda de subvenciones vy
patrocinios en los ambitos de las artes escénicas, las artes plasticas y visuales y los
productos audiovisuales.

4. Definir los objetivos estratégicos y proponer las acciones para llevarlos a término.

5. Asesorar a los responsables institucionales sobre programaciones artisticas y
culturales.

6. Permanecer al corriente de muestras, festivales y/o ferias, con el objetivo de
conocer y presentar la oferta artistica mas actual.

7. Coordinar el Area de Gestion Cultural: supervision de las tareas asignadas al Area.

8. Gestionar y coordinar los actos institucionales-del Paraninfo Universitario en los
que interviene directamente el Vicerrectorado correspondiente.

9. Gestiionar el programa de exposiciones: de la Sala de Arte Paraninfo, contacto y
gestion con los artistas, planificacion de fechas y coordinacién de exposiciones,
mantenimiento de la pagina de Facebook de la sala.

10. Supervisar las convocatorias anuales de los Premios Culturales de la Universidad:
revision de publicaciones derivadas y redaccién de las bases de cada convocatoria,
realizar propuestas de los integrantes de los jurados, confeccion de escaleta del
acto de entrega de premios y regiduria del acto.

11. Gestionar el inventario de patrimonio artistico de la Universidad: (altas, bajas,
modificaciones), propuesta de obras a restaurar, organizacion del almacén de
obras de arte, recepcidn de donaciones y gestién administrativa de las mismas.

12. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
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las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR ASESOR JURIDICO

Eunciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y
competencia.

2. Asesor legalmente de forma individual o colectivo a estudiantes universitarios
sobre cualquier cuestion administrativa o legal, sea o no de indole académica,
relacionada con el dmbito universitario.

3. Asesorar legalmente a los demas responsables de areas de trabajo del Servicio de
Informacién y Orientacién en cuestiones relativas al servicio.

4. Asesorar en la elaboracién de guias y cuadernos informativos que publique el
Servicio de Informacién y Orientacién cuando tenga un contenido administrativo-
legal, asi como su actualizacién.

5. Supervisar las iniciativas, criterios de actuacién y normas de funcionamiento que,
con repercusién administrativo-legal para el alumnado, se desarrollen en ésta u
otras universidades, elaborando estudios de adaptacién respecto a aquéllas que se
consideren de interés.

6. Intervenir en las consultas que efectda el alumnado, con elaboracion de las
conclusiones que resulten del andlisis de su conjunto.

7. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada Y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR ASESOR PSICOPEDAGOGICO

Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y
competencia.

2. Dar respuesta a las necesidades que plantean los alumnos y optimizar su
rendimiento académico.

3. Establecer el régimen de funcionamiento de visitas individuales y grupales en
funcién de la demanda generada.

4. Asesorar al alumnado en las funciones de su puesto y poner a disposicién del
mismo el fondo de documentaciéon formado por libros, revistas y audiovisuales
relacionados con temas psicolégicos y pedagdgicos.

5. Contribuir de manera activa a la elaboracion, actualizacién y conocimiento de las
distintas salidas profesionales de los distintos estudios superiores.

6. Asesorar, de manera individual o mediante talleres especificos, sobre las distintas
actividades complementarias o estudios de post- grado que, en base a los estudios
superiores, pueden realizarse.

7. Elaborar el Plan de Acogida para los alumnos de nuevo ingreso.

8. Elaborar un Folleto Informativo o Plan general de émbito pedagégico en el que se
incluyan técnicas basicas de estudio y técnicas de memorizacién y concentracién,
especialmente para los alumnos de primer curso.

9. Elaborar un folleto informativo o Plan general de dmbito psicolégico para todos
aquellos alumnos que, en determinados momentos, puedan sufrir ansiedad o
estrés ante los examenes o dificultades de tipo social 0, en todo caso, cualesquiera
desajustes emocionales que puedan afectar al rendimiento vy, en consecuencia,
provocar un posible abandono de los estudios superiores.

10. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté elacionada con

las funciones que tiene asignadas. ' ™~
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR EDUCACION Fisica Y
DEPORTE
DEPORTE
Eunciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y
competencia.

2. Gestionar, planificar y supervisar las instalaciones deportivas de la institucién, asi como
la del material deportivo.

3. Elaborar una memoria anual y evaluacién continua de las actividades de cada éarea,
realizando propuesta para incluir en la Planificacién anual

4. Elaboracion de criterios para la dotacion de nuevos equipos e instalaciones deportivas.

5. Programacion tedrico-practica y supervision de las actividades deportivas de la
institucion.

6. Disefiar, proponer, organizar y evaluar las competiciones deportivas, de promocién
deportiva y de recreacién realizadas por el Servicio de Deportes de la Universidad,
dando publicidad e informacién de las mismas.

7. Evaluar el desarrollo de las competiciones y, en base a los resultados obtenidos,
realizar un estudio y/o anélisis de las mejoras e implementaciones que habrian de
realizarse para mejorar los resultados.

8. Organizar y planificar los juegos y deportes autéctonos y tradicionales.

9. Participar, junto con el Director/a del Servicio, en la seleccion de los monitores y
entrenadores que formaran parte de la oferta anual del Servicio de Deportes.

10. Coordinar con el drea de Administracion los aspectos de informacion, inscripcién y
gestion administrativa de los programas de actividades.

11. Organizar y coordinar actividades conjuntas y colaboraciones con otras entidades
publicas y privadas.

12. Organizar y Coordinar actividades de intercambio deportivo, jornadas de puertas
abiertas y demostraciones, en el dmbito de las actividades fisico-deportivas.

13. Realizar los contactos oportunos con instituciones Pulblicas y Privadas para la
elaboracién de convenios de colaboracién.

14. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté rela onada con las
funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR INFORMATICA
Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y
competencia.

2. Diseilar, desplegar, mantener, gestionar, administrar y monitorizar las
infraestructuras de comunicaciones e informdticas de caracter general.

3. Promacionar, coordinar y supervisar los contratos de infraestructuras y servicios
de comunicaciones e informatica de caracter general.

4. Asesor en materia de comunicaciones e informdtica a los miembros de la
Institucién, para el despliegue de servicios de caracter especifico o el uso de
tecnologia TIC.

5. Desarrollar, ejecutar y aplicar los reglamentos técnicos y normas de uso que
correspondan a su dambito de actuacidn.

6. Colaborar y participar en la consecucidon de los objetivos y la ejecucion de los
proyectos establecidos por la Direccion del Servicio y el Comité Directivo.

7. Promover el desarrollo de proyectos de tecnologia de informacién y/o
comunicacion dentro de su unidad.

8. Asesorar en las funciones de soporte técnico, desarrollo de sistemas vy
administracién de tecnologia de informacién y/o comunicacién.

9. Seguir y aplicar las medidas de rendimiento y control de calidad del proceso de
desarrollo de productos y servicios de tecnologia de informaciéon.

10. Asistir a la direccion en la formulacién, gestion y evaluacion de planes y proyectos
en el drea de su competencia.

11. Controlar el inventario de los recursos de informética bajo su responsabilidad.

12. Provisionar de soporte técnico especializado al Area de Soporte al Usuario y a
aquellos usuarios que justificadamente lo requieran para el desarrollo de
proyectos de interés general.

13. Elaborar la informacién necesaria para facilitar el acceso, correcto uso y
aprovechamiento de los recursos TIC de la Institucidn por los usuarios.

14. Facilitar el acceso y la instalacion de aplicaciones y sistemas de uso general,
promoviendo la neutralidad tecnolégica, los estdndares abiertos y las aplicaciones
multiplataforma.

15. Elevar a las Areas Técnicas correspondientes las incidencias de caracter general o
aquellas cuya complejidad requiera un nivel avanzado de soporte.

16.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté re_lﬁda&oh

las funciones que tien,e,as)ignadas.




RSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

UNIVE
DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR INGENIERO INDUSTRIAL
Funciones
1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y
competencia.
2. Realizar inspecciones técnicas en materias relacionadas con su profesion.
3. Controlar la adecuada ejecucion de las obras de la Universidad.
4. Certificar las obras realizadas dentro de su competencia.
5. Atender consultas y resolver imprevistos.
6. Participary asesorar en las comisiones técnicas para la adjudicacién de contratos de
obras, servicios y equipamiento.
7. Supervisary coordinar el trabajo de los ingenieros de menor nivel.
8. Inspeccionary evaluar instalaciones industriales, revisar la maquinaria con el objetivo
de seleccionar combinaciones eficientes.
9. Disefar, desarrollar y realizar estudios referentes al tiempo de gestion y a programas
para la simplificacion de labores.
10. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las

funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR PERIODISTA

COMUNICACION

Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y
competencia.

2. Planificar y disefiar las acciones que la Universidad llevara a cabo con los medios
de comunicacion, segun los objetivos fijados.

3. Realizar el seguimiento de los medios de comunicacién y de sus temas de interés.

Analizar los contenidos de los medios convencionales y no convencionales para

poder detectar oportunidades para la Universidad, asi como posibles riesgos de

crisis de informacion.

Elaborar y difundir los comunicados, notas de prensa y videonotas.

Disefiar y gestionar campaiias publicitarias y de comunicacién.

Gestionar y actualizar la web institucional en materia de su competencia.

Planificar y ejecutar las ruedas o convocatorias de prensa.

Establecer un sistema o protocolo de actuacion en casos de malware informativo o

fake news sobre la Universidad.

10. Coordinar las redes sociales institucionales.

11. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR VETERINARIO
Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencia.

2. Realizar las labores de gestion y mantenimiento del animalario dentro del servicio
administrativo.

3. Dictar las 6rdenes y recomendaciones precisas para el mantenimiento optimo de
los animales, sin perjuicio de observar la normativa existente sobre proteccién
animal y de experimentacion, asi como de prevencién de riesgos.

4. Elaborar un reglamento o protocolo de actuaciones y elevario para su aprobacién
superior, realizando las mejoras y actualizaciones que, en funcién de las
circunstancias o cambio de normativa sectorial, sea conveniente realizar.

5. Incinerar animales usados en experimentacién, asi como de otros materiales
biologicos siempre que se adapten a las condiciones técnicas del horno
crematorio.

6. Mantener y cuidar a los animales en condiciones especiales (temperatura, luz,
humedad, ambiente estéril) durante el desarrollo de los experimentos que asi lo
requieran.

7. Realizar Modelos Experimentales inducidos (quimicos, quirurgicos).

8. Realizar Procedimientos Experimentales.

9. Realizar técnicas de imagen preclinica in vivo/ex vivo y asesoramiento en la
interpretacion de resultados.

10. Ayudar a los investigadores en los procedimientos y supervisar el trabajo de los
técnicos y oficiales.

11. Participar en el Comité de Etica.

12. Realizar ademds todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean
encomendadas por sus superiores relacionadas con la misién de la especialidad.

13. Colaborar y participar en la recogida de muestras y datos para el control y
seguimiento del estado de los animales. Participar en las necropsias, y en los
procedimientos experimentales integrados en el programa de vigilancia de la salud
y bienestar de los animales.

14. Disefar protocolos de recepcidn, cuarentena y alojamiento de los animales
adquiridos, e inspeccion y alojamiento de los animales entrantes.

15. Realizar protocolos a seguir en los procedimientos anestésicos, quirdrgicos y
eutandsicos con animales grandes y roedores.

16. Evaluar los instrumentos y procedimientos tanto preanestésicos como anestésicos,

incluyendo intubacién endotraqueal, induccién, mantenimiento y recuperacién de
los pacientes. Especial atencién a bombas de infusién en la fluidoterapia y uso de
- y =
perfusores para la admm’st cién de analgesia o anestesia por infusi
C




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad
DE GRAN CANARIA de La Laguna

17. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR MEDICINA
Funciones
1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y

e wn

competencia.
Asesorar y evacuar consultas técnicas en materia de su competencia.

Realizar Modelos Experimentales inducidos (quimicos, quirargicos).
Realizar Procedimientos Experimentales.

Gestionar y administrar el Departamento, con funciones de apoyo, asistencia y
soporte que contribuyan a la consecucion de los fines propios de la Universidad en
el ambito departamental.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR PROTECCION RADIOLOGICA Y
PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES
Eunciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y

competencia.

Desarrollar las funciones de gestidn, coordinacion técnica y funcional del Servicio

de Prevencidn de Riesgos Laborales y Unidad de Proteccién Radioldgica (SPRL y

UPRY), que engloba las dreas de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL), Proteccién

Radioldgica (UPR} y la Gestion de Residuos Peligrosos.

3. Establecer una organizacion y reparto eficaces del trabajo en la Unidad con el
objetivo de alcanzar los resultados previstos.

4. Coordinar y dirigir la elaboracién de la planificacién preventiva y de la memoria de
actividades del SPRLy UPR.

5. Coordinar el seguimiento de los asuntos en materia de prevencién de riesgos
laborales y proteccidn radioldgica con los responsables técnicos del SPRLy la UPR.

6. Organizar los recursos del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales y Unidad de

Proteccién Radiolégica.

Responder como interlocutor ante el Rector o persona delegada para asuntos de

prevencién de riesgos.

8. Establecer las acciones prioritarias a desarrollar en materia de prevencién de
riesgos laborales, proteccion radioldgica y gestion de residuos peligrosos.

9. Coordinar la gestion de los residuos peligrosos (quimicos, sanitarios, SANDACH y
radiactivos) producidos en la actividad universitaria.

10. Garantizar ante el rector del correcto cumplimiento de lo establecido en los
documentos relacionados con el funcionamiento de las instalaciones, en particular
del Manual de Proteccién Radioldgica.

11. Archivar la documentacion correspondiente al registro y evaluacién de la
contaminacién, descontaminaciones efectuadas e informes relacionados con la
Proteccidn Radiolégica y de la custodia de los mismos.

12. Proponer al rector las modificaciones tanto en los documentos relacionados con
las actividades de las instalaciones como al disefio de las mismas.

13. Informar al Rector de los incidentes con respecto a superacién del limite de dosis o
de cualquier aspecto que le sea solicitado.

14. Valorar el riesgo r;d'rtﬂ?’) ico en cada una de las instalaciones, visar la adquisicién
de equipos radj 6gic9/§ yBestian
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad
DE GRAN CANARIA de La Laguna

15. Coordinar y asegurar la formacién en materia de proteccién radiolégica, de los
distintos supervisores y operadores de las instalaciones radiactivas e instalaciones
de Rayos X.

16. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO SUPERIOR SEGURIDAD
Eunciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y
competencia.

2. Planificar, disefiar, organizar y coordinar todos los aspectos relacionados con la
seguridad integral de las personas y los bienes dentro del ambito de la ULPGC y
dirigir el personal vinculado a su ambito.

3. Supervisar el funcionamiento del servicio de vigilancia de la Universidad y del
servicio de seguridad en los Campus .con la disponibilidad que comporta el cargo.

4. Supervisar y coordinador el seguimiento de incidencias diarias de los servicios de
seguridad presencial.

5. Generar mensualmente los servicios ordinarios para control de facturacion de la
empresa de vigilancia presencial para remisién al Servicio de Patrimonio y
Contratacion.

6. Controlar y supervisar los elementos de seguridad establecidos en las diferentes
dependencias {alarmas, cdmaras, controles de acceso, etc.) establecer los sistemas
relativos a este ambito tanto en los espacios existentes como en las
remodelaciones y nuevas obras.

7. Controlar las autorizaciones de acceso a los edificios.

8. Controlar los incidentes relacionados con la seguridad en el Campus y colaborar
con las fuerzas de seguridad publica.

9. Cualquier otra tarea anéloga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad
DE GRAN CANARIA de La Laguna

TITULADO MEDIO
NIVEL 2

INDICE:

1. Titulado Medio (Especialidad: Ergonomia y Psicologia Aplicada)

N

Titulado Medio (Especialidad: Seguridad en el Trabajo, Prevencién
Riesgos Laborales)

Titulado Medio (Especialidad: Educacién Fisica y Deporte, Deporte)
Titulado Medio (Especialidad: Informatica)

Titulado Medio (Especialidad: Arquitecto Técnico)

Titulado Medio (Especialidad: IngenieroTéc. Explotaciones Agrarias)
Titulado Medio (Especialidad: Quimica)

Titulado Medio (Especialidad: Prosector)
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Titulado Medio (Especialidad Bioexperimental)

10.Titulado Medio (Especialidad Morfologia)

11.Titulado Medio (Especialidad Relaciones Internacionales)

12.Titulado Medio (Especialidad Sistemas Inteligentes y Aplicaciones
Numéricas)

13.Titulado Medio (Especialidad Trabajo Social)

14.Titulado Medio (Especialidad Comunicacién)

15.Titulado Medio (Especialidad Microelectrénica Aplicada)

16. Titulado Medio (Especialidad Gestién Cultural)

17.Titulado Medio (Especialidad Planificacién y Calidad)

18.Titulado Medio (Especi 9dad Proteccion Radiolégica)

19.Titulado Medio (Espe falidad Ciencias y Tecnologias Cibernéticas)




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO ERGONOMIA Y PSIC. APLICADA
Funciones
1. Promover la prevencién de los riesgos laborales en la comunidad universitaria, de

10.

11.

12.

manera que aquélla se integre en la organizacién y se incorpore este concepto en
sus actividades y puestos de trabajo para eliminar o minimizar los riesgos
derivados del trabajo.

Promover los comportamientos seguros y la correcta utilizacién de los equipos de
trabajo y proteccién, y fomentar el interés y cooperacién del personal en una
accién preventiva integrada.

Promover las actuaciones preventivas basicas, tales como el orden, la limpieza, la
sefializacién y el mantenimiento general, y efectuar su seguimiento y control.
Realizar las evaluaciones de riesgos laborales de caracter ergonémico y psicosocial
de la Universidad, efectuando visitas al efecto, atencién a quejas y sugerencias,
registro de datos, y cuantas funciones analogas sean necesarias.

Establecer una estrategia de medicién para asegurar que los resultados obtenidos
en las evaluaciones de riesgos caracterizan efectivamente la situacién que se
valora, es decir, una interpretacién o aplicacién no mecanica de los criterios de
evaluacion.

Establecer medidas preventivas para el control, eliminacién y reduccién de los
riesgos, a la vista de los resultados de la evaluacion.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y efectuar
personalmente las actividades de control de las condiciones de trabajo que tenga
asignadas.

Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirigir las actuaciones a
desarrollar en casos de emergencia y primeros auxilios.

Informar con carécter general, a todos los niveles, y en las materias propias del
drea de ergonomia y psicosociologia aplicada.

Evaluar los riesgos derivados de las condiciones del entorno de trabajo, tales como
espacios existentes, iluminacién, color, ruido, ambiente térmico, pantallas de
visualizacién de datos, manipulacion manual de cargas o movimientos repetitivos.
Intervenir en todas las reuniones interdepartamentales cuando las mismas tengan
por objeto realizar nuevos proyectos o modificar los ya existentes o adquirir nuevo
mobiliario que pueda afectar a las tareas encomendadas.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones qtﬁtien asignadas.

/ —




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO SEGURIDAD EN EL TRABAJO

PREVENCION RIESGOS
LABORALES

Funciones

b

10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.

Promover la prevencion de los riesgos laborales en la Universidad, de manera que
la prevencion se integre en la organizacién y se incorpore en las actividades y
puestos de trabajo para eliminar o minimizar los riesgos derivados del trabajo.
Promover los comportamientos seguros y la correcta utilizacion de los equipos de
trabajo y proteccién, y fomentar el interés y cooperacién del personal en una
accién preventiva integrada.

Promover las actuaciones preventivas bdsicas, tales como el orden, la limpieza, la
sefalizacion y el mantenimiento general, y efectuar su seguimiento y control.
Realizar evaluaciones de riesgos y, en su caso, establecer medidas preventivas.
Evaluar y controlar los riesgos generales y especificos de la empresa, efectuando
visitas al efecto, atencion a quejas y sugerencias, registro de datos, y cuantas
funciones analogas sean necesarias.

Promover la prevencion en la empresa y su integracion en la misma.

Proponer medidas para el control y reduccién de los riesgos, a la vista de los
resultados de la evaluacion.

Realizar actividades de informacion y para la formacién en prevencién.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y efectuar
actividades de control de las condiciones de trabajo.

Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirigir las actuaciones a
desarrollar en casos de emergencia y primeros auxilios.

Realizar aquellas evaluaciones de riesgos cuyo desarrollo exija el establecimiento
de una estrategia de medicion para asegurar que los resultados obtenidos
caracterizan efectivamente la situacion que se valora, o una interpretacién o
aplicacién no mecanica de los criterios de evaluacidn.

Informar con cardcter general a todos los niveles, y en las materias propias de su
area de especializacion.

Planificar la accién preventiva a desarrollar en las situaciones en las que el control
o reduccién de los riesgos supone la realizacién de actividades diferentes, que

implican la intervencién de distintos especialistas.
Evaluar e investigar el riesgo de accidente.
Analizar, evaluar y controlar los riesgos especificos: maquinas; equipos,
instalaciones y herramientas; lugares y espacios de trabajo; manipulacion,
almacenamiento y trans e; electricidad; incendios; productos quimicos.
Cualquier otra tare;,a{p?gr; que le sea encomendada y que esté/(él" cionada con
las funciones qu e asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO EDUCACION FiSICA Y DEPORTE
DEPORTE
Funciones

1. Elaborar informesy propuestas relacionados con su profesion y competencia.

2. Elaborar los criterios para la dotacién de nuevos equipos e instalaciones deportivas.

3. Programar de forma tedrico-practica y supervisar las actividades deportivas del
Servicio de Deportes.

4. Participar en la planificacién y programacion de los cursos y competiciones deportivas
que se organicen, determinandose los criterios de selecciéon de las personas que
representardn a la Universidad, delimitado por areas de actividad o utilizando los
criterios de clasificacidon mds idoneos, atendiendo a las circunstancias en cada caso.

5. Ayudar a organizar y a supervisar las competiciones deportivas realizadas en la
Universidad, dando publicidad e informacion de las mismas por medios
convencionales y no convencionales.

6. Realizar las gestiones necesarias para determinar la implicacién de las distintas
entidades deportivas, publicas o privadas (Federaciones, Colegios de Arbitros, etc.), en
el desarrollo de las competiciones.

7. Proporcionar informacién a los Monitores/Entrenadores de los criterios y normas de
funcionamiento de cada actividad y de supervisar su correcto cumplimiento y
proponer y realizar los programas, normas y calendarios correspondientes para cada
competicion.

8. Realizar las tareas necesarias para la constitucion de las selecciones que representen a
la Universidad en las distintas competiciones en que esta participe.

9,




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO INFORMATICA
Funciones

1. Colaborar en la promocion, coordinacion y supervision de los contratos de
infraestructuras y servicios de comunicaciones e informética de caracter general.

2. Asesorar en materia de comunicaciones e informatica a los miembros de la
Universidad, para el despliegue de servicios de caracter especifico o el uso de
tecnologia TIC.

3. Cuidar del equipamiento informdtico o de comunicaciones perteneciente o
instalado en la Universidad o conectado a su red de comunicaciones.

4. Gestionar y supervisar la seguridad en los sistemas informaticos y las
comunicaciones de la Universidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Desarrollar, ejecutar y aplicar los reglamentos técnicos y normas de uso que
correspondan a su ambito de actuacion.

6. Proponer el uso de herramientas tecnolégicas en el ambiente de trabajo de los
usuarios.

7. Asesorar en las funciones de soporte técnico, desarrollo de sistemas y
administracion de tecnologia de informacién y/o comunicacién.

8. Seguir y aplicar las medidas de rendimiento y control de calidad del proceso de
desarrollo de productos y servicios de tecnologia de informacidn.

9. Seguir las normas y procedimientos correspondientes al trabajo a desarrollar en la
unidad.

10. Asistir a la direccion en la formulacién, gestién y evaluacién de planes y proyectos
en el drea de su competencia.

11. Controlar el inventario de los recursos de informatica bajo su responsabilidad.

12. Orientar técnicamente en el drea de su competencia al personal bajo su cargoy a
las diferentes dependencias de la institucion.

13. Supervisar que los usuarios cumplan con las normas y procedimientos establecidos
para la prestacién del servicio.

14. Disefiar y estudiar nuevos servicios y de herramientas.

15. Disefiar y mantener bases de datos para las aplicaciones.

16. Cualquier otra tarea andloga

las funciones que tiene asi

AN

ea encomendada y que esté relacionada can




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO ARQUITECTO TECNICO
Funciones

1. Elaborar informesy propuestas relacionados con su profesién y competencia.

2. Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacién referentes al propio
ambito profesional, tanto a peticidn de sus superiores como a iniciativa propia.

1. Gestionar y supervisar las obras mayores y menores con direccién facultativa en la
Oficina Técnica.

2. Controlar la adecuada ejecucidn de las obras realizadas.

3. Certificar las obras realizadas dentro de su competencia.

4. Elaborar memorias valoradas, visitas a las obras y evacuacién de informes técnicos
dentro de su competencia.

5. Elaborar la documentacion gréfica, datos de los espacios, superficies y usos de
todas las dependencias para disposicién de terceros.

6. Redactar proyectos de nueva planta topografica dentro de su competencia.

7. Redactar los planes de seguridad en las obras realizadas en la Institucion.

8. Actualizar periédicamente de la planimetria.

9. Tramitar los expedientes ante otras Administraciones y Organismos.

10. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignada




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO INGENIERO TECNICO
EXPLOTACACIONES AGRARIAS

Funciones

N =

Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion y competencia.
Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacién referentes al propio
ambito profesional.

Planificar y ordenar proyectos de explotaciones.

Producir y mejorar las plantaciones frutales.

Cultivos forzados, invernaderos, tuneles y cultivos hidropénicos.

Tratamientos fitosanitarios y control integrado.

Produccién y mejora de semillas y plantas de vivero.

Planificacidn y gestion de explotaciones ganaderas.

Anédlisis y mejoras de suelos, aguas, foliares y control de calidad.

. Supervisar los proyectos de practicas y proponer mejoras de las clases practicas.

. Gestion de almacenes.

. Gestion de autorizaciones y permisos ante otras Administraciones publicas.

. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas T —

e




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

12.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO Quimica
Eunciones
1. Aplicar la quimica al sistema agricola y su relacién con el Medio Ambiente que lo

rodea en la industria agroalimentaria.

Realizar procesos quimicos para el aprovechamiento agricola y alimentario de
subproductos y para la reutilizacién de aguas para riego.

Aplicar procesos quimicos para la obtencidn de insumos y en la aplicacién general
dentro de las actividades agrarias y, por extension, en la probleméatica ambiental
que pueden generar su aplicacion.

Realizar las labores propias en laboratorios de andlisis quimico de aplicacion
agricola.

Aplicar la quimica a los suelos, analizando su origen, composicién, propiedades y
funciones, todo ello enfocado a la nutricién de las plantas.

Colaborar en la preparacion de clases practicas de la Escuela.

Codirigir Proyectos/Trabajos de Final de Carrera de los alumnos de la Escuela.
Impartir talleres y preparar el material necesario para ello.

Manejo de grandes equipos: Espectrometro de Absorcion Atémica, UV-VIS y otros.

. Cuidar y mantener los aparatos.
. Atender a alumnos y a otras personas que acuden a los Laboratorios de Quimica

General y de Quimica Agricola en cuestiones relacionadas con la especialidad y con
el puesto de trabajo.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas. <




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO PROSECTOR
Funciones

1. Embalsary conservar cadavérica.

2. Tanatoestética, acciones reparadoras y/o desfiguracion facial requerida en casos
de anonimato solicitado por el donante.

3. Mantener, cuidadar y limpiar la sala de diseccion, asi como del material y
utensilios utilizados en la misma para la diseccién de cadéaveres.

4. Mantener y conservar los caddveres y piezas o prosecciones y comprobacién de
los niveles de los liquidos de conservacion.

5. Fichar y controlar los cuerpos y piezas almacenadas, asi como el numero de
cadaveres.

6. Limpiar y tratar huesos con identificacién y registro.

7. Elaborar piezas anatomicas, articular esqueletos, controlar y almacenar muestras
bioldgicas y gestionar los residuos de la sala de diseccion.

8. Aperturar, entregar, controlar, registrar, inventariar y revisar el material
anatémico.

9. Controlar e inventariar el material fungible.

10. Colaborar en la preparacién de clases practicas de la Escuela.

11. Controlar y poner en funcionamiento los sistemas de proyeccién, audivisuales y
de los equipos informaticos con programas radiolégicos, anatémicos y en modelos
tridimensionados.

12. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relaci

las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO BIOEXPERIMENTAL
Eunciones

1. Coordinar y organizar las tareas docentes e investigadoras a desarrollar en
los diferentes laboratorios.

2. Organizar el suministro, custodiar, conservar y catalogar el material de
laboratorio.

3. Aplicar los fundamentos cientificos especificos de las diferentes areas del
Departamento, asi como de las técnicas y el equipamiento utilizados en las
mismas, trasladando la informacién al personal de los diferentes laboratorios.
Establecera los oportunos protocolos que se incorporaran al Manual de
Laboratorio.

4. Manejar, mantener y calibrar equipos de laboratorio que requieran de una

formacién especifica y cualificada.

Organizar, disefiar y participar en muestreos de campo.

6. Planificar y evaluar la implantacion de nuevas técnicas a desarrollar en los
laboratorios.

7. Coordinar el trabajo en camaras de cultivos bioldgicos, cabinas de flujo laminar
horizontal y vertical, salas estériles.

8. Andlisis de datos. Control, manejo ygestion de bases de datos.

9. Participar en los procedimientos para la obtencién de muestras biolégicas,
su manejo, caracterizacién, conservacidn, analisisbioguimico y cultivo.

10. Cultivos celulares y estimacion de la viabilidad celular.

11. Cualquier otra tarea ana’:;ga/q.ue-le sea encomendada y que esté relacionada
con las funciones que tiene“asignadas TS '

b

.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO MORFOLOGIA
Funciones

1. Coordinar y supervisar, en colaboracién con los responsables de los diferentes
Servicios, las tareas y funciones a realizar por el personal técnico asignado para el
cumplimiento de los fines de los diferentes laboratorios, de acuerdo a las
directrices elaboradas por el Departamento.

2. Establecer, de acuerdo con los responsables de los diferentes Servicios, las
acciones, procedimientos y normas para garantizar la seguridad, eficiencia y
fiabilidad de los laboratorios que gestiona.

3. Aplicar los fundamentos cientificos especificos de las diferentes &areas del
Departamento, asi como de las técnicas y el equipamiento utilizados en las
mismas, trasladando la informacién al personal de los diferentes laboratorios.
Establecera los oportunos protocolos que se incorporaran al Manual de
Laboratorio.

4. Atender y utilizar el equipamiento especifico de los diferentes laboratorios,
encargandose de la instalacion de aparataje, , su configuracién, calibracién y
mantenimiento.

5. Realizar propuestas de soluciones técnicas para solventar problemas vy
necesidades de los distintos laboratorios y los servicios que prestan en el &mbito
de sus competencias.

6. Planificar y evaluar la implantacién de nuevas técnicas para el estudio y preparcién
de muestras istolégicas a desarrollar en los laboratorios, en coordinacién con el
personal técnico, asi como el establecimiento de protocolos de trabajo para su
consecucién que seran incorporados en el Manual de Laboratorio.

7. Coordinar con el personal técnico para el buen funcionamiento de las
instalaciones, comunicando a! érgano correspondiente las anomalias detectadas.

8. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignad :
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO RELACIONES INTERNACIONALES
Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencia.

2. Gestionar administrativa y financieramente los programas de movilidad.

3. Asesorar y seguir los procesos de solicitud de proyectos vinculados a organismos
nacionales e internacionales en los que participa la Universidad.

4. Gestionar la Comunicacién en materia de relaciones internacionales.

5. Organizar la Acogida y el alojamiento vinculados a programas de movilidad.

6. Organizar reuniones y eventos.

7 iones en inglés y francés o aleman.

8 a encomendada y que esté relacionada con

Traducir e intrepetar textos y conver
Cualquier otra tarea analoga q
las funciones que tiene asignadas
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO SISTEMAS INTELIGENTES Y
APLICACIONES NUMERICAS
Funciones
1. Establecer las acciones, procedimientos y normas que consigan que los sistemas

10.

11.
12.
. Configurar y mantener la web institucional de la unidad.

tecnoldgicos que administra sean seguros, eficientes y fiables.

Realizar propuestas de soluciones técnicas para solventar problemas y necesidades
de los servicios prestados por la unidad en el dmbito de sus competencias.
Planificar y ejecutar, de cara a la implantacién de nuevos servicios, las migraciones
y cambios que exijan los sistemas tecnoldgicos, de forma que el proceso sea
incremental y facilmente reversible en caso de problemas.

Especificar y desarrollar planes de prueba y evaluacion de los sistemas
tecnolégicos antes de su puesta en produccién.

Desarrollar las especificaciones, la documentacién técnica y de ayuda al usuario
sobre los servicios ofrecidos, asi como mantener y gestionar la documentacién
generada.

Proponer las medidas proactivas para anticiparse a los problemas futuros y al
surgimiento de nuevas necesidades por parte de los usuarios que pudieran
plantearse.

Controlar y hacer un seguimiento de las soluciones planteadas por los proveedores
de los servicios contratados por la unidad.

Instalar, configurar y mantener las redes tecnolégicas de la unidad en los 4mbitos
de formacidn, investigacién y desarrollo.

Instalar, configurar y mantener los sistemas operativos y diverso software
utilizados en las areas de investigacion y desarrollo, y en las aulas de docencia.
Instalar, configurar y mantener el sistema de copias de seguridad informatica de
datos, de equipos y de sistemas.

Realizar la instalacidn y desinstalacion de elementos hardware de los sistemas.
Programar las aplicaciones necesarias en la unidad.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO TRABAJO SOCIAL
Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién Y
competencia.

2. Planificar, coordinar y controlar programas en accién social.

3. Acoger y atender a las personas que, le formulen cuestiones relativas a su
campo de actuacidn.

4. Facilitar informacién, asesoramiento y orientacion en materia de su
competencia.

5. Proponer modificaciones y mejoras en las condiciones de trabajo o estudio
de los integrantes de la Universidad, en el 4mbito de su competencia.

6. Diseiar, organizar y coordinar eventos de sensibilizacién y formas
extracurriculares

7. Coordinar y controlar los recursos sociales orientados a la Comunidad
universitaria.

8. Emitir informes en cuestiones que se planteen en la tramitacién de becas
y otras ayudas, sobre cuestiones relacionadas con la situacién familiar y
social de los solicitantes.

9. Cualquier otra tarea analoga qu
las funciones que tiene asign
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

GRUPO PROFESIONAL

ESPECIALIDAD

TITULADO MEDIO

COMUNICACION

Funciones

Universidad
de La Laguna

Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencia.

Colaborar en la planificacién y en el disefio de las acciones que la Universidad
llevara a cabo con los medios de comunicacién, segun los objetivos fijados.
Colaborar en el anilisis de los contenidos de los medios convencionales y no
convencionales y deteccion de oportunidades para la Universidad.

Participar en la elaboraracion y difuncién de los comunicados, notas de prensa y
videonotas.

Asesorar en las campafias publicitarias y/o informativas de las distintas unidades.
Gestionar y hacer el seguimiento de la identidad gréfica y el logo en la Universidad.
Auxiliar en la planificacion y en la ejecucion de las ruedas o convocatorias de
prensa.

Manejar programas de disefio gréfico en materia de su competencia.

Cualquier otra tarea analoga que le ncomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas:
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO MICROELECTRONICA APLICADA

1. Instalar, actualizar y mantener las herramientas informaticas de disefio
microelectrénico y simulacién de circuitos integrados y circuitos impresos.

2. Manejar las herramientas de disefio microelectrénico y simulacién de circuitos
integrados y circuitos impresos.

3. Instalar, actualizar, operar y mantener los Sistemas Operativos.

4. Instalar, actualizar, operar y mantener Servicios Especificos de Intranet.
Instalar y programar dispositivos légicos programables.

5. Realizar Test de Circuitos Integrados.

6. Manejar equipos de soldadura con montaje superficial.

7. Instalar y manejar osciloscopios, polimetros, fuentes de alimentacién,
generador de funciones, etc.

8. Cualquier otra tarea analoga sea encomendada y que esté relacionada
con las funciones que tieng“asigpadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO GESTION CULTURAL
Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencia.

2. Organizar y coordinar la ejecucion de las actividades culturales Planificar
actividades, programar actuaciones, disefiar procedimientos y aplicar técnicas de
informacién y comunicacion.

3. Proponer e impulsar, cuando proceda, la promocién de nuevas acciones que
persigan el incremento del grado de desarrollo cultural de las Universidades.

4. Racionalizar y optimizar los recursos y los medios involucrados en su trabajo.

5. Coordinar sus tareas y la celebracién de las actividades programadas con el
conjunto de la comunidad universitaria.

6. Establecer relaciones, cuando asi le sea encomendado, con entidades y
asociaciones susceptibles de coordinar su actividad con la de las Universidades.

7. Contribuir a la expansidn y difusién en el seno de la sociedad de las actividades
propias de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, con sujecién a las pautas
y los cauces que le sean delimitados.

8. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas. & e
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO PLANIFICACION Y CALIDAD
Funciones

1. Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su competencia.

2. Apoyar en la ejecucién, coordinacion y difusién del Plan de Calidad Institucional.

3. Promover y desarrollar actuaciones dentro del Plan Nacional de Evaluacion de la
Calidad de las Universidades.

4. Colaborar, coordinar, y desarrollar en materia de organizacién y simplificacién de
procesos administrativos.

5. Colaborar en la definicién y planificacién del establecimiento de indicadores de
gestién y control y de procedimientos de actuaciones correctoras.

6. Colaborar en la elaboracién de estudios e implantacién de reestructuraciones
organizativas.

7. Impulsar y facilitar la elaboracidn y actualizacién de cartas de servicios.

8. Realizar y coordinar programas de informacién y formacién al personal sobre
técnicas y herramientas de gestién de la calidad.

9. Colaborar en la programacién, disefio y coordinacion en las actuaciones
encaminadas a la mejora de la eficacia y eficiencia de los servicios y la gestion de
las Universidades.

10. Cualquier otra tarea analoga sea encomendada y que esté relacionadacon-
las funciones que tiene asi !l

Iy
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO PROTECCION RADIOLOGICA
Funciones

1. Gestionar la seguridad y proteccion radioldgica de las distintas instalaciones
radiactivas y radioldgicas, asi como de los equipos productores de radiaciones
ionizantes ubicados en las Universidades.

2. Gestionar la dosimetria del personal profesionalmente expuesto a riesgos
relacionados con instalaciones radiactivas y radiolégicas dentro de la universidad.

3. Gestionar los residuos radiactivos generados por las distintas instalaciones
radiactivas de las Universidades.

4. Asesorar sobra los procedimientos a seguir en la manipulacion de is6topos
radiactivos.

5. Participar en la redaccion de los reglamentos de funcionamiento de las distintas
instalaciones radiactivas y radioldgicas.

6. Proponer acciones para eliminar o reducir los riesgos laborales en materia

radioldgica.

7. Asesorar y proponer la creacion, disefio, tramitacién o clausura de instalaciones
radiactivas.

8. Informar al personal profesionalmente expuesto en materia de proteccién
radioldgica. =

9. Cualquier otra tarea analoga
las funciones que tiene asi
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TITULADO MEDIO CIENCIAS Y TECNOLOGIAS
CIBERNETICAS
Funciones

1. Instalacién, actualizacidn, y mantenimiento de herramientas informaticas de
disefio microelectrénico y simulacién de circuitos integrados y circuitos impresos.

2. Manejo de herramientas de disefio microelectrénico y simulacién de circuitos

integrados y circuitos impresos.

Instalacién, actualizacion, operacidon y mantenimiento de Sistemas Operativos.

Instalacién, actualizacion, operacién y mantenimiento de Servicios Especificos de

Intranet para; Servidores de Aplicaciones con licencias y bases de datos de acceso

restringido.

Instalacion y programacion de dispositivos légicos programables.

Realizacién de Test de Circuitos Integrados.

Manejo de equipos de soldadura con montaje superficial.

Instalacién y manejo de osciloscopios, polimetros, fuentes de alimentacion,

generador de funciones, etc.

9. Cualquier otra tarea analoga que le sea’encomendada y que esté reIacio 3
las funciones que tiene asignadas.

& ow
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO TECNICO INSTRUMENTAL
Funciones

1. Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales,
magquinaria y utillajes de su especialidad.

2. Inventariar, manejar, controlar y comprobar el funcionamiento y calibracion,
limpieza y conservacion, mantenimiento preventivo y control de las reparaciones
del equipo y material a su cargo y de los gases.

3. Aplicar los protocolos incorporados en el manual de laboratorio.

4. Colaborar y realizar los procedimientos técnicos y su control de calidad para los
que estén capacitados en virtud de su formacion y especialidad.

5- Manejar y utilizar los equipos de laboratorios, especialmente los que requieran
una formacion especifica cualificada

6- Almacenar, controlar y archivar las muestras y preparaciones, resultados y
registros.

7. Colaborar en el desarrollo de las clases préacticas como complemento de la
actividad del profesor en la misma.

8. Participar en las actividades de investigacién relativas a su especialidad técnica,
colaborando con los docentes en las investigaciones propias que se realicen.

9. Desarrollar su actividad atendiendo a la normativa de prevencién de riesgos
laborales, reportando cualquier incidencia a sus superiores.

10. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

w

10.

11.

DE GRAN CANARIA de lLa Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO BIOEXPERIMENTAL
Eunciones
1. Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales,

maquinaria y utillajes de su especialidad.

Inventariar, manejar, controlar, y comprobar el funcionamiento y calibracién,
limpieza y conservacién, mantenimiento preventivo y control de las reparaciones
del equipo y material a su cargo, emitiendo informe periédico sobre el estado del
instrumental, resefiando las incidencias mas relevantes.

Aplicar los protocolos incorporados en el manual de laboratorio.

Colaborar en la obtencién de muestras, manipulacién de las mismas y realizacién
de los procedimientos técnicos y su control de calidad, para los que estén
capacitados en virtud de su formacién y especialidad.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Colaborar en la informacion y preparacién del material para la correcta realizacién
de los procedimientos técnicos.

Almacenar, controlar y archivar las muestras y preparaciones, resultados y
registros.

Colaborar en el desarrollo de las clases préacticas como complemento de Ila
actividad del profesor en la misma.

Participar en las actividades de investigacion relativas a su especialidad técnica,
colaborando con los docentes en las investigaciones propias que se realicen.
Manejar y utilizar los equipos de laboratorios, especialmente los que requieran
una formacidn especifica cualificada.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO TECNICO ARTISTICO
Funciones

1. Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales,
maguinaria y utillajes de su especialidad.

2. Colaborar con sus superiores en la preparacién de los trabajos, indicando los recursos
mas adecuados para la realizacion de los mismos.

3. Controlar y responder del material, maquinaria y utillajes que se le asigna para la
realizacién de su tarea y archivar y custodiar el material utilizado.

4. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

5. Realizar todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean encomendadas

por su superior relacionadas con la misién del puesto y que no excedan de su categoria

profesional.

Coordinar y organizar las tareas a desarrollar en el laboratorio.

Suministro, custodia y conservacién de todo el material existente en los laboratorios.

Atencién y manejo de todos los equipos de que disponga el laboratorio.

Colaborar en el desarrollo de clases practicas como complemento de Ia actividad del

profesor en las mismas.

10. Manejo y utilizacién de los equipos de laboratorio que requieran una formacién
especifica cualificada.

11. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA dela Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO TELECOMUNICACIONES
Funciones

1. Coordinar y organizar las tareas a desarrollar en el laboratorio.

2. Organizar, suministrar, custodiar, conservar y controlar el inventario del
material existente en los laboratorios, asi como la atencién y manejo de todos
los equipos de que disponga el laboratorio.

3. Proporcionar, ordenar y controlar el instrumental del laboratorio.

4. Instalacién, actualizacién, seguridad y mantenimiento bésico de equipos
informaticos. y copias de seguridad. Instalacién, seguridad, administracién y
gestion de redes de drea local (cableadas e inalambricas) y servicios de red.
Soporte técnico de hardware y software.

5. Manejo de equipos de soldadura con montaje superficial y de insercion.

Mantenimiento y manejo de los equipos de instrumentacién de medida.

7. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos,
reportando cualquier incidencia a sus superiores.

8. Diagnosticar disfunciones en en el software instalado y en las redes mediante
pruebas funcionales.

9. Ejecutar procedimientos establecidos de recuperacién de datos vy
aplicaciones ante fallos y pérdidas de datos en el sistema.

10. Creacién y gestiéon de cuentas de usuario en diferentes entornos. Disefio,
desarrollo y mantenimiento de aplicaciones web.

11. Cualquier otra tarea anéloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

10.

. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté r

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO CIENCIAS SOCIALES
Funciones
1. Actualizar los equipos, planificar y controlar los horarios de docencia impartida en

las aulas de informatica gestionadas por el departamento.
Actualizar los equipos técnicos y planificar y controlar el uso de los espacios.
Controlar las fotocopiadoras del departamento en lo que a uso, consumo y
funcionamiento se refiere. Partes de averias y renovacién de insumos para evitar
las interrupciones del servicio.

Administrar el material fungible, recepcion de pedido de proveedores, gestién del
almacén, gestion de los pedidos del profesorado y suministro a los mismos del
material solicitado y encuadernacion y plastificacién de documentos.

Mantener actualizado los contenidos de la péagina web y desarrollo de nuevos
contenidos.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Gestionar la aplicacion web para la asignacién de docencia a los profesores del
departamento y nombramiento de coordinadores para cada curso académico, asi
como modificacién y actualizacién de dicho plan a lo largo del afio para atender a
las variaciones que se producen por altas o bajas de profesorado.

Tramitar hacia los Centros los proyectos docentes remitidos por los profesores al
departamento, control de los proyectos pendientes de envio, control de las
devoluciones realizadas desde los centros y los correspondientes reenvios desde el
departamento hasta la culminacién del proceso.

Desarrollar y actualizar las diferentes bases de datos utilizadas en el
departamento.

Mantener el inventario de los equipo del departamento, control de baja de
equipos y gestion de la retirada de los mismos.

cionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO MORFOLOGIA
Eunciones.

1. Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales,
maquinaria y utillajes de su especialidad.

2. Inventario, manejo y control, comprobacién del funcionamiento y calibracién,
limpieza y conservacién, mantenimiento preventivo y control de las reparaciones
del equipo y material a su cargo, emitiendo informe periédico sobre el estado del
instrumental, resefiando las incidencias més relevantes.

3. Aplicar los protocolos incorporados en el manual de laboratorio.

4. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

5. Realizacidn de las técnicas apropiadas para el estudio de muestras histoldgicas.

6. Organizacién, suministro, custodia y conservacion de todo el material , equipos y
las tareas a desarrollar en los laboratorios.

7. Colaborar en el desarrollo de clases practicas como complemento de la actividad
del profesor en la misma.

8. Colaborar en la informacién y preparacién del material para la correcta realizacién
de los procedimientos técnicos.

9. Almacenar, controlar y archivar las muestras y preparaciones, resultados y
registros.

10. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO MICROELECTRONICA
APLICADA
Eunciones.
1. Instalar, mantener y actualizar las herramientas de disefio microelectrénico, los

w

10.

sistemas operativos y las bases de datos de disefios de la red, y los grandes
equipamientos como son el equipo de test de circuitos integrados y los equipos de
instrumentacion y medidas microelectrdnicas.

Prestar apoyo a los investigadores y personal que hagan uso de los instrumentos,
programas y bases de datos a su cargo.

Mantenimiento del material inventariable y fungible.

Evaluacién, estudio e implatancién de sistemas de seguridad de acceso y
proteccion de la informacidn.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Elaborar y getionar copias de seguridad de la informacién.

Calibrado y buen funcionamiento de los instrumentos, sus sondas de medida y los
conectores auxiliares.

Controlar el inventario de componentes y repuestos.

Colaborar en la elaboracién de los documentos de seguimiento de la actividad de
los laboratorios.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO FiSICA Y ELECTRICIDAD
Funciones

1. Resolver problemas de electrénica analdgica y digital.
2. Mantenery reparar equipos electronicos.
3. Montar prototipos electrénicos en circuitos impresos.
4. Manejar herramientas de disefio electrdnico asistido por ordenador {CAD).
5. Interpretar Manuales técnicos de inglés técnico escrito.
6. Manejar maquinas de control numérico (CNC) para disefio de placas electrénicas.
7. Manejar equipos para adquisicion de datos desde PC.
8. Programar microcontroladores.
9. Manejo y programacién bdsica de Instrumentacion Virtual.

[any
o

. Realizar trabajos de soldadura de estafio para circuitos electronicos. Realizacién de
soldadura de arco - eléctrico. Trabajo de soldadura oxigeno - acetileno. Creacion
de nuevas piezas en el torno.

11. Observar la normativa de prevencidn de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

12. Hacer y mantener el inventario de los equipos de laboratorio.

13. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

10.

11.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE LABORATORIO QUIMICA
Eunciones
1. Manejar, limpiar, conservar y comprobar el funcionamiento atendiendo a su

calibracién, mantenimiento preventivo y control de las reparaciones de los
equipos.

Aplicar los protocolos incorporados en el manual del laboratorio.

Organizacién, suministro y mantenimiento de las tareas y de los materiales de los
laboratorios donde se desarrollen sus funciones, bajo la supervisién de su superior
jerarquico.

Participar en el funcionamiento de las instalaciones y colaboracion con las medidas
en materia de Seguridad y Salud.

Observar la normativa de prevencidn de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Obtencion de muestras. Preparacion de reactivos y de sustancias de referencia,
soluciones y suspensiones

Realizar los procedimientos de control de calidad facilitados por cada laboratorio
y colaboracién en el montaje de nuevas técnicas.

Recogida, registro y analisis de datos.

Técnicas y metodologia en los laboratorios de analisis fisico-quimicos: calibracién y
validacion.

Seguridad en laboratorios quimicos: EPIs, almacenamiento y riesgos en la
manipulacién de reactivos, manipulacién gases a alta presién y licuados, primeros
auxilios.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad
DE GRAN CANARIA de La Laguna

GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

TECNICO DE LABORATORIO DIAGNOSTICO POR IMAGEN

Funciones

w
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10.

Realizar densitometrias dseas en el densitémetro.

Realizar mediciones de densidad mineral 6sea en el calcdneo, por medio del
ultrasondgrafo de calcaneo.

Realizar espirometrias, con el espirémetro.

Efectuar los controles diarios de calidad de todos los equipos diagndsticos.
Ejecutar tareas en los distintos trabajos de investigacién y posteriormente
realizarles las correspondientes pruebas diagndsticas.

Manejo del material del laboratorio, preparacién de alicuotas, almacenamiento y
congelacion de muestras bioldgicas: sangre y orina, de los pacientes y alumnos que
son incluidos en los diferentes proyectos de investigacién.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Manejar los programas ofimaticos.

Llevar a cabo cuestionarios clinicos, para su posterior inclusion en las bases de
datos.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.



UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad
DE GRAN CANARIA de La Laguna

GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

TECNICO DE LABORATORIO MICROSCOPIA ELECTRONICA

Funciones

1.

w

9.

10.
11.

12.

Mantener y utilizar el microscopio electrénico, asi como de sus componentes
fisicos, electrénicos y mecanicos.

Mantener vy utilizar los dispositivos para el tratamiento de imdgenes
electronomicroscoépicas.

Aplicar los protocolos incorporados en el manual del laboratorio.

Realizar revelados de microfotografias y conservar todos los componentes de los
dispositivos para la realizacion de microfotografias.

Manejo de software propio de la microscopia electrénica y el necesario para el
tratamiento de imagenes electronomicroscépicas.
Analizar imagenes bioldgicas y muestras bioldgicas procesadas.

Mantener los aparatos en los laboratorios de preparativo del Servicio de
microscopia electrdnica.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Manejo y utilizacién de los equipos de laboratorio.

Utilizar reactivos para cortes semifinos y finos.
Aplicar el protocolo para el procesamiento de cortes en microscopia electrdnica:
inclusién, cortes, contraste y montaje en rejillas.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

Universidad
de La Laguna

TECNICO DE MANTENIMIENTO

NIVEL 3

INDICE:

Técnico de Mantenimiento
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

TECNICO MANTENIMIENTO

Funciones

1. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

2. Coordinar a los técnicos especialistas en mantenimiento general para que se
realicen adecuadamente las labores y actividades de mantenimiento preventivo y
efectivo.

3. Realizar y dictar las 6rdenes precisas para que las infraestructuras, edificios e
instalaciones de la Universidad se conserven a lo largo de su vida Gtil en 6ptimo
estado de funcionamiento.

4. Garantizar el confort de los usuarios en los distintos espacios de la Universidad y
de sus instalaciones.

5. Resolver las incidencias que se produzcan, evitando que se interrumpa la actividad
de la Universidad.

6. Mantener las instalaciones, los edificios y la totalidad del perimetro de la
Universidad en armonia con la normativa vigente.

7. Reparar los elementos constructivos y las instalaciones cuando se produzca un
fallo de cualquiera de estas partes.

8. Anticiparse a la aparicion de averias, efectuando revisiones de forma ciclica y
programada, evitando futuros fallos en los sistemas constructivos y de
instalaciones.

9. Realizar las obras de modificacion de espacios e instalaciones que sean necesarias,
con el objetivo de adaptar los sistemas constructivos a las necesidades de los
usuarios.

10. Prestar asistencia técnica para resolver problemas dentro de su ambito de
actuacion.

11. Buscar soluciones y supervisar la ejecucion de trabajos por parte de empresas
externas a la institucion.

12. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO MECANICA DEL FRiO
Funciones

1. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

2. Obtener los datos necesarios a partir de la documentacién técnica para realizar las
operaciones asociadas al montaje y mantenimiento de las instalaciones.

3. Configurar y dimensionar las instalaciones cumpliendo la normativa vigente y los
requerimientos solicitados para seleccionar los equipos y elementos que las
componen.

4. Acopiar los recursos y medios necesarios para acometer la ejecucion del montaje o
del mantenimiento de las instalaciones.

5. Replantear las instalaciones de acuerdo con la documentacién técnica para
garantizar la viabilidad del montaje, resolviendo los problemas de su competencia
e informando de otras contingencias.

6. Montar equipos y demas elementos auxiliares asociados a las instalaciones en
condiciones de calidad, seguridad y respeto al medio ambiente, asegurando su
funcionamiento.

7. Montar sistemas eléctricos y de regulacidon y control asociados a las instalaciones,
en condiciones de calidad y seguridad, asegurando su funcionamiento.

8. Aplicar técnicas de mecanizado y unién para el mantenimiento y montaje de
instalaciones en condiciones de calidad, seguridad y respeto al medio ambiente.

9. Medir los parametros y realizar las pruebas y verificaciones, tanto funcionales
como reglamentarias de las instalaciones, para comprobar y ajustar su
funcionamiento.

10. Localizar y diagnosticar las disfunciones de los equipos y elementos de las
instalaciones, utilizando los medios apropiados y aplicando procedimientos
establecidos con la seguridad requerida.

11. Reparar, mantener y sustituir equipos y elementos en las instalaciones, en
condiciones de calidad, seguridad y respeto al medio ambiente para asegurar o
restablecer las condiciones de funcionamiento.

12. Poner en marcha la instalacién, realizando las pruebas de seguridad y de
funcionamiento de las maquinas, automatismos y dispositivos de seguridad, tras el
montaje o mantenimiento de una instalacién.

13. Elaborar la documentacion técnica y administrativa para cumplir con Ja
reglamentacidn vigente, asociada a los procesos de montaje y de mantenimiento
de las instalaciones. —

14. Cualquier otra tarea angloga que le sea encomendada y gue esté felacionac

las funciones que tiepe asignadas.
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GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

TECNICO DE MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO GENERAL

Funciones

w

10.

11.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Realizar las acciones y actividades necesarias para que las infraestructuras, edificios e
instalaciones del Colegio Mayor se conserven a lo largo de su vida util en éptimo
estado de funcionamiento.

Garantizar el confort de los usuarios en los distintos espacios del Colegio Mayor.
Resolver las incidencias que se produzcan, evitando que se interrumpa la actividad de
aquél.

Mantener las instalaciones, los edificios y la totalidad del perimetro del Colegio Mayor
en armonia con la normativa vigente.

Reparar los elementos constructivos y las instalaciones cuando se produzca un fallo de
cualquiera de estas partes.

Anticiparse a la aparicion de averias, efectuando revisiones de forma ciclica y
programada, evitando futuros fallos en los sistemas constructivos y de instalaciones.
Realizar las obras de modificacién de espacios e instalaciones menores que sean
necesarias, con el objetivo de adaptar los sistemas constructivos a las necesidades de
los usuarios.

Prestar asistencia técnica para resolver problemas dentro de su &mbito de actuacion.
Buscar soluciones y supervisar la ejecucion de trabajos por parte de empresas externas
a la institucion.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO MECANICA DEL TORNO
Eunciones
1. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

Programar maquinaria con control numérico computerizado utilizando software
especifico para la fabricacion de piezas de precision.

Operar con equipo convencional o mecénico y con tecnologia de control numérico
computerizado para la fabricacion de piezas o partes de maquinaria y equipo bajo
estandares establecidos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo industrial utilizando maquinaria,
equipos y herramientas propias del drea mecanica.

Programar y poner a punto las maquinas para torneado y fresado con control
numérico computarizado, herramientas y accesorios para el mecanizado por
medio de tableros de control o a través de programas de Disefio asistido por
ordenador o mecanizado.

Proveer el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos industriales de la
Institucion, utilizando maquinaria, equipos y herramientas propias del area
mecanica.

Realizar todo tipo de mecanizados en el torno o en la fresadora a cualquier tipo de
material para la realizacidn de piezas nuevas o reparaciones en piezas estropeadas
que sean solicitadas por el servicio de mantenimiento.

Dar servicio a otras unidades a requerimiento de los responsables de éstas.
Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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7.

10.
11.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO PINTURA
Funciones
1. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

Realizar todo tipo de trabajo relacionado con la especialidad que ostenta, con un
perfecto acabado de los mismos.

Realizar pruebas de color y preparar pinturas especiales y mezclas de colores.
Pintado a mano de los paramentos o elementos hasta conferirles el grado de
calidad necesario con toda clase de pinturas y texturas existentes en el mercado.
Aplicar pinturas y demas materiales, tales como colorantes, lacas, esmaltes,
lubricantes, barnices, fibras de vidrio, recubrimientos de metal y materiales
ignifugos utilizando brochas, rodillos o equipos para spray

Tratamientos reparadores y repaso de toda clase de pinturas y control de secado.
Realizar labores de empapelado.

Preparar y limpiar superficies utilizando técnicas de raspado, lijado, pulido,
hidrolavado y de limpieza al vapor.

Barnizado y tintado de madera para elementos arquitecténicos.

Trabajo con estructuras metalicas, fondeado y pintado en aceite satinado brillo.
Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO CERRAJERIA
Eunciones
1. Observar la normativa de prevencidn de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

Mantenimiento general de las estructuras metdlicas de la Universidad,
incluyéndose la fabricacion y reparacién de los diferentes elementos constitutivos
de las mismas.

Desmontaje, montaje y fijacién de estanterias.

Realizacién de trabajos en carpinteria de aluminio en general, incluyendo la
fabricacion de elementos metdlicos a requerimiento de otras unidades
administrativas de la Universidad.

Compra de materiales metdlicos o de aluminio que sean necesarios para el
mantenimiento y/o sustitucion de piezas relacionadas directa o indirectamente
con la estructura.

Apertura y reparacion de cerraduras de puertas, ventanas y estructuras.

Ayuda en el traslado de grandes estructuras o pesos de elementos metélicos o
aluminicos.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO CARPINTERIA
Funciones

1. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

2. Fabricar elementos de carpinteria y muebles, realizando procesos de mecanizado,
montaje, acabado, almacenamiento y expedicion de productos, cumpliendo las
especificaciones de calidad, seguridad y proteccién ambiental.

3. Determinar procesos de fabricacién interpretando informacién técnica incluida en
planos, normas y catéalogos.

4. Preparar maquinas y equipos para la fabricacion convencional de elementos de
carpinteria y mueble aplicando procedimientos estandarizados.

5. Montar muebles y elementos de carpinteria, verificando los conjuntos mediante
instrumentos de medida segln procedimientos definidos.

6. Seleccionar y acopiar materiales, accesorios y productos de entrada y salida en
almacén, de acuerdo con las especificaciones establecidas.

7. Ayudar, cuando las circunstancias del servicio asi lo aconsejen, a otros técnicos de
mantenimiento en tareas o cometidos andlogos.

8. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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10.

11.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO ALBANILERIA
Funciones
1. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

Realizar todo tipo de trabajo relacionado con la especialidad que ostenta, con un
perfecto acabado de los mismos.

Mantenimiento general de la estructura y cimientos de los edificios y semovientes
que conforman la Universidad.

Organizar los trabajos de obras de albaiiileria, construccién de cubiertas y
coberturas.

Construir instalaciones de canalizaciones de fluidos sin presidn en condiciones de
seguridad y calidad.

Realizar obras de impermeabilizacién.

Replanteos de pequefias unidades de obra (huecos de puerta, ventanas, etc.)
pendientes de zanjas, de encofrados, colocacidn de rastreles y miras aplomadas.
Realizar construcciones no complejas con ayuda de los oficiales a su cargo.

Realizar trabajos de enfoscados, pavimentacion, alicatados, colocacién de pladur,
falsos techos, etc. y encargos de albafiileria en general.

Colocar cualquier tipo de andamio, tubular o colgado, borriquetas, etc., asi como
su revision.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO FONTANERIA
Funciones
1. Observar la normativa de prevencidn de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

Realizar todo tipo de trabajos relacionados con la especialidad que ostentada,
especialmente los de mayor dificultad técnica, con un perfecto acabado de los mismos,
que le sean encomendados por superior jerarquico.

Mantenimiento general de la estructura de canalizacion y tuberia general,
incluyéndose la fabricacion y reparacion de los diferentes elementos constitutivos de
las mismas, eliminando filtraciones y desatascos de tuberias

Intrepretar planos y croquis para su realizacion.

Desmontar, montar y fijar las instalaciones de desagiie.

Instalar y montar grupos de bombas de agua.

Comprobacion del correcto funcionamiento de las nuevas instalaciones

Soldar canalizaciones en general (plono, PVC, polipropileno etc)

Montar instalaciones en cobre, plomo, polipropileno PVC.

. Instalacién y mantenimiento del sistema de calefaccion de calderas.
. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las

funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

Nouwvss

©

10.

11.
12.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO ELECTRICIDAD
Funciones
1. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

Realizar todo tipo de trabajos relacionados con la especialidad que ostentada,
especialmente los de mayor dificultad técnica, con un perfecto acabado de los
mismos, que le sean encomendados por superior jerarquico.

Mantenimiento general de la estructura eléctrica, automatismo y confeccién de
sus cuadros eléctricos, incluyéndose la fabricacién y reparacién de los diferentes
elementos constitutivos de las mismas.

Interpretar planosy croquis para su realizacién y calculo y técnica de instalacién
Montar y confeccionar instalaciones y de todo tipo de motores eléctricos.
Reparacién de averias eléctricas en general.

Realizacién acometidas eléctricas por tanquillas, mantenimiento y reparaciones de
equipos en dreas extramuros que lo requieran.

Reparacion breakers principales, contactores y temporizadores

Control y mantenimiento de grupos electrégenos.

Establecer un protocolo de seguridad que garantice el suministro general en caso
de corte de suministro, actualizando el mismo e, igualmente, las medidas de
seguridad.

Tomas de lectura periddica.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO PARQUES Y JARDINES
Funciones

1. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

2. Realizar labores de mantenimiento y conservacion del césped incluyendo cortes y
perfilados

3. Trabajos de poda, cirugia arborea y / o fitosanitarios, que revistan especial
dificultad técnica.

4. Eleccion de productos fitosanitarios segi la particularidad de la plaga o
enfermedad y ejecucién del correspondiente tratamiento fitosanitario.

5. Trabajos técnicos de reparacion en las instalaciones a su cargo.

6. Realizary controlar los sistemas de riego, disefio, programacion y reparaciones.

7. Trabajos técnicos de reparacion en las instalaciones a su cargo.

8. Transporte de material y equipos, utilizando para ello los medios adecuado.

9. Control, conservacion y limpieza del material a su cargo.

10. Planificar y comprar maquinaria, herramientas y material necesario para el
servicio.

11. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICA
Eunciones

1. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

2. Manejo de la instrumentacion y técnicas relacionadas con su drea de especialidad.
Actualizacion en nuevas tecnologias. Disefio de instalaciones de equipos
electromecanicos.

3. Instalaciéon y Mantenimiento preventivo y correctivo basico de equipos. Sistemas
de instalacidn contraincendio. Sistemas de aire comprimido y mantenimiento de
compresores. Equipos de emergencias (grupos electrégenos, motores de explosion
bobinas de arranque, campanas extractoras, etc.).

4. Desempefiar trabajos técnicos de reparacion de instalaciones y equipos.

5. Realizar asesoramiento técnico en las materias de su oficio al personal de
mantenimiento general y Servicio de Obras e Instalaciones.

6. Efectuar el transporte de material, uUtiles y herramientas necesarios para su
trabajo, con los medios que facilite la empresa.

7. Verificar de aquellas tareas que realicen las empresas externas en su especialidad
dentro de la Universidad.

8. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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TECNICO ESPECIALISTA
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Funciones

Universidad
de La Laguna

1. Preparary tramitar los expedientes relativos a la actividad académica, econémica,

docente y administrativa.

2. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas.

3. Tramitar y realizar la gestiéon administrativa en la presentacién de documentos en
diferentes organismos y Administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

4. Elaborar informes y estadisticas.

5. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

6. Tramitar sugerencias y quejas.

7. Participar en la implementacién progresiva de nuevas tecnologias.

8. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.

A
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10.

11.

12.

13.
14.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA ANIMALARIO- GRANJA
Funciones
1. Manejo de equipamiento y material utilizado en instalaciones de alojamiento de

animales.

Realizar el registro de los animales, jaulas, documentacién y mantener actualizada
la base de datos.

Controlar y vigilar las condiciones climaticas del animalario.

Extraer muestras y prepararlas para analizarlas.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Equipamiento bdsico del animalario. Transporte y recepcidn de los animales del
animalario. Marcaje e identificacion. Nutricién.

Cuidado, manejo y alimentacion de los animales de experimentacion.

Limpieza, higiene y mantenimiento de instalaciones y alojamientos de los animales
de experimentacion.

Aplicar las normas especificas de seguridad, ética y bienestar animal en el trabajo
con animales de experimentacidn.

Participar en la realizacion de necropsia en animales de experimentacién en
condiciones adecuadas de seguridad e higiene y respetando las normas de
bioseguridad en la sala de necropsias veterinaria.

Eliminacién de cadaveres y residuos bioldgicos.

Conservacion de muestras para estudios histopatolégicos, parasitoldgicos,
microbioldgicos y toxicoldgicos.

Participar en la eutanasia de las diferentes especies animales de experimentacion.
Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA BIBLIOTECA
Funciones

1. Gestionar el préstamo automatizado, operaciones y tareas a él asociadas.

2. Atencién personal, telefdnica y/o electrénica a los usuarios sobre el funcionamiento
general de la Biblioteca y de sus servicios.

3. Informacién y supervision en la aplicaciéon de las normas y manuales de procedimiento
de la Biblioteca.

4. Informacion y supervisiéon en la aplicacién de las normas oportunas para que los
diversos espacios de la Biblioteca posibiliten el aprendizaje y la investigacién.

5. Informacion bibliografica y de referencia bdsica a los usuarios. Informacion de usuarios
siguiendo las directrices establecidas por la Biblioteca en esta materia.

6. Informacién sobre el manejo bdsico de los diferentes recursos de informacién y del
funcionamiento del equipamiento de la biblioteca.

7. Apoyar el proceso de adquisicion de material bibliogrifico, de la tramitacién del
préstamo interbibliotecario y de evaluacién.

8. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

9. Control automatizado de la coleccidn de publicaciones periédicas.

10. Proceso técnico del fondo documental de la biblioteca, en el dmbito de sus
competencias.

11. Ordenacidén y conservacion de la coleccién.

12. Apoyar el proceso de tramitacién del préstamo interbibliotecario.

13. Apoyar los procesos de evaluacién.

14. Supervisar y controlar la operatividad de las instalaciones y equipamiento de la
biblioteca.

15. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las

funciones que tiene asignadas.

- fls

.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

10.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA COCINA
Funciones
1. Recepcionar, almacenar y distribuir las materias primas en condiciones idoneas de

mantenimiento y conservacién hasta el momento de su utilizacion.

Ejecutar los procesos de preelaboracién y/o regeneracién que sean necesarios aplicar
a las diferentes materias primas, en funcion de sus caracteristicas y la adecuacion a sus
posibles aplicaciones.

Conservar en estado idéneo para su utilizacion las instalaciones a su cargo, adecuando
los espacios y asumiendo la responsabilidad de seleccionar y determinar las variables
de uso de maquinaria, utiles y herramientas, reconociendo y aplicando sus principios
de funcionamiento.

Ejecutar los procesos de envasado y/o conservacion para cada género o elaboracién
culinaria, aplicando los métodos apropiados y utilizando los equipos iddneos, para
preservar su calidad y evitar riesgos alimentarios.

Planificar los menus conforme a principios y criterios de adecuada nutricion y dietética
en colaboracién con el ayudante de cocina.

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo
el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

Supervisar la decoracion/terminaciéon de las elaboraciones segin necesidades y
protocolos establecidos, para su posterior conservacion o servicio.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a la cocina, resolver problemas y tomar
decisiones ejecutivas siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos
dentro del ambito de su competencia.

Atender a la oferta de restauracion de instituciones similares y procurar su mejora.
Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.
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10.

11.

12.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA CONDUCTOR VEHICULOS
ESPECIALES
Funciones
1. Conducir vehiculos especiales, como excavadoras, barredoras o apisonadoras, y

también la maquinaria agricola y sus remolques, como los tractores, las
cosechadoras o cualquier otra maquina similar.

Mantener, controlar y guardar los distintos vehiculos especiales en los lugares de
mantenimiento especificamente establecidos para ello.

Solicitar, previa autorizacion superior, ayuda de terceros especialistas en los
supuestos en los que no se encuentre habilitado o capacitado, por razén de su
cualificacion, para ocuparse del mantenimiento especifico en supuestos puntuales
de un vehiculo.

Informar sobre las necesidades de los permisos y autorizaciones requeridas para
circular momentaneamente fuera de la Institucion, si ello fuera necesario.

Vigilar porque los vehiculos se encuentren en perfecto estado, tanto de limpieza
como en lo que respecta a combustible, revisiones, mecanica, y demas aspectos
analogos, tanto de la mecénica general del transporte como de la especifica de la
pluma o gria.

Control, proteccidn, fijacién, disposicion y conocimiento de las caracteristicas y
peligrosidad de la carga a transportar y controlar que no exceda del peso
permitido.

Levantamiento y movimiento de cargas y delimitacién, acotacién y sefializacién del
espacio de seguridad.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Realizar labores de mudanza y desplazamiento de material y enseres entre los
diferentes edificios e instalaciones de la Universidad.

Efectuar determinados transportes, tales como tierra para los jardines o estiércol,
botellas de nitrégeno y combustible para el repostaje de los grupos electrégenos
de las Facultades.

Manipulacién de los elementos, herramientas, materiales, medios auxiliares,
protecciones colectivas e individuales necesarias para desarrollar el trabajo.
Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas. ' '
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA CONTRAMAESTRE
Funciones

1. Realizar rondas de inspeccién y control de las instalaciones, realizando una
supervision de las embarcaciones y de las instalaciones de estas Gltimas.

2. Control y revision de las rondas efectuadas a través del lector de rondas.

3. Gestion de compras, realizando el control de los proveedores, y mercancias
suministradas para las labores de mantenimiento general.

4. Elaborar propuestas para la compra de nuevos materiales y maquinaria necesaria
para el buen funcionamiento de la Institucion.

5. Controlar los pedidos de suministro de combustible, inventario y solicitudes de
compra, cierre de caja y cuadre del suministro.

6. Controlar la seguridad en las tareas de carga de combustible.

7. Seguimiento y control de la retirada controlada de vertidos marpol a través de
agente autorizado.

8. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos,
reportando cualquier incidencia a sus superiores.

9. Trabajos de mantenimiento subacudtico: revisién de cabos guias, muertos y
estado de las infraestructuras.

10. Controlar el vestuario del personal y equipos de proteccién individual.

11. Colaborar en el desarrollo de clases practicas como complemento de la actividad
del profesor en la misma.

12. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA DELINEANTE- PROYECTISTA
Eunciones
1. Trazar y revisar planos, partiendo de croquis y especificaciones de otros técnicos,

0w N

10.

11.

12.

tales como arquitectos e ingenieros.

Utilizar material de dibujo asistido por ordenador, para crear, modificar y obtener
representaciones en forma impresa o digital.

Mantener las bases de datos informatizadas, archivo, planos y cualquier otra
documentacion ya sea de caracter informatico o no, de tal forma que pueda serle
requerida por su area de trabajo en cualquier momento.

Colaborar en las mediciones, valoraciones de presupuestos y comprobacién de
certificaciones de obra.

Archivo y custodia de la cartografia de la Universidad, proyectos y planos en
general de la misma.

Facilitar informacién en consultas relacionadas con la cartografia de |la
Universidad.

Realizar la toma de datos y levantamiento de planos sencillos.

Realizar el seguimieto de copias y encuadernacién de proyectos.

Elaborar y actualizar la planimetria de las infraestructuras de la Universidad.
Efectuar toma de datos “in situ” para la elaboracién de memorias de presupuestos
y planimetria, asi como para comprobar la evolucion de las obras de
infraestructuras de la Universidad.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA DEPORTE
Funciones
1. Participar con la organizacién, programacion y gestion de las actividades del

Servicio de Deportes relacionadas con el drea de juegos y deportes
tradicionales, escuelas deportivas y competiciones.

Colaborar en las actividades de mantenimiento general de las instalaciones
deportivas, reportando cualquier incidencia a sus superiores.

Supervisar, bajo la direccion del servicio, el uso y mantenimiento de las
instalaciones, equipaciones y material deportivo de la institucion.

Atender e informar al publico sobre las actividades deportivas en la comunidad
universitaria.

Dar respuesta a los usuarios sobre las consultas técnico-deportivas.

Realizar las actividades encomendadas para la planificacién de las actividades
deportivas.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos,
reportando cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada
con las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA EDICION ELECTRONICA
Funciones

1. Gestionar la calidad en el proceso de edicién planificando la produccién.

2. Editar libros y revistas en diferentes soportes electrénicos.

3. Editar facsimilares con enlaces cruzados a otras ediciones.

4. Editar, corregir y maquetar en formato libro electrénico para dispositivos de
lectura digital (ebook).

5. Elaborar unidades didacticas multimedia a partir de formatos textuales.

6. Retoque de imagenes (mejora de legibilidad, reconstruccién, eliminacién de
elementos ajenos, coloreado)

7. Revisar estilo y maquetar textos.

8. Cooperar con otras editoriales para la realizacion de coediciones.

9. Gestionar los procesos editoriales de libros y revistas editados por el Servicio.

10. Seguimiento del ISBN, ISSN y Depdsito Legal de sus publicaciones.

11. Difundir y promocionar las obras editadas por la Universidad, entre la comunidad
universitaria y otros clientes externos.

12. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

13. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA EXPLOTACIONES AGRARIAS
Eunciones
1. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

10.
11.

12.

v

cualquier incidencia a sus superiores.

Montaje e instalacién de sistemas de riegos varios.

Realizar todo tipo de trabajos relacionados con la especialidad que ostentada,
especialmente los de mayor dificultad técnica, con un perfecto acabado de los mismos,
que le sean encomendados por superior jerarquico.

Mantener de los invernaderos, umbraculos e instalaciones varias de los campos de
practicas.

Transporte de material y equipos, utilizando para ello los medios adecuado.

Control, conservacién y limpieza del material a su cargo.

Elegir los productos fitosanitarios segtn la particularidad de la plaga o enfermedad Y
ejecucidn del correspondiente tratamiento fitosanitario.

Mantener los equipos, materiales y otros elementos usados en los campos de practicas
Yy que se relacionen con su especialidad.

Realizar y controlar los sistemas de riego, disefio, programacion y reparaciones.
Mantenimiento y control del almacén-taller de la Escuela.

Colaborar en el desarrollo de clases préacticas como complemento de la actividad del
profesor en Ja misma.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna

GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD

TECNICO ESPECIALISTA FiSICA Y ELECTRONICA

Funciones

NN EWNPR

Resolver problemas de electrénica analdgica y digital.

Mantener y reparar equipos electrénicos.

Montar prototipos electrénicos en circuitos impresos.

Manejar herramientas de disefio electrénico asistido por ordenador (CAD).

Interpretar Manuales técnicos de inglés escrito.

Manejar maquinas de control numérico (CNC) para disefio de placas electrénicas.
Manejar equipos para adquisicién de datos desde PC.

Programar microcontroladores.

Colaborar en el desarrollo de clases practicas como complemento de la actividad
delprofesor en la misma

. Manejo y programacién basica de Instrumentacidn Virtual.
. Hacer y mantener el inventario de los equipos de laboratorio.
. Observar la normativa de prevenciéon de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las

funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA FOTOGRAFIA
Eunciones
1. Determinar y gestionar los recursos humanos, técnicos y materiales que

10.

11.

12.

intervienen en los procesos de captacién audiovisual, iluminacion de audiovisuales
y fotografia, valorando sus caracteristicas para emplear los idéneos en la
resolucién de los proyectos.

Planificar la captacion y registro de imagenes, la iluminacién y los procesos
fotograficos, relacionando tiempos y recursos.

Definir y realizar la puesta en escena y la ambientacién a partir del anlisis de las
caracteristicas expresivas de la imagen fotografica que se va a captar para cumplir
con los requerimientos solicitados.

Montar e instalar los equipos de iluminacién para realizar las fotografias,
verificando su correcto funcionamiento y su adaptacion a las necesidades
expresivas o artisticas predeterminadas.

Verificar el correcto funcionamiento de los recursos fotograficos en sus vertientes
mecdnica, electrénica y dptica durante los ensayos, para garantizar su operatividad
durante la toma.

Supervisar y ajustar la iluminacién durante la realizacién de ensayos previos al
registro definitivo del proyecto fotografico, anotando y documentando los
cambios para su repeticion en otras circunstancias o situaciones analogas.
Supervisar y realizar la captacion de la imagen en las diferentes modalidades de
trabajo propias del trabajo fotografico en cualquier soporte y formato, valorando
la calidad de la toma y registrando el sonido en tareas propias de periodismo
electrénico o reportaje social.

Implementar soluciones técnicas en la toma e iluminacién de producciones
fotograficas que posibiliten la optimizacién de los procesos de postproduccion y
etalonaje con repercusiones en la mejora de la calidad de la imagen final.

Realizar los procesos completos de digitalizacion fotogréfica de imagenes, gestion
del color en los dispositivos digitalizadores y monitores, tratamiento digital de las
imagenes y realizacién de fotomontajes y generacién de iméagenes, segin los
requerimientos solicitados por los superiores en Anatomia Patolégica y Anatomia
Humana.

Gestionar la impresidn de originales fotogréficos, controlando la calidad de las
copias, su acabado, presentacion, archivo y conservacién.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus F
Cualquier otra tarea fé
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA GESTION CULTURAL
Funciones
1. Servir de apoyo al asesor cultural en la gestion del Area, dando servicio de

informacion, ayuda y difusion de las actividades culturales a los posibles terceros
interesados.

Comunicar e informar a los maximos responsables de la institucion o empresa sobre
las necesidades materiales y humanas para el adecuado desarrollo de sus cometidos y
responsahilidades.

Organizar y dirijir a los equipos profesionales de trabajo a su cargo.

Realizar labores de representacion, por delegaciéon de la Direccién de la misma, en el
marco de los proyectos encomendados.

Realizar funciones complementarias con el asesor cultural.

Realizar el seguimiento de proyectos culturales y artisticos a desarrollar

Colaborar en la supervision de las convocatorias anuales de los Premios Culturales de
la Universidad.

Colaborar en la gestion del inventario de patrimonio artistico de la Universidad.
Elaborar las memorias de los proyectos realizados, asi como el balance de actividades
desarrolladas.

10. Participar en la elaboracién de la memoria anual del Area de Gestién Cultural.

11.

12.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA IMAGEN Y SONIDO
Funciones

1. Controlar los sistemas de videograbacién y los equipamientos de los estudios, la acustica
y el tratamiento de las imagenes y sonidos.

2. Realizar el analisis, disefio y mantenimiento de sistemas de equipos de audio y video.

3. Controlar la calidad de la sefial del ruido y las vibraciones.

4. Realizar tas labores relacionadas con la direccion técnica de la sala multimedia.

5. Realizar el procesamiento electrénico de audiovisuales durante la produccién y
grabacién de programas.

6. Realizar el acondicionamiento de las instalaciones de produccién audiovisual.

7. Garantizar la calidad acustica de la produccién y tratamiento de las sefiales sonoras.

8. Garantizar el buen uso, funcionamiento, conservacién y la reparacion de los
equipamientos de los sistemas audiovisuales.

9. Obtener las imagenes, fijas o moviles, en cualquier soporte o formato.

10. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

11. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con las

funciones que tiene asignadas.
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12.

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA INFORMATICA
Eunciones
1. Atender a las consultas, problemas y peticiones de los usuarios de los Servicios

Informatico mediante diferentes medios: presencial, teléfono, correo electrénico,
y chat

Configuracién de programas y equipamiento proporcionados o soportados por el
Servicio Informaticos.

Configurar, montar e instalar los equipos destinados a la gestion interna:
académica, econémica y sede electrdnica.

Recabar informacion técnica y de los servicios conducente a la resolucién de los
casos de soporte u orientada a la mejora o gestién de los servicios informéticos.
Mantenimiento basico de equipos informaticos.

Interconexién de armarios y paneles.

Creacidn, gestién, tramitacion y resolucién de casos de soporte y de trasmision de
voz sobre lineas de datos

Instalar y mantener los terminales telefénicos fijos (IP).

Seguimiento de solucién de averias.

Mantener la operatividad de la instalacién, configuracién y mantenimiento de
redes locales.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA PUBLICACIONES
Eunciones
1. Determinar los materiales necesarios en los procesos graficos, organizando su

control y aprovisionamiento de acuerdo con el flujo de trabajo y la normativa
técnica.

Crear proyectos y disefios técnicamente reproducibles por los procesos gréficos.
Ayudar y colaborar en la elaboracién del Plan de Publicaciones de la Institucion.
Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad.

Reimpresién de libros agotados.

Cooperar con otros servicios de publicaciones, instituciones o asociaciones para la
realizacidn y publicacién de coediciones.

Ayudar y colaborar en la distribucion del fondo editorial a través de los canales
pertinentes.

Gestionar, difundir y promocionar de las obras editadas por la Institucion.
Seguimiento del ISBN, ISSN y Depdsito Legal de sus publicaciones.

Promocién y ventra entre la comunidad universitaria de las publicaciones
realizadas.

Intercambio cientifico de las publicaciones periddicas y libros publicados/recibidos
por el Servicio.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA REGISTRO, CLASIFICACION Y
FRANQUEO
Funciones

1. Establecer las normas generales sobre recepcién y clasificacion de la
correspondencia.

2. laentrega de notificaciones administrativas y judiciales, de conformidad con la

3. normativa aplicable.

4. Gestionar la tramitacion de los certificados, correspondencia urgente y paquetes
postales, incluyendo el envio y recepcién de paqueteria especial.

5. Elaboracién de los distintos impresos: albaranes de la correspondencia, impresos
de aduanas, entre otros.

6. Recepciény envio de telegrama, télex, burofax y realizacién de otras actividades y
servicios relacionados con las telecomunicaciones.

7. Efectuar los servicios financieros relacionados con los servicios postales, los
servicios de giro y de transferencias monetarias.

8. Aplicar los protocolos que, sobre gasto o cualquier otro concepto, le sean puestos
de manifiesto por su superior.

9. Coordinar las funciones y cometidos entre los oficiales conductores y de registro.

10. Organizar las tareas del personal de la unidad que redunden en beneficio de una
prestacién éptima del servicio de registro, clasificacién y franqueo.

11. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

12. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA REPROGRAFIA,
ENCUADERNACION Y
AUTOEDICION
Funciones

1. Preparary reponer los materiales necesarios para la produccién.

2. Realizar técnicamente el mantenimiento y limpieza, asi como las reparaciones
basicas y el control de los plazos de inspeccién de la maquinaria.

3. Ajustar y programar maquinas y equipos reprograficos.

4. Realizar operaciones de produccién reprografica y/o copiado digital.

5. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

6. Aplicar los conocimientos de informatica y archivos de impresidn.

7. Efectuar las tareas de encuadernacién, taladrado, guillotinado, plastificado y

grapado para la elaboracion de manuales.

Recepcidn y gestién de los trabajos de reprografia presentados por los usuarios.

9. Administrar y supervisar equipos, maquinas y herramientas propias del Servicio.

10. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

11. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
TECNICO ESPECIALISTA PROTECCION RADIOLOGICA
Funciones
1. Asistir en la gestion de la seguridad y proteccion radiolégica de las distintas

instalaciones radiactivas y radiolégicas, asi como de los equipos productores de
radiaciones ionizantes ubicados en la ULPGC.

Apoyar en el control de la dosimetria del personal profesionalmente expuesto a
riesgos relacionados con instalaciones radiactivas y radiolégicas dentro de la
ULPGC.

Apoyar en la gestiéon de los residuos radiactivos generados por las distintas
instalaciones radiactivas de la ULPGC.

Ayudar en el asesoramiento sobre los procedimientos a seguir en la manipulacién
de isétopos radiactivos.

Colaborar en la propuesta de acciones que se propongan para eliminar o reducir
los riesgos laborales en materia radioldgica

Contribuir a la difusién de la informacién en materia de proteccién radiolégica al
personal profesionalmente expuesto.

Asesorar en la puesta a punto de técnicas en las que se utilicen procedimientos
con isotopos radiactivos.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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INDICE:

Oficial: (Especialidad: Albaiileria)

Oficial: (Especialidad: Almacenero)

Oficial: (Especialidad: Animalario-Granja)
Oficial: (Especialidad: Ayudante de Cocina)
Oficial: (Especialidad: Biblioteca)

L 2

Oficial: (Especialidad: Conductor; Especialidad Conductor-
Repartidor)

7. Oficial: (Especialidad: Conductor Motorista)

8. Oficial: (Especialidad: Conserje)

9. Oficial: (Especialidad: Deporte)

10. Oficial: (Especialidad: Electricidad)

11.Oficial: (Especialidad: Fisica y Electrénica)

12.Oficial: (Especialidad: Fontaneria)

13. Oficial: (Especialidad: Informatica)

14. Oficial: (Especialidad: Laboratorio)

15.Oficial: (Especialidad: Mantenimiento General)

16.Oficial: (Especialidad: Parques y Jardines)

17.Oficial: (Especialidad: Pintura)

18.Oficial: (Especialidad: Recepcionista)

19.Oficial: (Especialidad: Registro, Clasificacion y franqueo)
20. Oficial: (Especialidad:
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL ALBANILERIA
Funciones:
1. Realizar todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento

preventivo y/o correctivo de edificios equipamientos e instalaciones, con completo
dominio del oficio y suficiente grado de perfeccidn, calidad, eficacia y adecuado
acabado de los trabajos, utilizando para ello los medios y equipamiento adecuados.
Colaborar y ayudar al técnico correspondiente en sus funciones.

Realizar trabajos de reparacion en las instalaciones, equipos o materiales a su cargo.
Evaluacién y localizacién previa de los materiales necesarios para desarrollar su
funcién y peticion de los mismos, si procede, a los servicios competentes.
Realizacién de pequeiias reformas de enfoscados, pavimentacion, alicatados,
colocacidon de pladur, falsos techos, impermeabilizacién y demds actuaciones
andlogas.

Colocar cualquier tipo de andamio, tubular o colgado, borriquetas, etc., asi como
su revision,

Demoliciones en caso de ser necesarias.

Reparar bafios, aceras, exteriores e interiores de edificios.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL ALMACENERO
Funciones:
1. Preparacidn del ambito de trabajo y organizacion del entorno.

Realizar inventarios por medios informéticos o cualquier otro tipo y propuesta de
adquision de estocaje a su superior jerarquico.

Proporcionar materiales y suministros, mediante solicitudes autorizadas, a los
departamentos que los requieran.

Elaborar los albaranes de entrega.

Custodiar las instalaciones de almacén y el suministro de materiales en él
depositados, siguiendo las normas al respecto emitidas por el Centro.

Carga y descarga de material, equipos e instrumental.

Vigilancia, cuidado, conservacién y limpieza del material depositado en las
instalaciones a su cargo.

Cumplimentacioén de fichas, estadisticas, correspondencia del almacén, por medios
informatico o de cualquier otro tipo.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL ANIMALARIO- GRANJA
1. Mantener en buen estado las jaulas y el instrumental necesario y, en particular,

w

10.

limpiar y cambiar jaulas, establos, poner agua y comida a los animales, lavar
biberones y limpiar el estabulario, realizando las labores de desinfeccién que sean
necesarias.

Limpieza y preparacion de equipos, como tren de lavabo, autoclaves,
micronebulizador e incinerador.

Manipulacién, mantenimiento y, en caso necesario, cria de los animales.
Preparacién de animales para su recogida por el servicio de transporte de
mantenimiento de la Universidad o para los usuarios.

Colaborar con el técnico especialista en las tareas de sacrificio animal y en la
evacuacion del material biolégico preciso.

Colaborar en el mantenimiento preventivo basico de las instalaciones y equipos que
se le encomienden.

Colaborar en la realizacion de tareas de mantenimiento basico de las maquinas y
herramientas necesarias para su trabajo.

Colaborar con el transporte del material, Gtiles y herramientas necesarios para la
realizacién de su trabajo.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de LalLaguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL AYUDANTE DE COCINA
Funciones:

1. Preparar los alimentos para su condimentacién y posterior preparacién.

2. Preparar el utillaje e instalaciones necesarias para que pueda realizarse la
preparacion de las comidas.

3. Encender y mantener el horno y los hogares.

4. Colaborary ayudar al Cocinero/a en la ralizacién de las comidas.

5. Confeccionar platos que no revistan especial dificultad técnica.

6. Realizar las tareas propias del comedor-office.

7. Montar, desmontar y limpiar los carritos de comida y limpiar las mesas del servicio
de comedor.

8. Llimpiar, desinfectar y mantener en perfecta condiciones de funcionamiento los
aparatos y utiles de cocina y comedor: bandejas, hornos, freidoras, extractores,
filtros, cortadoras, ollas.

9. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

10. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.



UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL BIBLIOTECA
Funciones:

1. Préstamo del material bibliografico, bien para su uso en sala o fuera de ella de acuerdo
con la normativa vigente.

2. Orden, mantenimiento y custodia del material bibliografico. Pequefios trabajos de
reparacion de los fondos.

3. Mantenimiento, cuidado y vigilancia del orden en las salas de la Biblioteca.

4. Traslado de fondos bibliogréficos, asi como de todo el material y equipamiento de la
Biblioteca, utilizando para ello todos los medios mecéanicos adecuados de que se
disponga.

5. Colocar en el lugar que les corresponda el material bibliografico libros en las estanterias
o en lugar destinado a ello

6. Ocuparse de los préstamos y devoluciones de material a los usuarios y su colocacién en
el sitio correspondiente.

7. Realizar las labores que los técnicos especialistas les soliciten en los cometidos propios
de los fondos especiales canarios.

8. Realizar y ayudar en las labores de digitalizacién de los Fondos especificos.

9. Aplicar los avances tecnolégicos y cientificos a los cometidos especificos de su puesto
de trabajo.

10. Comunicar a sus superiores el estado de conservacién de los diferentes fondos
bibliograficos.

11. Labores de apoyo en el sellado, tejuelado y magnetizacién de material bibliografico bajo
la direccion del superior.

12. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

13. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con las

funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL CONDUCTOR

CONDUCTOR-REPARTIDOR

Funciones:

10.

La conduccién de los vehiculos destinados a Carteria.

Recoger y guardar los distintos vehiculos en los garajes o locales donde se
encuentren estacionados.

Realizar diariamente la entrega y recogida de la correspondencia de la Universidad
con los vehiculos de reparto.

Realizar las funciones y cometidos del conductor motorista cuando éste no pueda,
siempre que disponga de la cualificacidn necesaria y, en todo caso, se encuentre en
posesion del carnet de circulacién especifico.

Transportar enseres y sustancias peligrosas, siempre que dispongan de la
cualificacién necesaria y los permisos reglamentarios.

Conducir los vehiculos del Parque Movil universitario que le sean asignados que
tengan como fin dar servicio a los miembros del equipo rectoral y transportar al
resto del personal al servicio de la Universidad cuando asi se establezca.

Reparto Transporte de material, correo y demas documentos oficiales, debiendo
organizarlo y entregarlo de conformidad con la distribucién de los de los diferentes
Centros/Departamentos/Edificios/Unidades y demds estructuras universitarias.
Realizar el mantenimiento y custodia de los vehiculos a su cargo.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL CONDUCTOR MOTORISTA

Funciones:
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La conduccidn de vehiculos de dos ruedas destinados a Carteria.

Inspeccionar el vehiculo para descartar el malfuncionamiento de cualquier pieza.
Realizar diariamente la entrega y recogida de la correspondencia y paqueteria de
pequefio volumen de la Universidad con las motocicletas de reparto.

Realizar la entrega de paquetes, recopilar los acuses de recibo debidamente
firmados y devolver los paquetes que no hayan podido ser entregados.

Verificar la lista de paquetes a entregar, que todos los paquetes estén debidamente
cargados en el vehiculo, sus direcciones, rutas y notificar cualquier incidente
solicitando asistencia en caso de ser necesario.

Conducir el vehiculo atendiendo a las normativas y leyes vigentes.

Realizar las funciones y cometidos del conductor cuando éste no pueda, siempre
que disponga de la cualificacion necesaria y, en todo caso, se encuentre en posesién
del carnet de circulacién especifico.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.



UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL CONSERIE

Funciones:

1. Coordinar las funciones de los Auxiliares destinados en la Conserjeria de destino.

2. Supervisar el buen estado de conservacion de los locales y distintas dependencias a su
cargo, asi como el funcionamiento de las instalaciones existentes en las mismas,
informando al Responsable correspondiente las anomalias detectadas.

3. Informar al Responsable correspondiente sobre el cumplimiento de los Servicios de
Seguidad y Limpieza y del estado de limpieza general del Centro.

4. Tener bajo su custodia la totalidad de las llaves del edificio y dependencias a su cargo.

5. Cuidar el cumplimiento de las reservas de aulas, salén de actos, salas de juntas u otras
dependencias para examenes, conferencias y actos académicos.

6. Controlary organizar la distribucion del material necesario para impartir la docencia en
el edificio.

7. Dar la informacién a alumnos, profesores y pablico en general sobre el proceso de
matriculacién, fechas de exdmenes y actos a celebrar en las dependencias del Centro.

8. Elevar las propuestas de turnos de vacaciones, licencias y/o permisos, asi como de la
propuesta del dia de descanso del personal por sabado, domingo y festivo trabajado.

9. Realizar las funciones encomendadas a los auxiliares de Conserjeria.

10. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

11. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL DEPORTE
Funciones:

1. Abrir y cerrar de las dependencias e instalaciones deportivas que tenga
encomendadas o se le encomienden por razén del servicio.

2. Verificar y controlar que los usuarios hagan uso correcto del material, de las
instalaciones y zonas adyacentes.

3. Comprobar que los usuarios estan convenientemente acreditados y autorizados
para el uso del material e instalaciones, y que cumplen con los requisitos y
normativa especifica para cada tipo de actividad deportiva.

4. Realizar las actuaciones necesarias para que en todo momento las instalaciones y
equipamientos estén preparadas para el uso que se requiera de ellas.

5. Entregary recoger el material deportivo disponible para los usuarios y diligenciar los
partes de material.

6. Informar a los usuarios sobre todos aquellos aspectos que tengan relacién con sus
cometidos.

7. Encendidoy apagado de las luces nocturnas de polideportivo, pabellén o instalacién
deportiva y accionamiento de mecanismo en general.

8. La guardia y custodia de las llaves, manuales o electrénicas, que dan acceso a las
instalaciones deportivas.

9. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

10. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

10.

DE GRAN CANARIA de LalLaguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL ELECTRICIDAD
Funciones:
1. Realizar todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento

preventivo y/o correctivo de edificios equipamientos e instalaciones, con completo
dominio del oficio y suficiente grado de perfeccién, calidad, eficacia y adecuado
acabado de los trabajos, utilizando para ello los medios y equipamiento adecuados.
Trabajos de reparacion en las instalaciones, equipos o materiales a su cargo.
Evaluacién previa de los materiales necesarios para desarrollar su funcion, y peticién
de los mismos, si procede, a los servicios competentes.

Resolucién de averias de alumbrado general cuando la incidencia no supere su
capacitacion profesional, asi como de tomas de corriente.

Realizar labores de prevencién conducentes a evitar cortes de suministro eléctrico
y al mantenimiento general de la estructura eléctrica y de sus cuadros electricos.
Seguir y cumplir el protocolo de seguridad que garantice el suministro general en
caso de corte de suministro, actualizando el mismo e, igualmente, las medidas de
seguridad.

Control y seguimiento de las instalaciones de agua potable, en lo concerniente a la
parte eléctrica de las mismas.

Ayudar en la preservacidon y mantenimiento general de las instalaciones de la
Universidad en el dmbito de sus competencias y capacitacion profesional.
Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

10.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL FISICA Y ELECTRONICA
Funciones:

1. Preparar, montary ayudar en las clases practicas que se realicen.
2. Preparar los aparatos y equipos necesarios.
3. Detectar anomalias en instalaciones, dando parte, en su caso.
4. Mantener y reparar los equipos que no revistan una especial dificultad técnica,

estando limitado por el contenido formativo del nivel de estudios exigidos para el
desempeiio del puesto de trabajo.

Transportar material y equipos utilizando para ello los medios adecuados.
Colaborar en la gestién de residuos.

Colaborar con el personal docente en las précticas docentes.

Instalar, configurar y mantener la telefonia e impresoras.

Instalacién y mantenimiento racks de comunicaciones {electrénica de red, cableado,
rosetas).

Instalar, configurar y mantener los clientes de gestién (cubos negros).

Instalar y configurar impresoras de red.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL FONTANERIA
Funciones:
1. Realizacién de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento

preventivo y/o correctivo de edificios equipamientos e instalaciones, con completo
dominio del oficio y suficiente grado de perfeccién, calidad, eficacia y adecuado
acabado de los trabajos, utilizando para ello los medios y equipamiento adecuados.
Trabajos de reparacion en las instalaciones, equipos o materiales a su cargo.
Evaluacién previa de los materiales necesarios para desarrollar su funcién, y peticién
de los mismos, si procede, a los servicios competentes.

Colabar y ayudar al técnico en el mantenimiento general de la estructura de
canalizacién y tuberia general, incluyéndose la fabricacién y reparacién de los
diferentes elementos constitutivos de las mismas.

Ayudary colaborar en el desmontaje, montaje y fijacién de instalaciones de desaglie
y remocion y limpieza de posibles obstéculos en las canalizaciones.

Ayuda y colaboracién con el Técnico Especialista en el célculo y disefio de cualquier
sistema o implementacidn de tuberias mediante software informatico.

Realizacién de trabajos en fontaneria en general, incluyendo la fabricacion de
elementos adicionales y/o derivaciones a requerimiento de otras unidades
administrativas de la Universidad.

Observar la normativa de prevencidn de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de Lalaguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL INFORMATICA
Funciones:

1. Asistir a los usuarios en materia de hardware y software.

2. Gestion de redes, tanto de voz como de datos, configuracién y mantenimiento.

3. Control del cableado de los distintos tipos de conexién de redes en los edificios de
la instalacién.

4. Internet, usos y recursos, instalacién y configuracién de correo electrénico a los
usuarios.

5. Colaborary ayudar en el mantenimiento basico de equipos informaticos.

6. Soporte e instalacion de sistemas mutimedias y de videconferencias

7. Deteccion, modificacién y control de los puntos de acceso a los sistemas de voz y de
datos de la red de comunicaciones universitaria.

8. Mantenimiento preventivo y correctivo de las infraestruturas de voz y datos

9. Comunicar a los superiores sobre los problemas, funcionamiento y rendimiento de
cualquier equipo hardware como software.

10. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

11. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL LABORATORIO
Funciones:

1. Aperturay cierre de los laboratorios de practicas.

2. Preparar, montar y mantener las practicas del laboratorio de clases practicas o
trabajos de investigacion propios de los centros o departamentos que deban
desarrollarse en el laboratorio.

3. Preparaciény etiquetado de productos.

4- Mantenimiento de los laboratorios y sus instrumentos y/o materiales, incluyendo
labores de limpieza, esterilizacién y desinfeccion.

5. Colaboracién, control, catalogacién, conservacién y suministro de material,
productos y otros elementos de experimentacidn.

6. Colaborar en la organizacidn y funcionamiento del laboratorio y preparacion de los
aparatos y equipos necesarios, siguiendo las instrucciones del responsable del
mismo.

7. Efectuar operaciones de preparacién de muestras para su tratamiento posterior, asi
como en su procesado.

8. Transportar material y equipos, utilizando para ello los medios adecuados.

9. Realizacién de todos aquellos analisis cualitativos y ensayos que se le requieran para
el normal fucionamiento de las practicas.

10. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

11. Cualquier otra tarea anéloga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL MANTENIMIENTO GENERAL
Funciones:
1. Realizacion de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento

10.

preventivo y/o correctivo de edificios equipamientos e instalaciones, con suficiente
grado de perfeccidn, calidad, eficacia y adecuado acabado de los trabajos, utilizando
para ello los medios y equipamiento adecuados.

Trabajos de reparacién en las instalaciones, equipos o materiales a su cargo.
Anticiparse a la aparicion de averias, efectuando revisiones de forma ciclica y
programada, evitando futuros fallos en los sistemas constructivos y de instalaciones.
Mantener las instalaciones, los edificios y la totalidad del perimetro de la
Universidad en armonia con la normativa vigente.

Evaluacién previa de los materiales necesarios para desarrollar su funcién, y peticion
de los mismos, si procede, a los servicios competentes.

Transportar material y equipos, utilizando para ello los medios adecuados.

Ayudar a construir, modificar y/o mantener estructuras o partes méviles de madera
y/o muebles, a requerimiento de terceros en los diferentes proyectos.

Barnizado y tintado de madera para elementos arquitecténicos.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de LaLaguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL PARQUES Y JARDINES
Funciones:

1. Realizar todas las tareas de mantenimiento y vigilancia del servicio de Parques y
Jardines.

2. Ayudar a su superior en las actividades de planificacién y trabajo que se precisen
para la adecuada prestacion del servicio.

3. Trabajos de poda, cirugia arbdrea y / o fitosanitarios, que no revistan especial
dificultad técnica.

4. Transporte de material y equipos, utilizando para ello los medios adecuado.

5. Control, conservacion y limpieza del material a su cargo.

6. Coordinarse, de acuerdo con la planificacién general, con los restantes oficiales en
las tareas especificas asignadas.

7. Ayudar en la coordinacién con las demas dependencias los horarios y momentos de
realizacién de determinados trabajos que, por razones de peligrosidad, salubridad
u otras circunstancias, convenga realizar en momentos en los que no haya actividad
docente.

8. Vigilar, mantener y, en su caso, podar y ornamentar las malas hierbas y otros
andlogos que puedan deteriorar el pavimento, edificios y demds instalaciones fijas.

9. Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

10. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con

las funciones que tiene asignadas.
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DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL PINTURA
Funciones:
1. Realizacion de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento

preventivo y/o correctivo de edificios equipamientos e instalaciones, con completo
dominio del oficio y suficiente grado de perfeccion, calidad, eficacia y adecuado
acabado de los trabajos, utilizando para ello los medios y equipamiento adecuados.
Trabajos de reparacion en las instalaciones, equipos o materiales a su cargo.
Preparar pinturas y mezclas de colores.

Pintado de paredes y techos en plastico o en aceite.

Barnizado y tintado de madera para elementos arquitecténicos.

Tratamientos reparadores y repaso de toda clase de pinturas y control de secado
Realizar labores de empapelado, raspado y empastado de techos y paredes
Manipulacién de los elementos, herramientas, materiales, medios auxiliares,
protecciones colectivas e individuales necesarios para desarrollar el trabajo.
Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL RECEPCIONISTA
Funciones:
1. Recibir a los visitantes a su llegada a la recepcién y avisar a la persona por la que

preguntan

Responder y proporcionar informacion genérica de las instalaciones del edificio, , ya sea
presencialmente y/o por teléfono.

Tomar razén de mensajes para el resto del personal que trabaje en las instalaciones.
Poner a disposicién del publico y en lugar visible los folletos y documentacién relativas
a las instalaciones.

Clasificar y enviar correspondencia.

Colaborar con el Administrador del Colegio Mayor o Residencia en la mejora de los
folletos de informacién.

Atender las quejas y sugerencias que realicen los residentes en los servicios prestados
por el Colegio Mayor o Residencia, para su traslado a la unidad correpondiente.
Manejo y control de la base de datos del sistema informatico de cerraduras electrénicas
mediante el control de altas y bajas de usuarios, grabacién y modificacién de datos de
operatividad de las tarjetas, activacion de aperturas de habitaciones y activacién de
aperturas de salas de becas en los distintos tramos horarios a los becarios de
colaboracion.

Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL REGISTRO, CLASIFICACION Y
FRANQUEO
Funciones:

1. Recepcion y clasificacién de la correspondencia.

2. Distribucién de la correspondencia de la Universidad, coordindndose con los
oficiales conductores y motorista para realizar diariamente la entrega y recogida de
la misma.

3. Gestion en la tramitacion de los certificados, giros postales correspondencia

urgente, paquetes postales, paqueteria especial

Elaboracién de los albaranes de la correspondencia e impresos de aduanas

Recepcidn y envio del burofax.

Apertura de apartados postales.

Cobro de recibos.

Atender y cumplir las érdenes de servicio del técnico especialista en carteria.

Observar la normativa de prevencion de riesgos laborales y aplicarlos, reportando

cualquier incidencia a sus superiores.

10. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL TECNICAS ARTISTICAS
Funciones:

1. Realizar poses tanto vestido como semidesnudo o desnudo, siguiendo las instrucciones

del profesor

Realizar poses estéticas y dinamicas siguiendo las instrucciones del profesor.

Realizar poses con espontaneidad e improvisacién de movientos.

Realizar poses cargando objetos ligeros.

Realizar sugerencias de poses artisticas diferentes.

Coordinarse con los restantes oficiales de técnicas artisticas sobre disponibilidad,

horarios y cualesquiera otros aspectos de su cometido.

7. Realizar que no impliquen especial cualificacidon en servicios administrativos,
bibliotecas, atencion telefénica, porterias, exposiciones, cursos de vernos, etc. durante
los dias no lectivos ni de exdmenes.

8. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

9. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
OFICIAL TELEFONIA
Funciones:

1. Atendery distribuir desde la centralita las lamadas telefénicas externas e internas.

2. Facilitar a los usuarios, informacion de caracter general a través del teléfono.

3. Recibiry emitir recados por via telefénica y transmitirlos a sus destinatarios en el menor
tiempo posible.

4. Contacto operativo con los distintos servicios de urgencias.

5. Control y manejo de las utilidades del sistema telefénico sea cual fuere la técnica
aplicable a las mismas.

6. Responsabilidad en el adecuado uso de la instalacién telefénica y deteccién de averias,
notificandolo a los encargados de reparacién del servicio.

7. Conocery gestionar la distribucidn de la red de telefonia de toda la Universidad y
mantenerla continuamente actualizada.

8. Confeccionar las hojas de control de llamadas externas segun las indicaciones del
Servicio de Régimen Interno, asi como remitirlas a dicho Servicio con la periodicidad que
se le requiera.

9. Atencién y conocimiento sobre el manejo de aparatos de comunicaciones, fax, telefax,
etc.

10. Observar la normativa de prevencién de riesgos laborales y aplicarlos, reportando
cualquier incidencia a sus superiores.

11. Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad
DE GRAN CANARIA de La Laguna

AUXILIAR
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INDICE:

Auxiliar: (Especialidad: Cocina)
Auxiliar: (Especialidad: Conserjeria)
Auxiliar: (Especialidad: Servicios Generales)
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de Lalaguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
AUXILIAR COCINA
Funciones:
1. Realizar labores de ayuda puntuales al oficial de cocina en la elaboracién de la comida a

10.

11.

requerimiento de éste, tales como: elaboracion de guarniciones, complementos de
menus

Lavar, cortar y pelar papas, frutas, verduras y hortalizas en crudo.

Preparacion y limpieza de materiales para la elaboracién de las comidas que van a ser
servidas al publico.

Preparacion de la mercancia y lavado de la misma.

Preparacion y limpieza posterior de todo el material necesario para dar servicio de
restauracién en modo self- service y modo comedor.

Mantener en perfectas condiciones de limpieza y funcionamiento las placas, hornos,
camaras, sartenes, czuelas etc.

a. Realizar labores de ayuda puntuales al oficial de cocina a requerimiento de éste.
Dar parte de cualesquiera contingencias que tengan lugar durante el montaje y limpieza
posterior de los enseres y materiales.

Transportar y almacenar las materias primas y los materiales utilizados en la cocinay en
la despensa.

Clasificar y tirar los desperdicios.

Observar la normativa que, en materia de prevencién de riesgos y seguridad, sean de su
competencia, de conformidad con su cualificacién profesional.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
AUXILIAR CONSERJERIA
Funciones:

1. Recoger, entregar, manipular y clasificar la documentacion, correspondencia, servicio
de mensajeria, paqueteria y fax.

2. Revisar el estado de equipamiento e instalaciones del edificio dando aviso de las
anomalias existentes a su superior a efectos de que se encuentren en condiciones de
uso normal o subsanando las posibles anomalias y desperfectos, siempre que esto no
requiera una especial cualificacién profesional.

3. Conectary desconectar equipos de todo tipo instalados en las dependencias a su cargo.

4. Realizacién de fotocopias y otras reproducciones cuando sea necesario, siempre y
cuando no supongan una tarea exclusiva o principal.

5. Traslado de material y equipamiento necesario dentro de las instalaciones y locales de
las unidades ubicadas en el centro de destino, utilizando para ello los medios adecuados,
exceptuando las mudanzas generales.

6. Atender el teléfono, dando traslado de cuantos avisos reciba. Atencién y conocimiento
sobre el manejo de aparatos de comunicaciones, fax, telefax, etc.

7. Vigilancia, control de llaves, apertura y cierre de puerta y cuidado del inmueble durante
las horas de servicio, controlando el acceso de personas al mismo.

8. Controlar y organizar la distribucion del material necesario para impartir la docencia en
el edificio.

9. Atencidn al publico de manera presencial, telefénica o virtual (recepcién y envio de
email), facilitando informacién de caracter general y dando traslado de cuantos avisos
reciba, siempre y cuando sean oficiales.

10. Observar la normativa que, en materia de prevencién de riesgos y seguridad, sean de su
competencia, de conformidad con su cualificacion profesional.

11. Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con las
funciones que tiene asignadas.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

o

10.

11.

DE GRAN CANARIA delalaguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Funciones:
1. Trabajos relacionados con el mantenimiento preventivo de instalaciones, bajo la

directa supervisidn de personal de mayor cualificacién técnica

Transportar material y equipos, utilizando para ello los medios adecuados.

Realizar pequefias mudanzas de materiales y equipos entre edifcios utilizando para
ello los medios necesarios.

Trasladar el material necesario para conferencias, charlas simposium, etc tanto
dentro como fuera de la universidad.

Controlar, conservar y limpiar el material a su cargo.

Desplazamientos para adquisicion de material y distribucién del material del
almacén.

Montaje y desmontaje de mobiliario.

Transportar mercancia peligrosas segun la reglamentacién vigente

Transportar animales pequefios para experimentaciéon entre los Centros y/o
edificios de la universidad, seglin la normativa vigente.

Observar la normativa que, en materia de prevencién de riesgos y seguridad, sean
de su competencia, de conformidad con su cualificacién profesional.

Cualquier otra tarea andloga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Universidad

DE GRAN CANARIA de La Laguna
GRUPO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
AUXILIAR ADMINISTRACION
Funciones:

Atender al publico tanto presencial como telefénicamente y a través de los medios
telematicos disponibles.

Gestionar el correo ordinario y del correo electrénico.

Realizar trdmites bdsicos en expedientes y demads procedimientos administrativos,
utilizando los programas informaticos word, access, excel, y las aplicaciones de
gestién de registro.

Tramitar expedientes de gestion de estudiantes, gestion contable, gestion de
inventario y otras que se utilizan habitualmente.

Archivar y clasificar documentacion.

Escanear y fotocopiar documentos.

Observar la normativa que, en materia de prevencién de riesgos y seguridad, sean
de su competencia, de conformidad con su cualificacion profesional.

Cualquier otra tarea analoga que le sea encomendada y que esté relacionada con
las funciones que tiene asignadas.
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