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1. DISPOSICIONES GENERALES

UNIVERSIDADES

UNIVERSIDAD DE BURGOS

RESOLUCION de 14 de septiembre de 1999, de la Universidad de Burgos,
por la que se ordena la publicacion del Acuerdo de Junta de Gobierno
dela Universidad de fecha 4 de junio de 1999, por € que se establece
la Estructura y Funciones de los Servicios Administrativos y Econo -
micos de la Gerencia.

Aprobada la propuesta de Normativa sobre la Estructuray Funciones
de losServicios Administrativos y Econdémicos de laGerencia,por acuer-
do de la Junta de Gobierno de la Universidad de Burgos en su sesion de 4
dejunio de 1999.

Este Rectorado ha resuelto ordenar la publicacién en el «Boletin
Oficial de Castillay Lebn» de la Normativa por la que se establece la
Estructuray Funciones de |os Servicios Administrativos y Econdémicos
de la Gerencia.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entraré en vigor a dia siguiente de su publi-
cacién en el «Boletin Oficial de Cadtillay Ledn».

Burgos, 14 de septiembre de 1999.

El Rector,
Fdo.: Josg MARIA LEAL VILLALBA

ACUERDO DE LA JUNTA DE GOBIERNO, DE 4 DE JUNIO

DE 1999, POR LA QUE SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA

Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y ECONOMICOS DE LA GERENCIA

EXPOSICION DE MOTIVOS

Laautonomiade las Universidades,consagradaen el articulo 27.10 de
laConstitucion Espafiola, implica reconocer a las mismas, dentro de su
ambito, facultades organizativas en el marco establecido por laLey Orga
nica 11/1983 deReforma Universitaria,que comprende |la elaboracién de
sus Estatutos y demés normas de funcionamiento interno, junto con el
establecimiento y modificacion de sus plantillas de acuerdo con lo dis-
puesto en el articulo 3.2 @) y d) de la misma.

Por dicho motivo, se procede a elaborar |a presente Disposicion que
recoge €l alcancey contenido de las competencias que corresponden alos
Servicios Administrativos y Econémicos dependientes de la Gerencia.

En relacién con la competencia, hemos de partir como principio
basico, del articulo 12.1 de la Ley de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman que
establece que «... la competencia es irrenunciable y se ejercera preci-
samente por |os 6rganos administrativos que la tengan atribuida como
propia...», lo que denota la importancia que tiene dentro de la organi-
zaciéon administrativa, no solo por consideraciones de eficacia, sino

porque se estima que los derechos de | os admini strados se hallan mejor
garantizados cuando se delimita el campo de actuacién de los diferen-
tes 6rganos del ente publico.

Asi delimitadas las competencias, cada 6rgano ejercera con criterios
de eficaciay €ficiencia las que como tal le corresponden, contribuyendo
con ello al correcto funcionamiento de toda |a or ganizacion universitaria.

Articulo Primero.—El Gerente de la Universidad.

A las 6rdenes directas del Rector, es €l responsable superior dela ges
tion de los Servicios administrativos y econémicos de la misma, corres-
pondiéndole, por su delegacion, lajefatura superior e inmediata de todo
el Personal de Administracion y Servicios.

Dirige, supervisa y coordina los cometidos de todos los Servicios
dependientes de la Gerencia, tanto en los aspectos organicos como fun-
cionales, que no hayan sido asignados en este Acuerdo a otras Unidades
delegadas del Rectorado.

Ademas, dependen orgénicamente del Gerente el Secretariado de los
organos de Gobierno de estaUniversidad, y cuantos puestos de Personal
de Administracién y Servicios no se encuentren adscritos a cualquiera de
las Areas o Unidades funcionales que se contienen en este Acuerdo.

Articulo Segundo.— El Vicegerente

Ejercera,en su caso,las funciones que permanentemente le sean dele-
gadas por e Gerente, a quien sustituir en caso de vacante, ausencia,
enfermedad o por cualquier otra causa legal.

Articulo Tercero.— Jefes de Servicio.

En cada una de las Unidades administrativas principales en que se
organiza la Gerencia,se contara con un Jefe de Servicio que desarrollara
las funciones de direccion,planificacién, impulso,coordinacién y control
delas actividades atribuidas a las mismas, debiendo ademés mantener las
oportunas relaciones de coordinacién entre ellos y, en su caso, con los
Vicerrectorados.

Los Servicios desarrollaran sus funciones organizandose a través de
Seccionesy Negociados o en otras unidades orgéanicas de niveles homo-
logados.

Articulo Cuarto.— Gabinete de Asesoria Juridica.

Depende organicamente de la Gerencia y funcionalmente del Rector
y tiene encomendada |a emision de los informes juridicos que facultativa
mente | e sean solicitados por los Organos de Gobierno de la Universidad,
asi como los que preceptivamente |e sean impuestos por las normas pro-
cedimentales, a fin de asegurar la estricta sujecion ala legalidad de toda
laactuacion universitaria

Le corresponde ademés, bajo la direccién de la Secretaria Generd, la
defensa en juicio de los intereses de laUniversidad, ante cualquier orden
jurisdiccional.

Para el desempefio de sus competencias el Gabinete de Asesoria Juri-
dica se estructura en dos Servicios:

¢ Servicio de lo Contencioso, y

* Servicio delo Consultivo,

desarrollando cada uno de ellos las materias propias de su dmbito.

Articulo Quinto.— Servicio de Gestion Econémica.

Tiene encomendada la realizacion de todas | as operaciones relativas a
la contratacion administrativa, gestion del mantenimiento y conservacion
de edificios, equipos e instalaciones,|a tramitacion de los gastos de inver-
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siony control del patrimonio, evaluando las necesidades futuras,el andli-
sis de su coste y su mejor aprovechamiento.

El Servicio de Gestion Econdmica se estructura en las siguientes Sec-
ciones:

« Seccion de Contratacion, y
« Seccion de Patrimonio.

La Seccion deContratacion tiene a su cargo la tramitacion y segui-
miento de los expedientes de contratacion, su control y seguimiento, la
adquisicion de bienes, suministrosy servicios, y la gestion administrativa
del mantenimiento y conservacion de edificios,equipos e instalaciones de
laUniversidad; y asimismo elaborara los informes de los costes y rendi-
mientos del inmovilizado material.

La Seccion de Patrimonio procedera a la creacién, mantenimiento y
actualizacion del inventario patrimonial de la Universidad, a optimizar las
adquisiciones recabando datos de bienes no utilizados y elaborando las
ofertas de redistribucion controlada. Debera proponer la engjenacion o
bajas por obsolescencia o deterioro de aquel material inservible para la
Universidad.

Articulo Sexto.— Servicio de Contabilidad, Presupuestos e Investi -
gacion.

Tiene asignadas las siguientes competencias: Llevar la Contabilidad
de laUniversidad, elaborar €l anteproyecto de presupuesto, €l control de
su gjecucion y la formacion de la Cuenta General, el seguimiento de
ingresosy pagosy todo lo relativo ala gestion de lainvestigacion.

Se estructura en las siguientes Secciones:

» Seccion deContabilidad,

* Seccion de Tesoreria,

» Seccion dePresupuestos y Rendicion de Cuentas, y

* Seccion de Investigacion.

La Secciodn de Contabilidad es la responsable de la contabilidad pre-
supuestaria, patrimonial y analitica. También asume la custodiay archivo
de ladocumentacion contable y sus justificantes, el control y seguimien-
to de los presupuestos y cajas fijas descentralizadas, la gjecucion de los
programas SICAI, SOROLLA y cualquier otro cuya competencia le
corresponda, asi como la gestion de los anticipos de cagja fija para Servi-
cios Centrales, el control y seguimiento de los pagos ajustificar y la ges-
tién de la retencion y liquidacion de impuestos y cuotas asistenciales.

Corresponde a la Seccién de Tesoreria el control de la tesoreriade la
Universidad, apertura, cancelacion y seguimiento de las operaciones que
tengan relacion con las cuentas de la Universidad en Entidades Financie-
ras, gestion de bases de datos de terceros, y control, seguimiento y com-
probacion de pagos e ingresos.

La Seccién dePresupuestos y Rendicién de Cuentas asume las com-
petencias relativas a la preparacion del anteproyecto de presupuesto,
coordinacion de la informacion para las distintas unidades de gasto,el abo-
racion de informes para los érganos de decision, certificadon de subven-
ciones, rendicion de cuentas a Grganos externos.

La Seccion de Investigacion lleva a cabo la gestion, tramitacion y
seguimiento de |os proyectos,contratos y cursos desarrollados en €l ambi-
to de la investigacion, tramitacion y gestion de toda la documentacién
relativa a las convocatorias de becas de investigacion comunicando a
Servicio de Personal el nombramiento de becariosy demés personal cola
borador que se deriven de |os proyectos de investigacion; €l apoyo admi-
nistrativo ala OTRI y latramitacion de los asuntos econémicos junto con
la documentacién derivada del presupuesto de investigacion.

Articulo Séptimo.— Servicio de Personal y Retribuciones.

Son competencias de esta area la planificacion de efectivos de perso-
nal, la gestién de Personal Docente e Investigador y Personal de Admi-
nistracion y Servicios,laliquidacién de las retribuciones del Personal uni-
versitario, los cursos de formacion y cualquier otra actividad que redunde
en la mejora cudlitativa de los trabajadores de la Universidad. También,
formular& propuestas en materia de personal mediante el estudio de las
necesidades de la Universidad comparandolas con los efectivos existentes
y proponiendo |os mecanismos para cubrir aquéllas mediante la incorpo-
racion de nuevos efectivos:

Se estructura en las siguientes Secciones:
e Seccion de Persond y
¢ Seccion de Retribuciones y Seguridad Social.

La Seccion de Personal tiene como competencias el control y gestion
de cuantas cuestiones, aspectos y situaciones administrativas se relacio-
nen con el personal funcionario, contratado y laboral; la elaboracion de
informes, estudios y asesoramiento en su caso que afecten alagestion de
personal; la intervencion en los asuntos relacionados con negociaciones
colectivas; laconfeccion, revision y actualizacion de plantillas; 1a elabo-
racion de las pruebas selectivas y concursos y la confeccion de planesy
programas de organizacion de actividades referidas a los cursos de for-
macion y perfeccionamiento.

La Seccién de Retribuciones y Seguridad Social tiene como compe-
tencias la elaboracion de la némina de retribuciones del personal al servi-
cio delaUniversidad de Burgosy la gestién de las cotizaciones sociales.
Gestiona asimismo otras retribuciones no incluidas en la nébmina y las
indemnizaciones por razén del servicio.

Articulo Octavo.— Servicio de Gestion Académica.

Corresponden a este Servicio las funciones relativas a admision,
pruebas de acceso a la Universidad, pruebas de mayores de 25 afios,
matriculade 17, 2.2y 3" ciclo, becas y ayudas del Ministerio de Edu-
cacion y Culturay Comunidades Auténomas, expedicion de titulos ofi-
ciales, estudios propios.

Se estructura en las siguientes Secciones:

* Seccion de Coordinacién y Ordenacion Académica,
* Seccion de Tercer Cicloy Titulos, y

« Seccion de Acceso y Becas.

LaSeccion de Coordinacion y Ordenacion Académica asume el desa
rrollo de todas las competencias derivadas de los planes de estudio, orga
nizacion y gestion del proceso de matriculay de ingresos por servicios
académicos prestados.

La Seccién de Tercer Ciclo y Titulos desempefia las funciones
referentes a la organizacion y gestion de la matricula dentro de su érea,
mantenimiento y publicacién de programas de doctorado, tramitacion de
las lecturas de tesis doctoral es, tramitacion, gestion y expedicion de titu-
los oficiales, expedicion de titulos propios.

LaSeccion de Acceso y Becas tiene a su cargo |os asuntos relaciona-
dos con la organizacion y gestion del procedimiento de preinscripcion por
distrito comunitario, intercomunitario y compartido, traslado de expe-
dientes, organizacion y gestion administr ativa de |as pruebas de acceso a
laUniversidad y pruebas de mayores de 25 afios, estudio y tramitacién de
|as solicitudes de becas y ayudas a estudio convocadas por €l Ministerio
de Educacion y Cultura, asi como las convocadas por la Comunidad de
Casdtillay Ledn o cualquier otra Comunidad Auténoma.

Articulo Noveno.— Servido de Organizacion y Extension Universitaria.

Le corresponden las funciones de informacion y atencion a estudian-
te, tramitacion de ayudas, gestion administrativa de la extension universi-
taria atendiendo a las éreas de competencia del Vicerrectorado de Estu-
diantes en materias, entre otras, deportivas, culturalesy sociales.

Se estructura en dos Secciones:
¢ Seccion de Informacion y
¢ Seccién de Extension Universitariay Publicaciones.

La Seccion de Informacion abarca las funciones relativas a la orienta-
cion e informacion a estudiante, aspectos externos universitarios como
ayudas de alojamiento, proteccion social, cooperacion con el estudiante
en situaciones extraordinarias y busqueda del primer empleo mediante la
creacion de un banco de datos.

La Seccion de Extension Universitariay Publicaciones gestiona admi-
nistrativamente las actividades derivadas del deporte universitario, teatro,
coros, tunas'y € resto de actividades culturales. Asimismo, colabora con
la Direccion de Relaciones Internacionales y en la gestion administrativa
del Servicio de Publicaciones.

Articulo Décimo.— El Servicio de Control Interno.

Depende organicamente del Gerente de la Universidad y funcional-
mente del Rector. Redizara @ control de la gestion econdmico-financiera
mediante la aplicacion de técnicas de fiscalizacion previa, control finan-
ciero y auditoria con el fin de asegurar el cumplimiento de la normativa
vigente. Promovera la mejora de la actuacion de los procesos administra-
tivos y la calidad de los servicios, inspirados en |os principios de econo-
miaeficacia y eficiencia, todo ello de conformidad alo establecido en el
articulo 56 de laLey de Reforma Universitaria.
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Son competencias del Jefe de Servicio, ademés de las generales, ela
borar y suscribir cuantos informes de fiscalizacion y control exijala nor-
mativa vigente, asi como los solicitados por el Rector, o arequerimiento
de cualquier otro érgano de laUniversidad, d igua que cooperar con
auditores externos, publicos o privados, cuando realicen trabajos relacio-
nados con la gestion econdmico-financiera de la Universidad.

El Servicio de Control Interno realizara las siguientes funciones:
* Interventoray
« Decontrol financiero y de auditoria.

Corresponde a la funcion interventora la fiscalizacion previa de los
actos, documentos y expedientes de los que se deriven obligaciones de
contenido econdmico que, conforme a la normativa de la Universidad,
hayan de ser objeto de lamismacon el fin de verificar e cumplimiento de
lalegislacion.

El control financieroy de auditoriaconsistiraen larealizacion de con-
troles financieros, mediante técnicas de auditoria, sobre los actos, docu-
mentos y expedientes de |os que se deriven derechos y obligaciones eco-
némicas para la Universidad y que no estén sometidos a la funcién
interventora. Elaborard un informe anual sobre la Cuenta General de la
Universidad y sobre el conjunto de la actividad fiscalizadora y otro de
resultados de los controles financieros realizados. A la solicitud del Rec-
tor informara sobre cualquier asunto relativo ala gestién econémicade la
Universidad.

Articulo Undécimo.— Servicio de Informatica y Comunicaciones.

Bajo la dependencia organica del Gerentey funcional del Vicerrecto-
rado de Planificacion e Infraestructuras 'y Vicerrectorado de I nvestigacion
y Relaciones Internacionales, €l Servicio de Informética tiene como obje-
tivos fundamental es la gestién de los recursos informéticos globales de la
Universidad, tanto en soporte fisico como en soporte 16gico, y € aprove-
chamiento de estas herramientas para apoyar las decisiones estratégicas
adoptadas por los Organos de Gobierno de laUniversidad.

Este Servicio de Informética se estructura en las siguientes Unidades:

» Unidad de Gestién,

* Unidad de Sistemas,

¢ Unidad de Redes y Comunicaciones, y

 Unidad Periférica.

La Unidad de Gestion se centrard en las tareas de desarrollo, implan-
tacién, mantenimiento, actualizacion y mejora de las aplicaciones y
madulos orientados a los Servicios Central es, asesoramiento técnico en la
adquisicion o desarrollo de las soluciones, administracion, gjuste y con-
trol de las bases de datos y aplicaciones de gestion. Proporcionard infor-
macioén elaborada, promovera la formacion de los usuarios y la realiza-

cién de documentacion técnicay apoyaralagestion de Bibliotecasy bases
de datos documental es.

Corresponde a laUnidad de Sistemas la realizacion de propuestas
parala adquisicion de equipos y demés material informético, a igual que
la administracion y optimizacion del mismo, gestiéon y almacenamiento
de copias de seguridad, apoyo en la administracion de las bases de datos
degestion e instalaci on de las nuevas aplicaciones coordinado con la Unidad
de Redes y Comunicaciones.

LaUnidad de Redes y Comunicaciones se encargara de la definicion
y ejecucién de laestructurafisicay |6gica de la Red, propuestas de adqui-
sicion y adaptacion del equipamiento,soporte técnico y administracion de
los servicios, colaboracion con la Unidad de Sistemas, comunicacion con
el exterior, atencion alos usuariosy en especial aladocencia einvestiga-
cion 'y apoyo en la organizacion y politicaglobal de laRed, prestando ser-
vicio alas actividades de |+D llevadas a cabo en la Universidad.

LaUnidad Periférica dependiente organicamente del Jefe del Servicio
de Informética y Comunicaciones y funcionalmente de los Decanos y
Directores de Centro en las materias que les afecten dara soporte técnico
alabase informaticainstalada en |los diferentes Centros y Departamentos,
se ocuparéa del mantenimiento e instalacién del soporte fisico y 16gico,asf

como del mantenimiento del equipamiento de |a Red, de los equiposins-
talados en la Secretaria, Administracion y Biblioteca, y del asesoramien-
to técnico alos usuarios.

Articulo Duodécimo.— Biblioteca Uni versitaria.

Depende orgéanicamente de la Gerencia y funcionalmente del Vice-
rrectorado de Investigacion y Relaciones Internacionales. ES un servicio
universitario de apoyo a la docencia, lainvestigacion y la gestién admi-
nistrativa en el ambito de los archivos, biblioteca e informacion cientifica
de laUniversidad, ostentando las competencias especificas que se esta-
blecen en su reglamento de organizacién y estructurainterna.

La Biblioteca General se organiza en Departamentos 'y Secciones que
configuran los distintos ServiciosCentrales de la Biblioteca, como son:

» Seccion de Adquisicionesy Control Bibliogréfico,
 Seccion de Automatizacion y Proceso Técnico,

¢ Seccion delnformacion y Servicios Técnicos, y
 Archivo universitario.

Articulo Decimotercero.— OficinaTécnica.

Bajo la dependencia organica de la Gerenciay funcional del Vice-
rrectorado de Planificacion e Infraestructuras, la Oficina Técnica tiene
encomendadas |as funciones relativas a direccion, inspeccion y vigi-
lancia de las obras, supervision de proyectos; mantenimiento, conser-
vacion y reparacion de edificios e instalaciones que pertenezcan a la
Universidad. Por encargo del Rector podra realizar proyectos de obra
nueva o de reposicion.

Se estructura en las siguientes Unidades:
¢ Unidad de Proyectosy Obras, y
¢ Unidad de Mantenimiento e Instalaciones.

Bajo las érdenes directas del Arquitecto Jefe, laUnidad de Proyectos
y Obras es la encargada de la direccion, inspeccion y vigilancia de las
obras encomendadas, redaccidn de proyectos de obra nueva, reparacion,
ampliacion y mejora o equivalentes,supervision de aquellos proyectos de
obra cuya aprobacion corresponda a Rector, excepto en €l caso de que €l
Arquitecto Jefe haya sido autor del proyecto.

La Unidad de Mantenimiento e Instalaciones desarrollaralas funcio-
nes de conservacion, reparacion,equipamiento y dotacion de los Centros,
estudios técnicos sobre instalaciones y, en general, toda la actividad de
carécter técnico especializado en materia de conservacién, mantenimien-
to y seguridad de edificios propios de la Universidad. También,le corres-
ponde la colaboracion en los proyectos cuya gecucion sea competencia
de laUnidad de Proyectosy Obras, prestando a éstala ayuday colabora-
cion adecuada.

Articulo Decimocuarto— Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales.

Bajo la dependencia orgénica de la Gerencia 'y funciona del Vice-
rrectorado de Planificacion e Infraestructuras tiene encomendadas las
funciones relativas ala promocién, con carécter general,de la prevencion
deriesgos laborales en la Universidad, proponiendo medidas para el con-
trol y reduccién de los mismos, realizar evaluacionesy la planificacion de
laactividad preventiva,asi como actividades de informacion y formacion,
atodos los niveles,y en las materias propias de su area de especializacion.

Articulo Decimoquinto.— Administradores de los Centros.

En cada uno de los Centros de la Universidad existira un Administra-
dor que desarrollard, dentro de su propio ambito, las funciones que le
correspondan de las recogidas en los articulos anteriores. Dependen fun-
cionalmente del Gerente y de los Jefes de Servicio en todas las materias
que les afecten y organicamente estan a las 6rdenes de los Decanos y
Directores de sus Centros.

Articulo Decimosexto.— El Registro General.

Depende funcionalmente de la Secretaria General y organicamente
del Gerente, ostentando |as competencias especificas que se sefidlan en su
Reglamento de procedimiento.
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