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MASTER EN TRANSPORTE MARITIMO

DISTRIBUCION Y DEDICACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

El Consejo de Gobierno de la Universidad de Cadiz aprobd con fecha 16 de diciembre de 2016 la
relacion de puestos de trabajo del personal de administracion y servicios, que supuso una revisiéon de la
estructura organizativa y un nuevo modelo de gestion del P.A.S.

Una de las cuestiones mas llamativas de esta revision fue el paso de una estructura con 42 unidades
administrativas a una estructura mas simplificada en la que hay seis grandes areas funcionales, cuyos
responsables estan directamente relacionados con la gerencia, de forma que se facilita la coordinacion de los
procesos y la comunicacién entre las personas que los llevan a cabo. Lo que se ha considerado mas relevante
de este nuevo modelo es su contribucion a que cada persona sea consciente no sélo de la tarea que realiza
sino de lo que significa en el seno de la organizacién y del valor que aporta a la misma.

Las unidades funcionales integran varias unidades administrativas y éstas, a su vez, pueden tener o
no subunidades.

Junto con la relacién de los puestos de trabajo, se redefinieron y actualizaron las funciones genéricas
de las unidades administrativas y de los puestos-tipo, acomodandolos al nuevo modelo de gestidén antes
mencionado.

Asi, en este nuevo modelo no existen puestos de trabajo con dedicacidn exclusiva a los titulos de la
Universidad, sino que las personas de las distintas unidades administrativas dedican su trabajo de forma
genérica a todos los procesos de la Universidad. Las funciones de los responsables de las Unidades son:

Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento de las mismas.

En este contexto, se describen las funciones que tienen asignadas las diferentes unidades
administrativas que dan soporte a la gestion del Master Universitario en Transporte Maritimo:
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ADMINISTRACION DE CAMPUS

Organigrama

GERENCIA

ADMINISTRACION DEL CAMPUS DE CADIZ

Cometidos principales
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Descripcion de las funciones

Administracion

Gestion de la caja habilitada del Campus.

Atencidn a los proveedores y usuarios de la Administracién.

Gestion y seguimiento del presupuesto correspondiente a los Centros del Campus.

Tramitacién de la contratacion administrativa propia del Campus hasta el limite marcado por la normativa.

Gestion de las altas y bajas del inventario del Campus.

Proceso de la matriculacion de los alumnos de los Centros del Campus.

Emisién y tramitaciéon de la documentacion propia de la Secretaria del Campus: actas, listados,
certificados.

Gestion del proceso de adjudicacion de becas al alumnado.

Atencidn e informacidn al alumnado y publico en general.

Registro de entrada los titulos y salida de la documentacién.

Gestion del proceso de control de presencia del personal del Campus.

Coordinacién de las distintas dependencias que componen el Campus: Conserjerias, Departamentos, Talleres y
Laboratorios y servicios contratados.

Apoyo administrativo a los Decanatos y Direcciones de Centro, en especial en la planificacidn, gestion y
evaluacion de los titulos.

Apoyo administrativo a los Departamentos.

Apoyo administrativo y funcional a los Institutos Universitarios instalados en el Campus.

Apoyo administrativo y funcional a los Servicios Centrales de Investigaciéon del Campus.

Conserjeria
Funciones establecidas en el Convenio colectivo, Reglamentos y acuerdos sobre las Conserjerias, bajo la
coordinacion de la Administracién del Campus.

Laboratorios y Talleres

Funciones establecidas en el Convenio colectivo, Reglamentos y acuerdos sobre los laboratorios y talleres, bajo
la coordinacién de la Administracion del Campus.
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UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION ACADEMICA

Organigrama

—vicrgats
UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION ACADEMICA

1 Vicezerente de Gestion Academica

AREA DE
GESTION DE ALUMNADO Y
RELACIONES INTERNACIONALES
1 ctor ce Area
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= . — - CoOOrdinacion en materis de su competencia

Tamiommacione: 7

Cometidos principales

Gestion de alumnado y egresados.

Estudios de Posgrado y Doctorado.

Gestion de programas de movilidad y relaciones internacionales.

Gestion de la calidad de los Centros, Departamentos y Servicios.
Evaluacioén y verificacion de Titulos.

Ordenacién Académica y Planificacidn Docente de las titulaciones oficiales.
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Descripcién de las funciones

Gestion de Alumnado y Relaciones Internacionales

Informacidn y orientacién al alumnado

Difusion y gestion de la oferta de titulaciones y servicios

Gestion de pruebas de acceso y procedimientos de admision

Gestion de matricula

Gestion de becas y ayudas al estudio

Gestion de convalidaciones, adaptaciones, reconocimiento y transferencia de créditos

Gestion de los procedimientos de permanencia en los estudios

Tramitacion de plazas de alumnado colaborador

Gestion de estadisticas sobre alumnado por diferentes organismos

Gestion de practicas en empresas para alumnado y titulados universitarios, becas de apoyo y
orientacion laboral.

Integracién de Egresados

Gestion y apoyo en la constitucion de Asociaciones de Alumnos

Gestion, tramitacion y expedicion de titulos universitarios oficiales y titulos propios

Gestion de la oferta del Aula de Mayores, Masteres Oficiales y Programas de Doctorado

Gestion y asesoramiento técnico en programas de movilidad nacional, europea e internacional del
alumnado, del personal docente e investigador y del personal de administracién y servicios

Acuerdos bilaterales de movilidad con Universidades nacionales y extranjeras

Gestion del programa International Summer School

Gestion de la Calidad y Titulos

Gestion del proceso de Verificacion de Titulos Oficiales

Evaluacion y asesoramiento en el disefio de Titulos Propios

Gestion del proceso de Modificacion de Titulos Oficiales

Gestion del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos Oficiales y Titulos Propios

Seguimiento del cumplimiento de las memorias de los Planes de Estudio Oficiales

Gestion del Proceso de Acreditacion de los Titulos Oficiales de la Universidad

Asesoramiento técnico a los procesos de planificacion, evaluacién, certificaciéon y acreditacion en los ambitos

de la docencia, la investigacién y la gestion

Vigilancia y valoracién técnica de los datos de la docencia, la investigacion, servicios universitarios, unidades y

procesos administrativos

Asesoramiento y participacién en el proceso de deteccion de necesidades y expectativas de los grupos de interés
de la interés de la UCA
Promocion de acciones para la difusion de la cultura de la calidad

Andlisis y seguimiento de los planteamientos, experiencias y acciones de evaluacién y mejora de la calidad en
los contextos internacional, espafiol y andaluz de la educacion superior
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Organizacion académica y planificacion de plantillas de PDI

Planificacién docente en Centros y Departamentos

Gestion del Plan de Dedicacion Académica del PDI

Apoyo ala gestion del mapa de titulaciones de la UCA

Apoyo a la gestidn de los procesos de evaluacion de la actividad docente

Andlisis y planificacién a medio y largo plazo de la plantilla de personal docente e investigador

Andlisis de los procesos de revision de las necesidades de profesorado de los Departamentos
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UNIDAD FUNCIONAL DE ORGANIZACION

Organigrama

GERENCIA

UNIDAD FUNCIONAL DE ORGANIZACION

— - — - Coordinacion en materia de su competencia

Cometidos principales
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Descripcién de funciones

Personal

Estructura organizativa y relacién de puestos de trabajo

Oferta empleo publico. Analisis necesidades, costes e impacto capitulo I

Gestion del presupuesto anual correspondiente Capitulo I

Relaciones laborales

Planes de formacidn. Deteccion de necesidades, organizacién de cursos y su evaluacién

Gestion y evaluacion de competencias

Evaluacion del desempefio

Andlisis, desarrollo de acciones y seguimiento para la mejora de la satisfaccion laboral

Elaboracion de encuestas y suministro de datos de personal para diferentes organismos e instituciones

Gestion y mantenimiento del expediente administrativo

Gestion de las plantillas en relacion con la RPT

Andlisis y gestion de las necesidades de contratacion de personal

Procesos de seleccion y contratacién (PAS/PDI)

Calendario laboral y aplicaciéon de normativa sobre licencias, permisos, etc.

Gestion y tramitacion de ayudas de accidn social. Difusién e informacion

Gestion de ndminas y seguros sociales

Gestion de pagos, anticipos. Justificantes impuestos

Conciliaciones bancarias

Contabilizacién gastos de capitulo 1 y capitulo VI en materia de personal

Elaboracion y gestion de Planes de Promocion de la Salud dirigidos a los trabajadores de la Universidad

Campaias de vacunacién

Mantenimiento preventivo de equipos, instalaciones y sistemas

Gestion de residuos y control de vertidos

Propuesta y ejecucion del Plan de Inversiones de Seguridad

Instalaciones de seguridad en obras y subcontratas

Planificacion y seguimiento de acciones de innovacién y mejora docente

Planificacidon y realizacién de evaluacion docente del profesorado

Planificacion y ejecucion de acciones formativas para el PDI

Aplicaciones y Sistema de Informacion

Desarrollo, evolucidon y soporte de sistemas de informacién propios

Provision y soporte de sistemas de informacion de produccién externa

Desarrollo y evolucion de sistemas de informacion corporativa

Elaboracion de informacion institucional corporativa

Colaboracion en el desarrollo y soporte de componentes de procedimientos administrativos
electrénicos

Provision y soporte de servicios de repositorios centrales
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Coordinacion y control del marco de seguridad de la informacién

Atencidn a unidades y 6rganos para el uso de los sistemas de informacion

Desarrollo de tratamientos estadisticos de datos

Economia

Elaboracién de las directrices y normas del anteproyecto de presupuesto

Elaboracién, modificacion, gestion, seguimiento y liquidacién del presupuesto anual

Contabilidad patrimonial y presupuestaria

Gestion de la contrataciéon administrativa, patrimonial y convenios

Elaboracién de pliegos de cldusulas administrativas y prescripciones técnicas

Conciliacién de cuentas bancarias de la Universidad y realizacién de gestiones con las entidades de crédito

Gestion, seguimiento y justificacién de subvenciones

Gestion de ingresos, reconocimiento de derechos y recaudacion de tasas y precios publicos

Elaboracion y rendicién de las cuentas anuales

Gestion de las obligaciones fiscales y tributarias

Gestion de embargos de las autoridades fiscales

Gestion de la Tesoreria

Gestion de las operaciones de Caja habilitada

Gestion centralizada del inventario

Gestion del Patrimonio y tramitacion de expedientes patrimoniales

Coordinacién de solicitudes de cesién y/o alquiler de espacios y medios tecnolégicos a terceros

Elaboracién de informes de seguimiento econémico, contrataciéon administrativa y patrimonial para diferentes

organismos e instituciones
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UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS E INFRAESTRUCTURAS

Organigrama

UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS E INFRAESTRUCTURAS
Vicegerente de Recursos e Infraestru:

AREA DE INFRAESTRUCTURAS
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Cometidos principales

Obras y proyectos.

Mantenimiento.

Mensajeria.

Soporte informatico y Medios audiovisuales.
Telecomunicaciones y Sistemas informaticos y de comunicacidn.



Escuela de Ingenierias Marina, C.A.S.E.M. Campus Rio San Pedro

Universidad o
| ot Nauti Radioelectroni 11510 Puerto Real (Cadiz)
C de Cadiz alficay Radioclectronica Tel. 956016032. Fax: 956016031

http://www.uca.es/centro/1C15

Direccion . ; .
direccion.nautica@uca.es

Descripcién de las funciones

Infraestructuras

Coordinacién y planificacidn de grandes inversiones de infraestructuras y equipamiento

Direccion facultativa y técnica de obras y proyectos

Gestion de obras y proyectos. Informes previos, memorias de necesidades,...

Designacién responsable seguridad, ejecucidn obras, certificados de fin de obra

Liquidacion de contrato y devolucidn de aval por Contrataciones y Patrimonio

Gestion de espacios

Reparacién y mantenimiento

Asesoramiento y elaboracion de informes técnicos

Tecnologias de la Informacion

Provision, gestidn y soporte de puestos TIC

Provision, gestion y soporte de aulas informaticas

Provision y soporte de software cientifico y docente

Provision y soporte de servicios y recursos audiovisuales

Provision y soporte del sistema de informacién audiovisual

Provision, gestidon y soporte de servicios basicos de internet

Gestion centralizada del centro de atencién a usuarios

Provision, gestion y soporte de servicios de red

Provision, gestion y soporte de servicios de acceso a red

Provision, gestidn y soporte de servicios y equipos de telefonia

Provision, gestidn y soporte de servidores centrales

Provision, gestidn y soporte del servicio central de autenticacién

Provision, gestion y soporte de servicios e infraestructura web

Provision, gestidn y soporte de copias de seguridad de datos

Provision, gestidn y soporte de medidas de proteccién de datos
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UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
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e Sesie UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

AREA DE DEPORTES
1 Director ce Area

— - — . Coordinacion en materia de su competencia

Tasaformaciones: 22

Cometidos principales

Actividades culturales.
Responsabilidad Social.
Accion Social y Solidaria.
Atencion Psicopedagdgica.
Atencién a la discapacidad.
Acciones para la igualdad.
Sostenibilidad.

Biblioteca.

Archivo.

Publicaciones.
Competiciones deportivas.
Actividades deportivas.
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Descripcion de las funciones

Responsabilidad social y Actividades Culturales

Disefio y administracidn de la oferta social y cultural UCA

Gestion de escuelas y programas estacionales

Gestion de los programas de voluntariado y compromiso social

Proyectos de cooperacién al desarrollo

Organizacién de premios y concursos

Apoyo y asesoramiento en grandes eventos

Coordinacién de programas de internacionalizacion

Gestion del Proyecto Atalaya

Promocion y defensa del patrimonio historico artistico Cadiz

Seguimiento e implantacién de la Norma ISO 14001

Programas de educacién ambiental ligados a oficina de sostenibilidad

Plan de voluntariado y formacidn en accidn social y solidaria

Atencidn a la acciones de la unidad de igualdad

Programas de atencion psicopedagogica y a la discapacidad

Biblioteca, Archivo y Publicaciones

Seleccion y adquisicion de recursos de informacion

Creaciéon y mantenimiento del catalogo con independencia del soporte

Conservacion del patrimonio bibliografico

Garantia del acceso a la informacion cientifica

Organizacion e imparticiéon de formacién en competencias informacionales

Gestion y coordinacién del Archivo General UCA

Coordinacion de archivos de oficina de unidades administrativas

Gestion documental y archivo electréonico

Edicion de libros de interés para la UCA

Difusidn, distribucién, comercializacion y gestion de publicaciones

Gestion de derechos de explotacién

Colaboracién en la formacién integral desde la practica deportiva

Apoyo a las tareas docentes relacionadas con la educacién fisica y el deporte facilitando el uso de los
medios, programas e instalaciones deportivas
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Organizacién y /o participacién en competiciones internas y externas (Campeonatos de Andalucia y
Espafia Universitarios)



