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El Area de Personal de la Universidad de Cadiz, gestiona los procesos administrativos
relacionados con el personal a su servicio, entendiendo éstos como recursos estratégicos adecuados
a las necesidades de la UCA, procurando la satisfaccién de las demandas de los drganos de
gobierno, del personal y de las unidades administrativas.

Al Area de Personal también le corresponde la gestion ordinaria de las relaciones laborales de
la Universidad, asi como velar por el cumplimiento de la legalidad vigente en todos los
procedimientos de su competencia, y constituirse en garante del respeto a los derechos de todos sus
empleados.

2. VISION

Conformar una unidad que se caracterice por la eficiencia en el cumplimiento de sus
funciones, constituyéndose en socio estratégico y agente del cambio en la Universidad, que
contribuya a la implicacion de los empleados de la UCA con la institucidn, afianzando su caracter de
referente social, que fomente la colaboracién de las Universidades de su entorno, en el que se
consolide su liderazgo, garantizando que las personas tienen las competencias en el momento
preciso en la cantidad necesaria y de forma eficiente, y con un compromiso permanente por la
calidad y la mejora continua.
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3. VALORES

Los Valores del Area de Personal, son los siguientes:

B EFICIENCIA, intentando desarrollar nuestro trabajo con eficacia, agilidad, profesionalidad y
rigor, con el objetivo de lograr la satisfaccion de nuestros usuarios.

B AGENTE DE CAMBIO, siendo no sélo un eje de adaptacion a los cambios, sino
convirtiéndonos en impulsores del mismo para todos los empleados de la Universidad de Cadiz

HE COMPROMISO CON LA CALIDAD Y LA MEJORA CONTINUA, buscando la mejora
permanente a través de la planificacion y revision del sistema cumpliendo los objetivos en
plazo con los niveles de calidad exigidos.

m COMPROMISO CON EL MEDIO AMBIENTE, a través de la sensibilizacion medioambiental,
contribuyendo al desarrollo sostenible con un consumo responsable, ahorro energético,
reduccion de residuos, reutilizacién y reciclaje de materiales e integrando la eco-eficiencia en
el Area de Personal.

m COMPROMISO CON EL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD a través de, por una parte, la
formacion, como herramienta fundamental para la mejora continua e innovacion; por otra, a
través del estudio y evaluacién de las competencias como eje del desarrollo de las personas
con el propdsito de su crecimiento y, finalmente, con la obligaciéon contraida de la satisfaccion
de las mismas.

B ORIENTACION AL USUARIO con el objetivo de prestar un servicio de calidad, tratdndolo con
respeto, amabilidad, transparencia, confidencialidad y profesionalidad, atendiendo de forma
proactiva sus comentarios y preocupaciones y siendo flexibles ante nuevas ideas. Todo ello
teniendo en cuenta sus expectativas, a través de una comunicacion bidireccional, para llegar a
lograr la satisfaccion del usuario.

m DESARROLLO DE LAS PERSONAS, contribuyendo al crecimiento personal de todo el equipo,
aprendiendo de la experiencia propia y de la de nuestros compafieros, creando una cultura de
aprendizaje y mejora continua, asi como contrayendo obligaciones para solucionar los
problemas que nos planteen, teniendo como eje de nuestras actuaciones a nuestros propios
compaferos.

B TRABAJO EN EQUIPO, fomentando la participacion de todas las personas que forman parte
del Area en grupos de trabajo internos y transversales para lograr un objetivo comdun,
compartiendo informacién y conocimientos, basandonos en la transparencia, el didlogo, la
igualdad, la busqueda del consenso, la vocacién de servicio publico, la capacidad de adaptacién
a los cambios y la participacion e implicacién en un proyecto comun.
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MAPA DE PROCESOS - AREA DE PERSONAL m
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6. FICHAS DE PROCESOS EST
CLAVE Y DE APOYO



Universidad

@ C de Cadiz

NOMBRE

DESCRIPCION

MISION / OBJETIVO

RESPONSABLES

DESTINATARIOS

INICIO / FIN

ENTRADAS
SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

Gerencia
Area de Personal

6.1.1. PE1. EVALUACION

EVALUACION

Evaluacion del Personal de la Universidad de Cadiz

Conocer los desfases competenciales existentes entre el Personal de
Administracion y Servicios (PAS) de la Universidad de Cadiz, asi como
llevar a cabo las actuaciones necesarias para disminuir los mismos e
informar sobre los trabajos realizados por el Personal Docente e
Investigador (PDI) con vistas a su acreditacion

Director Area de Personal

= Organos de Gobierno

= Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de
Cadiz (PAS)

= Personal Docente e Investigador (PDI)

= Inicio: Determinacion de las competencias y niveles
competenciales de los puestos de trabajo del Personal de
Administraciéon y Servicios de la Universidad de Cadiz

= Fin: Plan de Desarrollo Personal

= Inicio: Solicitud del profesor
= Fin: Certificado

Cuestionarios de autoevaluacién y evaluacion del jefe
Solicitud del profesor

Fichas competenciales
Certificado de calidad de la actividad docente del profesorado

I.1. Porcentaje de PAS evaluado en cada proceso de evaluacién
I.2. Porcentaje de PDI evaluado en cada proceso de evaluacion

Informe del proceso de evaluacion en curso
Registros en base de datos

Certificados

Actas Comisiones

PA2 - Formacion

Herramientas ofimaticas: Access/Excel
UXXI-RRHH
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6.1.2. PE2. PLANIFICACION

NOMBRE PLANIFICACION

Deteccion de las necesidades de personal de la Universidad de
Cadiz

DESCRIPCION

i Garantizar la cobertura de los servicios necesarios para un correcto
MISION / OBJETIVO funcionamiento de las Unidades Administrativas de la Universidad
de Cadiz (UCA), y que son prestados por el personal

RESPONSABLES Jefe del Departamento de Planificacion y Contratacion

= Organos de Gobierno

DESTINATARIOS = Unidades Administrativas

= Personal de la UCA

» Inicio: Deteccion de necesidades

= Fin: Formalizacidn contratos; procesos selectivos
Solicitudes escritas o telematicas
Instrucciones Organos de Gobierno
Estudios cargas y distribucion del trabajo
Analisis de los puestos de trabajo

= Contratacién (PC1)

= Proceso selectivo (PC1)

I.1. Porcentaje de plantilla cubierta respecto al total de plazas
dotadas

* Modificaciones Relacion de Puestos de Trabajo (RPT)
REGISTROS = Expediente proceso selectivo

*= Registro en la aplicacién de gestién (contrato)
Relacionados con las Relacionados con la deteccidn
convocatorias’ de necesidades
PC1.01 Convocatoria y
resolucién de
PROCEDIMIENTOS _concursos/oposi_ciones para el PC1_.Q6 Gestion de los CAU y
ASOCIADOS ingreso en los diferentes, ) peticiones
cuerpos, escalas y categorias PC1.07 Estudios de carga y
PC1.03 Provision de puestos distribucion del trabajo
con los RRHH existentes
PC1.04 Nombramiento
PC1.05 Contratacién

INICIO / FIN

ENTRADAS .

SALIDAS

INDICADORES

APLICAC;ON Herramientas informaticas: Access/Excel
INFORMATICA UXXI-RRHH

! Todos los subprocesos a los que se hacen referencia en Procedimientos Asociados, se encuentran disponibles en el Manual de Procesos
2006, incluido en la documentacién del CD que se adjunta
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6.1.3. PE3. ANALISIS PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE ANALISIS PUESTO DE TRABAJO

Analisis de los puestos de trabajo de Personal de Administracion y
Servicios de la Universidad de Cadiz

DESCRIPCION

Conocer en profundidad las caracteristicas, requerimientos, funciones y
tareas de cada uno de los puestos de trabajo de Personal de

MISION / OBJETIVO Administracion y Servicios (PAS) de la Universidad de Cadiz, asi como
si los empleados que las ocupan cumplen los mencionados
requerimientos

RESPONSABLES Jefe de Departamento de Planificacion y Contratacion

= Organos de Gobierno

DESTINATARIOS = Unidades Administrativas

= PAS

= Inicio: Analisis de las caracteristicas, requerimientos, funciones
INICIO / FIN y tareas de cada puesto de trabajo

= Fin: Actividades formativas/ Evaluacion/ Proceso selectivo

= Solicitudes escritas o telematicas

ENTRADAS = Estudios de puestos de trabajo

= Procesos selectivos (PC1)

SALIDAS = Actividades formativas (PA2)

I.1. Porcentaje de puestos de trabajo sobre los que se han llevado a
INDICADORES cabo actuaciones (actividades formativas, procesos selectivos),
respecto al total de puestos de trabajo

= Ficheros Excel

Lzl = Ficha técnica del indicador

PA2 - Formacion
PC1.01 Convocatoria y resolucion de concursos/oposiciones para el
ingreso en los diferentes, cuerpos, escalas y categorias

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICAC;ON Herramientas ofimaticas: Access / Excel
INFORMATICA UXXI-RRHH
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6.1.4. PE4. REVISION DEL SISTEMA

NOMBRE REVISION POR LA DIRECCON

Reuniones periddicas del Equipo de Direccion para revisar la eficacia

DESCRIPCION TOTES
y eficiencia de los procesos

Revisar los datos e indicadores y proceder a realizar las
modificaciones necesarias para mejorar los resultados de los mismos

MISION/OBJETIVO

RESPONSABLE Director Area de Personal

DESTINATARIO = Todos los clientes de la Unidad

= Inicio: Convocatoria reunidn

INICIO/FIN = Fin: Acta de la reunidn de revision

* Los ultimos resultados de la Auditoria Interna

» Evaluaciones del cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos que la Universidad suscriba

= Comunicacién con los clientes / usuarios, incluyendo las quejas,
reclamaciones vy felicitaciones (BAU) vy satisfaccion de los
mismos.

= El desempefio de los procesos y la conformidad de los servicios
prestados con las necesidades y expectativas de los clientes /

ENTRADAS usuarios.

» Grado de cumplimiento de objetivos.

= El analisis de posibles incidencias que han ocurrido desde la
ultima revisidn y la efectividad de la solucién adoptada.

= El seguimiento de las acciones adoptadas como resultado de la
ultima revisién por la Direccion.

» Los cambios que puedan afectar al sistema (por ejemplo, los
Sistemas de Garantia de Calidad de los Titulos)

= Acta reunion

SAH I = Informe anual de revision (propuestas de acciones de mejora)

I.1. Porcentaje de acciones implementadas Ultima revision por la
INDICADORES direccion
I.2. Incremento mejora en los resultados de los indicadores

= Acta reunion

eI *» Informe anual de revisidon (propuestas de acciones de mejora)

Guia para identificacion y analisis de procesos
Sistema de Informacion
Auditoria Interna

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION

INFORMATICA Pendiente




Universidad
de Cadiz

Y UC

NOMBRE

DESCRIPCION

MISION /
OBJETIVO

RESPONSABLES
DESTINATARIOS

INICIO / FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

Gerencia
Area de Personal

» 440 U )

6.2.1. PC1. SELECCION

SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

Seleccidn y contratacion del personal que prestara servicios en la
Universidad de Cadiz y provision de las plazas vacantes y necesidades de
caracter sobrevenido

La seleccién de los Recursos Humanos (RRHH), entendiendo éstos como
estratégicos y adecuados a las necesidades de la UCA, procurando la
satisfaccion de la demandas de los Organos de Gobierno, de las unidades
administrativas y del personal

Coordinador Seleccidon y Contratacion de Personal

Organos de Gobierno y Unidades administrativas demandantes de RRHH

= Inicio: Solicitudes / Deteccidén de necesidades de RRHH
* Fin: Formalizacién de nombramientos / contratos o denegaciones, en su
caso

= Centro de Atencién al Usuario (CAU)
» Solicitudes escritas olteleméticas
» Instrucciones de los Organos de Gobierno

= Convocatorias procesos selectivos

= Contratos

= Nombramientos

* Prérrogas

» Escritos, resoluciones y comunicaciones (PC2 y PC3)

I.1. Porcentajes de convocatorias publicadas en la web en el plazo de dos
dias a partir de la convocatoria respecto a las realizadas

I.2. Porcentaje de plazas de oposiciones convocadas respecto a la prevista
en la Oferta Publica de Empleo

1.3. Grado de satisfaccidon de los participantes (opositores y miembros del
Tribunal), respecto del seguimiento realizado en el proceso de la
convocatoria

I.4. Grado de satisfaccion de los demandantes de RRHH obtenido a través
de las encuestas de finalizacidon de los CAU

= Contratos, nombramientos, resoluciones

» Expediente de procesos selectivos

= Registro en la aplicacion de gestiéon de RRHH
= Registro en los CAU

Relacionados con la

Relacionados con las convocatorias " .
deteccion de necesidades

PC1.01 Convocatoria y resolucion de
concursos/oposiciones para el ingreso en
los diferentes, cuerpos, escalas y
categorias

PC1.02 Confeccion de bolsas de trabajo
PC1.03 Provision de puestos con los RRHH
existentes

PC1.04 Nombramiento

PC1.05 Contratacién

PC1.06 Gestion de los CAU y
peticiones

PC1.07 Estudios de carga y
distribucion del trabajo
PC1.08 Oferta de Empleo
Publico

UXXI-RRHH




Universidad
de Cadiz

Y UC

Gerencia
Area de Personal

6.2.2. PC2. GESTION ADMINISTRATIVA

NOMBRE

GESTION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

Tramitaciéon y gestidon de la relacion profesional de caracter estatutario o
laboral, de todo el personal de la Universidad de Cadiz

MISION /
OBJETIVO

Garantizar el reconocimiento de los derechos que, como empleados publicos,
tiene el personal de la UCA

RESPONSABLES

Coordinadora de Gestidon de Personal

DESTINATARIOS

= Recursos Humanos
= Organos de Gobierno y Representacion
= Unidades Administrativas

INICIO / FIN

= Inicio: Solicitud / deteccion
* Fin: Documento Reconocimiento / denegacién derecho

ENTRADAS

» Comunicaciones (PC1)

= Centro de Atencién al Usuario (CAU)

» Impresos oficiales, escritos de interesados
» Listados de deteccidn

SALIDAS

= Documentacion oficial de reconocimiento o denegacién de los derechos:
Resoluciones Organos de Gobierno

» Certificaciones de los actos de reconocimiento de derechos

» Aclaraciones y consultas

» Listados

» Partes a ndminas (PC3)

INDICADORES

I.1. Porcentaje de reclamaciones sobre actualizacidén del expediente personal
en relacion a la totalidad de la plantilla

I.2. Porcentaje de consultas contestadas del total recibidas por correo
electrénico en las direcciones institucionales, en la segunda semana de cada
trimestre

I1.3. Certificaciones entregada en plazo

I.4. Grado de satisfaccién de los demandantes de RRHH obtenido a través de
las encuestas de finalizacion de los CAU

REGISTROS

= Impresos para el Registro Central de Personal (RCP)

= Registro CAU

= Registros en UXXI-RRHH

= Registros en Winhora (Sistema de Control de Presencia - SCP)

Relacionados con los
derechos de representacion
y participacién. Accion
Social

Relacionados con
la organizacion
del trabajo

Relacionados con la
carrera profesional

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

PC2-01 Servicios Previos
PC2-02 Trienios
PC2-03 Grados

PC2-04 Cargos PC2-10 Jornada

PC2-15 Procesos electorales

PC2-05 Méritos docentes
PC2-06 Seguimiento
complemento autonémico
PC2-07 Situaciones
administrativas

PC2-08 Comisiones
servicios

PC2-09 Jubilacion

PC2-11 Licencias
PC2-12 Permisos
PC2-13 Vacaciones
PC2-14 Afo sabatico

PC2-16 Asambleas

PC2-17 Huelgas

PC2-18 Subvencidn y exenciones
precios publicos

APLICACION
INFORMATICA

UXXI-RRHH
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6.2.3. PC3. GESTION ECONOMICA

NOMBRE GESTION ECONOMICA

; Comprende la elaboracién de la propuesta del Capitulo I del Presupuesto de la
DESCRIPCION Universidad de Cadiz (UCA), asi como el pago y contabilizacion de las
retribuciones y cotizaciones de los Recursos Humanos de la UCA

MISION / Garantizar la percepcion de las contraprestaciones por los servicios de los
OBJETIVO Recursos Humanos de la UCA

RESPONSABLES Coordinadora de Gestidon de Procesos Econdmicos

= Organos de Gobierno

L L B = Recursos Humanos de la UCA

= Inicio: Solicitudes / Notificaciones

L) 7 L = Fin: Documentos / Contabilizacidn

= Centro de Atencién al Usuario (CAU)
= Partes a nédminas (PC2)

=  Buzdn de ndminas (PC2)

» Solicitudes escritas o telematicas

ENTRADAS

Nomina

Documentos contables (Auditoria y Asuntos Econdmicos)

Certificados

Otros escritos

Escritos, resoluciones y comunicaciones (Auditoria y Asuntos Econémicos)

SALIDAS

I.1. Porcentaje de derechos de contenido econdmico abonados en el mes siguiente
a su autorizacion

1.2. Porcentaje del personal que recibe su ndmina desde el mes de inicio de la
prestacion de servicios, siempre que la misma comience antes del dia 15
INDICADORES 1.3. Porcentaje de liquidacion de anticipo en un plazo de hasta 8 dias habiles

I.4. Porcentaje de consultas recibidas por correo electrdénico a las direcciones
institucionales en la segunda semana del trimestre, contestadas en un plazo
maximo de 5 dias habiles

1.5. Grado de satisfaccion obtenido en las encuestas de satisfaccién de los CAU

» Informes de Néminas y Seguros Sociales
» Solicitudes de anticipos

= Encuestas INE

» Registros de las aplicaciones de gestion

REGISTROS

Relacionados con el pago y

Relacionados con el presupuesto - S
contabilizacion

PC3.02 Gestion de ndmina mensual

PC3.03 Estudios de carga y distribucion del
PROCEDIMIENTOS trabajo

ASOCIADOS PC3.01 Elaboracion de la propuesta de PC3.04 Oferta de Empleo Plblico

presupuesto de Cap. 1 iy !
S . PC3.05 Gestion de préstamos
PC3.08 Seguimiento presupuestario PC3.06 Gestién de gltas bajas y

modificaciones Seg. Social
PC3.07 Gestion de los seguros sociales

APLICACION
INFORMATICA

UXXI-RRHH
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6.3.1. PA1. MANTENIMIENTO APLICACIONES INFORMATICAS

NOMBRE MANTENIMIENTO APLICACIONES INFORMATICAS

Implantacion de nuevos modulos y/o modificaciones en la aplicacion

DESCRIPCION UXXI-RRHH

Puesta en marcha de las actualizaciones para conseguir un

IS )R S rendimiento optimo de la aplicacidon UXXI-RRHH

RESPONSABLES Coordinadora de Gestion de Personal

= Personal adscrito al Area de Personal

R = Todo el PAS y el PDI de la Universidad de Cadiz

= Inicio: Correo electronico remitido por la Oficina de Cooperacion
INICIO / FIN Universitaria (OCU), adjuntando nueva version
= Fin: Puesta en marcha de la nueva version en “produccién”

= Correos electrénicos

ENTRADAS = Peticiones via CAU para instalacién

= Implantacion de modulo / modificacidon en “produccién” (PC1,

SALIDAS PC2, PC3, PA2)

I.1. Porcentaje de méddulos / modificaciones instalados en

INDICADORES “produccidén” al afio, frente a los ofertados por OCU

= Peticion via CAU a OCU solicitando la instalacién en “produccién”

REGISTROS . .
una vez realizadas las pruebas pertinentes

PROCEDIMIENTOS Procesos técnicos realizados por el Area de Informatica
ASOCIADOS Pruebas realizadas por los “expertos” de cada Coordinacion

APLICACION
INFORMATICA

UXXI-RRHH




Universidad

@ C de Cadiz

NOMBRE

DESCRIPCION

MISION / OBJETIVO

RESPONSABLES

DESTINATARIOS

INICIO / FIN
ENTRADAS
SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

Gerencia
Area de Personal

6.3.2. PA2. FORMACION

FORMACION

Deteccién de las necesidades formativas especificas y formalizacidn,
autorizaciéon de las solicitudes de formacion y evaluacion de las
actividades formativas

Facilitar el acceso y disefiar una formacion apropiada, con el fin de
adquirir conocimientos, habilidades y actitudes que favorezcan la
adaptacidon a nuevas situaciones en el desempeno de las funciones y
al desarrollo personal

Jefe de la Unidad de Formacion

PAS del Area de Personal

= Inicio: Deteccion de necesidades formativas
= Fin: Evaluacion de las actividades formativas

= Comunicacién de la Unidad de Formacién al Director del Area
= Solicitud de accion formativa

* Propuesta de formacion especifica
» Solicitud autorizada de la accidn formativa

I.1. Porcentaje de empleados que han recibido formacion
I.2. Resultados de las encuestas de satisfaccién

+ Listado de propuestas de acciones formativas )

« Correo electrénico: Unidad de Formacion a Director del Area de
Personal

« Correo electroénico, Director de Area a Jefe de Departamento,
Coordinadores, y Jefe de Unidad

« Acta del Equipo Directivo del Area (EDA), sobre seguimiento y
revision de actividades formativas

+ Acta de reunidn del personal del Area

« Solicitudes de acciones formativas con la autorizacion favorable
del responsable del area, coordinacién o unidad

+ Resultados de las encuestas de satisfaccion de la acciones
formativas especificas

PC1: Seleccion
PC2: Gestion Administrativa
PC3: Gestion Econdmica

UXXI-RRHH, Intranet, Paquete office.




% C Universidad
N\ =4 de Cadiz

NOMBRE

DESCRIPCION

MISION / OBJETIVO

RESPONSABLES

DESTINATARIOS

INICIO / FIN

ENTRADAS

SALIDAS

INDICADORES

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

APLICACION
INFORMATICA

Gerencia
Area de Personal

6.3.3. PA3. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Implantacion de canales de comunicacién efectivos, de forma que la
informacién fluya en todas direcciones: ascendente, descendente y
horizontal, asi como a todo tipo de usuario, tanto internos como externos

Contribuir a una gestion integral de la comunicacion, para que sea fluida,
oportuna, eficaz y veraz, dando a conocer una informacién que mejore la
calidad y productividad de nuestros servicios, asi como asegurar la
transmision de conceptos y acciones que se realizan en el Area de
Personal relacionados con nuestros valores, con la finalidad Ultima de
garantizar la comunicacion a todos los niveles.

Director Area de Personal

= Comunicacién Interna: Organos de Gobierno, Unidades
Administrativas y Personal de la UCA
= Comunicacion Externa: Otros Organismos Publicos y ciudadania

* Inicio: Necesidad de comunicar una informacion
= Fin: Recepcion de dicha informacidn por parte del destinatario final

CAU

Correo electrénico

Teléfono

Correo ordinario

Fax

BOE

BOJA

Relacionados con todos los PE, PC y PA de la Unidad

= Correo electrdnico

= Correo ordinario

=  Fax

= Tabléon de anuncios
= CAU

= Teléfono

= Web

= Prensa
Relacionados con todos los PE, PC y PA de la Unidad

I.1. Porcentaje de CAU respondidos en el plazo establecido

= Web

= Las actas de reuniones
= BOE

= BOJA

= CAU

PC1: Seleccidn
PC2: Gestion Administrativa
PC3: Gestion Econdmica

CAU, Web, UXXI-RRHH, Delta, Winsuit, Paquete office




. . Gerencia
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7. DIAGRAMAS DE FLUJO



Gerencia

@ C ggiézrjiifad Area de Personal

PE1. EVALUACION

INICIO

v v
PAS PDI
v v Anexo | (Solicitud)
Determinacion compe tencias y Registro Recepcion Solicitud Anexo IV (Autoinforme)
niveles competenciales de los <+— Base de +— Ctfdo. Calidad —» Anexo V (Doc. < 2004)
puestos de trabajo del PAS Datos Docente Encuestas
yy Evidencias
¢,Cumple requisitos?
¢Aprueba Revision
Consejo de
Direccion? NO S|
—
Subsanacion
por >
Interesado Hoja de Servicios:
Antiguedad
Autoevaluacion \ 4 Cargos
Emisién »  Quinquenios
v Certificados Sexenios
Area de Personal
Evaluacion del jefe
\ 4
Calculo nivel actual v \ 4
Solicitud Solicitud Informe
Emisién Ctfdo. Emisién Ctfdo. Ordenacién
(Doc. > 2004) Dtor. Dpto. Académica
Ordenacion Decano/Dtor.
Académica Anexo Il
) Decano/Dtor
~ ¢Existen Sl | Intervencion
discrepancias de Area de
tres niveles? Personal
\ 4
Remisién Dossier a
Comision Evaluacion
Célculo desfase P
competencial N A
. Evaluacion por la Actas
Fichas L »
v Competenciales Comision
Publicacion resultados »| Informe proceso de
evaluacion en curso
< A
A 4
e Emision C ertificado Certificados
Andlisis resultados .
Registro Calidad Docente
v Base de
Datos .
Plan de Desarrollo Personal
Entrega Interesado
\ 4 A

FIN | FIN |




de Cadiz

Y UC

Universidad

Gerencia
Area de Personal

PE2. PLANIFICACION

INICIO

A 4
PAS
ENTRADAS v
- Solicitudes Deteccion y
- Peticiones diagnostico de
Organos necesidades

Gobierno

¢Negociacion?

¢Aprueba
Gerencia?

A 4

Andlisis por el
VR Profesorado
y Ordenacion
Académica

A 4

Peticion datos al Area
de Personal

A 4

¢Hay que
modificar RPT?

Analisis y remision de
datos al VR

Si

A 4

Aprobacion Consejo
Gobierno

A 4

Modificaciones
RPT

A 4

RPT

\ 4

Contratacion »

Registro Aplicacién
Gestion

Publicacion BOJA

A 4

A 4

Proceso selectivo

FIN

Modificaciones
RPT




% C Universidad
N\ =4 de Cadiz

ENTRADAS
- Solicitudes

Gerencia
Area de Personal

PE3. ANALISIS PUESTO TRABAJO

INICIO

A 4

Analisis caracteristicas,

requerimientos, funciones y tareas
de los puestos de trabajo

Fichas puesto
trabajo

.

A 4

A 4

Deteccion y diagndstico de
necesidades / modificaciones

¢Negociacion?

NO ¢Hay que

¢Aprueba
Gerencia?

Ficheros Excel

modificar RPT?

Modificacion RPT

A 4

A 4

Aproba cion Consejo
Gobierno

A 4

Publicacion BOJA

RPT

»
»

A 4

A 4

\ 4

A 4

Actividad formativa

Evaluacion

Proceso Selectivo

FIN

Ficha técnica
del indicador




) ) Gerencia
W UCA | S Fres W persona

PE4. REVISION DEL SISTEMA

Informe
Auditoria
Informacion de
clientes
Indicadores
sistema
Modificaciones
sistema
Recomendacion
es para la
mejora
Otra
informacion de
interés

Acta de la
» Reunién

¢Requiere
odificacion?

v

Informe Anual de
Revisién del
Sistema




: , Gerencia
W UCA | i Rrea'de persona

PC1. SELECCION

ENTRADAS:
= CAU Diagnéstico e identificacion de las Marcos de referencia:
= Solicitudes necesidades de nueva contratacion L = Politica de personal
= Instrucciones Organos de PDI/PAS N =  Marco legal vigente
de Gobierno Departamento de Planificacion L] Estudio de plantilla
\ 4

Presentacion de la propuesta de
contratacion o convocatoria al 6rgano
competente
Coordinacion de Seleccién

A 4

Evidencias:
¢Se aprueba la . Propuesta de bases de
propuesta? convocatoria
Gerencia / Ll Propuesta de contratacion
Vicerrectorado

R

¢ Se somete
a revision?

¢ Hay bolsa de trabajo? —————»| Contratacion o nombramiento
Sl

v

Convocatoria
proceso
selectivo

v

Expte.
Proceso Aprobacion por parte del 6rgano competente » Publicacion
Selectivo
A\ 4
Procedimiento y criterios Presentacion de solicitudes, recepcion y
para la seleccion del < andlisis de las candidaturas, seleccion de los
personal candidatos
Evidencia:
= Comunicacion de la resolucion v
del proceso de seleccion de <+ Resolucién y comunicacion
candidatos
Evidencia:
= Documento de contratacion o A 4
nombramiento < Contratacién o nombramiento
= Registro Aplicacion UXXI
= Reaqistro CAU
A 4

FIN




: , Gerencia
@ C élg%zrj;gad Area de Personal

PC2. GESTION ADMINISTRATIVA

A 4

INICIO
Contrato
Plan Acogida Sl
\/_
Impreso / NO
Solicitud P
— Recepcidn solicitudes

Deteccion
interna

¢,Cumple los
requisitos?

PC2.01 PC2.06

Resolucién \ 4 Proceso PC2.02 PC2.07
denegacion Denegacion GESTION P .| PC2.03 PC2.08
N derecho 7| PC2.04 PC2.09
\_/— PC2.05 PC2.10

Via recurso Resolucion
EIN 6rgano G.

\_/_

: A 4 Impreso
Registro . Reconocimiento derecho .| Oficial RCP

UXXI Nl
\_/_

A 4

Registro CAU
Registro Winhora

A 4

A 4

Archivo expediente
personal

Encuesta

satisfaccion




w C Universidad
S de Cadiz

Solicitud

Gerencia
Area de Personal

PC3. GESTION ECONOMICA

INICIO

A 4

Propuesta de presupuesto de Capitulo |
PC3.01

anticipo

A 4

A

Recepcion entrada

¢Relne los
requisitos?

Solicitar correccién

Registro de las aplicaciones de gestién:
PC3.02 Gestién de némina mensual
PC3.03. Gestion de némina retroactiva
PC3.04. Gestion de Anticipo
PC3.05. Gestion de préstamos
PC3.06. Gestion de altas, bajas y modificaciones Seg. Social

¢ Tiene efectos NO

econémicos?

Informes de N6éminas
y Seguros Sociales

A 4

» SI

Confeccién de documento de

Remisién al érgano
\ 4 competente (Seg. Social,
Mutualidades, OOGG.)

pago
¢ PC3.08. Seguimiento
Auditoria < Contabilizacion > presupuestario
A
Encuesta \ 4

satisfaccion

FIN




de Cadiz

Y UC

Universidad

Gerencia
Area de Personal

PA1. MANTENIMIENTO APLICACIONES INFORMATICAS

» Fichero con nuevo
modulo
» Direccién web

[ INICIO ]
\ 4
P Comunicacion OCU nuevo médulo
\ 4

CAU Area Informéatica/OCU para instalacién en
“pruebas” del nuevo médulo

A 4

Organizacion pruebas a realizar grupo
“expertos”

A 4

OCU nuevo
modulo

\_/_

¢ Se instala?

Acta
Ll

Remisién de Incidencias
detectadas a
Coordinacién de Gestién

A 4

Andlisis de re sultados de
pruebas

v

Problema puntual

A 4

Correo electrénico a
OCuU

A 4

Revision

\ 4

Problemas graves:
Instalacién no recomendable

\ 4

v

Prueba con éxito

:

Comunicacién a OCU y al

Consejo de usuarios UXXI-RRHH
Grupo Sur

A 4
Propuesta de modificacién

A 4

Acta

Instalacién en
“produccién”

| FIN




i i Gerencia
@ C gg'ézrgi'fad Area de Personal

PA2. FORMACION

Comunicacion de la Unidad de |———» Deteccion de necesidades > Comunicacién del Director del Area a
Formacion al Director del Area. formativas especificas. Jefe de Departamento,
l Coordinadores, y Jefe de Unidad
\/
Propuestas de
necesidades formativas > . Listado de propuestas formativas
. Acta del EDA
l «  Acta reunion personal Area

Convocatoria firmada por el <“— Publicacion de \/’_
Gerente. actividades formativas

Solicitud de actividad
formativa

’

¢Autorizacion
de solicitud de

actividad
formativa?

Gestién de solicitudes y —> Solicitud autorizada por el supervisor
actividades formativas

’

Desarrollo de la actividad
formativa

’

Evaluacién de la actividad Resultados d e la encuesta de
y nimero de empleados —> satisfaccion
formados .

!
[ e ]




W UC

Gerencia

Universidad Area de Personal

de Cadiz

PA3. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Necesidad de comunicar
informacién

v
Director Area de Personal
\ 4 \ 4
Acta reunién Reunion Equipo de Reunion del Area de Acta reunién
< Direccion del Area Personal >
(EDA)
A 4
Departamento/ Secciones / Unidad
A 4 A 4 \ 4 A 4
- TAVIRA Organos Personal - TAVIRA Aspirantes a - BOE Organos/ - Correo
-Web de la de la H»{ -Web personal de la -BOJA Administracion H»{ electronico
Universidad Universidad - EnAchjestas Universidad - \'?V(ZgCA externa a la ;)r%‘i’r:;eri‘;
de Cadiz de Cadiz - Coreo de Cadiz - Prensa Unlvergldad de - Sistema
electrénico Cadiz Delta
- Web
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8. FICHAS DE INDICADORES



i i Gerencia
@ C gglézrj;gad Area de Personal

PE1. EVALUACION

CODIGO I.PE1.001

Porcentaje de Personal de Administracion y Servicios

NOMBRE hy
evaluado en cada proceso de evaluacion

PERIODO Y e LR Periodo: bianual
ACTUALIZACION Fecha actualizacion: al finalizar el proceso de evaluacion

Calcular el porcentaje de Personal de Administracién y Servicios que

DESCRIPCION )
se ha evaluado a lo largo de un proceso de evaluacion

CALCULO (NUmero de PAS evaluado * 100) / Niumero total de PAS

NIVEL DE

DESAGREGACION Dato global

FUENTE Archivos del Area de Personal

METODO DE
COMPROBACION / Comprobacién de las evaluaciones realizadas en el proceso
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD RSZ:1ife]

HISTORICOS No existen

(0] 1 1Y Vo . c3,'[5:7:\n]e]: 7.\ Departamento de Planificacion y Contratacion

RESPONSABLE Técnico de Planificacion en funciones

VERSION Versién 1

FECHA Octubre 2009




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

I.PE1.002

Porcentaje de Personal Docente e Investigador evaluado en
cada proceso de evaluacion

Periodo: cada vez que se realice una evaluacion
Fecha actualizacién: al finalizar cada evaluacién

Porcentaje de Certificados de Calidad expedidos a los interesados en
el plazo de 10 dias, frente al nimero de profesores evaluados por la
Comision en cada evaluacién

(Numero de certificados expedidos * 100) / NUmero de profesores
evaluados

Dato global

Base de datos Evaluacion/Acreditacion

Base de datos
Correo electrénico interesados (recogida certificados)
Hoja de control interno de cada profesor evaluado

Muy alto

Desde 2008

Coordinacion de Gestidon de Personal

Coordinadora de Gestidon de Personal

Version 1

Octubre 2009




% C Universidad
N\ =4 de Cadiz

CODIGO
NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

PE2. PLANIFICACION

I.PE2.001

Porcentaje de plantilla cubierta respecto al total de plazas
dotadas

Periodo: anual
Fecha de actualizacion: primer mes del afio siguiente al que se mide

Mide el porcentaje de plazas que se cubren respecto al total de
plazas dotadas

(Numero de plazas cubiertas * 100) / Numero total de plazas
dotadas

Dato global

Archivos Area de Personal

Ficha de seguimiento

Muy alto

No existen

Departamento de Planificacién y Contratacion

Técnico de Planificacion en funciones

Version 1

Octubre 2009




i i Gerencia
@ C gglézrj;gad Area de Personal

PE3. ANALISIS PUESTO DE TRABAJO

CODIGO I.PE3.001

Porcentaje de puestos de trabajo sobre los que se han llevado
a cabo actuaciones (formacion y procesos selectivos)

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE  [ES{JHERIVET
ACTUALIZACION Fecha de actualizacién: primer mes del afio siguiente al que se mide

; Porcentaje de puestos trabajo sobre los que se han llevado a cabo
DESCRIPCION actuaciones (formacidn y procesos selectivos), en relacion al nimero
total de puestos de trabajo

(NUmero puestos de trabajo con actuaciones * 100)/ Namero total de

AU puestos de trabajo
NIVEL DE

DESAGREGACION Pelt giglas

FUENTE Archivos Area de Personal
METODO DE

COMPROBACION / Ficha de seguimiento

EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD Muy alto

HISTORICOS No existen

UNIDAD GENERADORA Departamento de Planificacién y Contratacion

RESPONSABLE Técnico de Planificacion en funciones

VERSION Versién 1

FECHA Octubre 2009




i i Gerencia
@ C gglézrj;gad Area de Personal

PE4. REVISION DEL SISTEMA

CODIGO 1.PE4.001

Acciones de mejora implementadas tras la Gltima revision

NOMBRE: . y
por la direccion

PERIODO Y FECHA DE Una vez al afio, tras las auditorias (momento en el que se realiza
ACTUALIZACION: la revision por la direccion)

Proporcion de acciones de mejoras implementadas, entre las

DESCRIPCION: . ! iy iy
propuestas por el Equipo de Direccidn, tras la ultima revision.

El valor optimo es 100%

NUumero de acciones de mejora desarrolladas, entre las propuestas
CALCULO: por el Equipo de direccidn tras la ultima revisién / nimero total de
acciones de mejora propuestas por el Equipo de Direccion en la
ultima revision, x 100

NIVEL DE

DESAGREGACION: Dato global

Datos registrados para el seguimiento, por parte de la Unidad, de
FUENTE: las acciones de mejora propuestas tras la Gltima revision por la
direcciéon

Actas de la Gltima revisidn por la direccion, en las que figuren las
acciones de mejora propuestas

Otros registros o datos que evidencien la implementacién de las
acciones de mejora

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD: Fiabilidad media

HISTORICOS: Tras la primera medicion (en la segunda revision por la direccion)

UNIDAD GENERADORA: Unidad responsable de implementar las acciones de mejora

RESPONSABLE: Director del Area de Personal

VERSION: Version 1

FECHA: Mayo 2009




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE:

PERIODO Y FECHA DE
ACTUALIZACION:

DESCRIPCION:

CALCULO:

NIVEL DE ;
DESAGREGACION:

FUENTE:
METODO DE

COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD:

HISTORICOS:

UNIDAD GENERADORA:

RESPONSABLE:
VERSION:
FECHA:

Gerencia
Area de Personal

1.PE4.002

Incremento mejora en los resultados de los indicadores

Anual, 31 de diciembre

Proporcion de indicadores que han mejorado entre los propuestos
para mejora

El valor 6ptimo es 100%
Numero de indicadores que han mejorado/Numero total de
indicadores propuestos para mejora * 100

Dato global

Bases de datos de las Unidades

Valores base de los indicadores (afo anterior)
Datos y evidencias reflejadas en las fichas de los indicadores
propuestos para mejora

Fiabilidad total

No existen

Unidad responsable de implementar las acciones de mejora

Director del Area de Personal

Version 1

Septiembre 2010




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO
NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

Gerencia
Area de Personal

PC1. SELECCION

I.PC1.001

Porcentaje de convocatorias publicadas en la web dentro
del plazo

Periodo: mensual
Fecha de actualizaciéon: a medir el quinto dia habil del mes
siguiente al de referencia

Porcentaje de convocatorias que se publican en la web, en el plazo
de dos dias a partir de la publicacién de la convocatoria

(NUmero convocatorias publicadas en plazo en web x
100)/NUmero convocatorias

Dato global

Archivos del Area de Personal

Comprobacién de las convocatorias archivadas, las referidas al
mes de medicion y cotejo con la web del Area

Muy alto

No existen

Coordinacion de Seleccidén y Contratacion de Personal

Coordinador de Seleccion y Contratacion de Personal

Version 2

Diciembre 2007




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

Gerencia
Area de Personal

I1.PC1.002

Porcentaje de plazas de oposiciones convocadas respecto a
la prevista en la Oferta Publica de Empleo

Periodo: anual
Fecha de actualizaciéon: enero

Se trata, como el nombre del dato indica, de calcular el porcentaje
de plazas de oposiciones que se convocan respecto a la prevista
en la Oferta Publica de Empleo (OEP)

(NUumero plazas convocadas x 100)/Numero plazas contempladas
en la OEP

Dato global

Archivos del Area de Personal

Comprobacion de las convocatorias archivadas.

Muy alto

No existen

Coordinacion de Seleccién y Contratacion de Personal

Coordinador de Seleccidon y Contratacion de Personal

Version 1

Febrero 2008




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

Gerencia
Area de Personal

I. PC1.003

Grado de satisfaccion de los participantes (opositores y
miembros del Tribunal) respecto del seguimiento
realizado en el proceso de la convocatoria.

Periodo: trimestral
Fechas de actualizacidn: a la finalizacion de cada proceso selectivo

Calcular el grado de satisfaccion de los participantes en los
procesos selectivos a tenor de las encuestas remitidas por el Area
de Personal respecto a 5 niveles de satisfaccion (nada, poco,
suficiente, mucho y excelente), sobre distintos apartados.

Porcentaje de respuestas sobre cada uno de los niveles de
satisfaccion.

Dato global

Encuestas recibidas

Las propias encuestas

Muy alto

Desde 2004

Coordinacion de Seleccién y Contratacion de Personal

Coordinador de Seleccidon y Contratacion de Personal

Version 1

Febrero 2008




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

Gerencia
Area de Personal

I1.PC1.004

Grado de satisfaccion de los demandantes de RRHH
obtenido a través de las encuestas de finalizacion de los
CAU.

Periodo: trimestral
Fecha de actualizacidon: primera semana del trimestre siguiente

Calcular el grado de satisfaccion de los demandantes de RRHH
obtenido a través de las encuestas de finalizacién de los CAU que
se emiten automaticamente por el sistema.

Porcentaje de respuestas sobre cada uno de los niveles de
satisfaccion.

Dato global

Encuestas recibidas

Las propias encuestas

Muy alto

No existen

Coordinacion de Seleccidén y Contratacion de Personal

Coordinador de Seleccion y Contratacion de Personal

Version 2

Febrero 2008




Gerencia

Universidad Area de Personal

de Cadiz

Y UC

PC2. GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO 1.PC2.001

Porcentaje de reclamaciones sobre actualizacion del

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE ;
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

expediente en relacion a la totalidad de la plantilla.

Periodo: trimestral
Fecha de actualizacidon: primera semana del trimestre siguiente

Obtencidn del porcentaje de reclamaciones sobre actualizacion
del expediente en relacién a la totalidad de la plantilla.

(NUmero de reclamaciones recibidas x 100)/Numero total de la
plantilla

Dato global

Archivos del Area de Personal

Numero de reclamaciones recibidas en cada trimestre

Muy alto

No existen

Coordinacion Gestidon de Personal y Unidad de Formacién

Coordinadora de Gestion de Personal

Version 1

Noviembre 2007




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO
NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE )
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

Gerencia
Area de Personal

1.PC2.002

Porcentaje de consultas contestadas del total de recibidas
por correo electronico en las direcciones institucionales
en la segunda semana de cada trimestre.

Periodo: trimestral
Fecha de actualizacidon: segunda semana de cada trimestre

Obtencidn del porcentaje de consultas contestadas del total de
recibidas por correo electrénico en las direcciones institucionales
en la segunda semana de cada trimestre.

(NUumero de certificaciones entregadas x 100)/NUmero consultas
recibidas

Dato global

Archivos del Area de Personal

Anotacién de consultas recibidas, anotacion de contestadas,
anotacion de dias transcurridos.

Muy alto

No existen

Area de Personal

Coordinadora de Gestidon de Personal

Version 1

Noviembre 2007




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE ;
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

Gerencia
Area de Personal

I1.PC2.003

Tiempo medio de respuesta del servicio Solicitud de
Certificados

Periodo: anual
Fecha de actualizacion: primer mes del afio siguiente al que se
mide

Mide el tiempo medio de la primera respuesta que recibe el
usuario del responsable asignado del servicio solicitado. En este
caso, se mide el tiempo transcurrido entre la solicitud de
certificados y la primera respuesta desde esta Coordinacion

Suma de tiempos de respuesta/nimero de certificados
solicitados

Periodos mensuales y trimestrales

Datos originales almacenados en la base de datos de la
aplicacién CAU

La aplicacion CAU almacena (archiva) todas las solicitudes
recibidas y su contestacion

Muy alto

No existen

Area de Personal

Coordinadora de Gestion de Personal

Version 2

Noviembre 2007




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

Gerencia
Area de Personal

I.PC2.004

Grado de satisfaccion de los demandantes de RRHH
obtenido a través de las encuestas de finalizaciéon de los
CAU.

Periodo: trimestral
Fecha de actualizacién: primera semana del trimestre siguiente

Calcular el grado de satisfaccion de los demandantes de RRHH
obtenido a través de las encuestas de finalizacion de los CAU que
se emiten automaticamente por el sistema.

Porcentaje de respuestas sobre cada uno de los niveles de
satisfaccion.

Dato global

Encuestas recibidas

Las propias encuestas

Muy alto

No existen

Coordinacion de Gestion

Coordinadora de Gestidon de Personal

Version 1

Febrero 2008




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

PC3. GESTION ECONOMICA

I.PC3.001

Porcentaje de nuevos derechos de contenido econémico
abonados en plazo

Periodo: trimestral
Fechas de actualizacidn: a trimestre vencido, dentro de los 15
primeros dias del mes siguiente

Porcentaje de trienios que se abonan al menos en el mes siguiente a
su cumplimiento

(NUmero de trienios abonados en plazo*100) / NiUmero de trienios
cumplidos

Dato global

UXXI-RRHH

Listado de nuevos trienios, indicando si se han abonado al menos en
el mes siguiente al cumplimiento

Medio

Enero 2006

Coordinacion Procesos Econdmicos

Coordinador de Procesos Econdmicos

Version 1

Diciembre 2007




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

I1.PC3.002

Porcentaje de incorporaciones que perciben su nomina en el
mismo mes de inicio

Periodo: trimestral
Fechas de actualizacién: a trimestre vencido, dentro de los 15
primeros dias del mes siguiente

Porcentaje de incorporaciones, realizadas antes del dia 15 de cada
mes, que cobran su némina el mismo mes de la incorporacion

NUmero de incorporaciones anteriores al dia 15 que han cobrado su
nomina el mismo mes de ingreso / NUmero de incorporaciones antes
del dia 15*100

Dato global

UXXI-RRHH

Listado de incorporaciones indicando si han percibido o no sus
retribuciones el mes de incorporacion

Alto

Desde 2006

Coordinacion Procesos Econdomicos

Coordinador de Procesos Econdomicos

Version 1

Diciembre 2007




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO
NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

I1.PC3.003

Porcentaje de anticipos liquidados en plazo

Periodo: trimestral
Fechas de actualizacién: a trimestre vencido, dentro de los 15
primeros dias del mes siguiente

Porcentaje de anticipos liquidados en un plazo maximo de 8 dias
habiles

Anticipos abonados en el plazo / total de anticipos solicitados *100,
computandose los dias habiles transcurridos entre la entrada de la
solicitud en Procesos Econdmicos y la emision de la orden de pago
por la Tesoreria de la Universidad

Dato global

Base de datos de seguimiento de anticipos

Listado de anticipos mensuales con resimenes trimestrales y anual

Alto

Desde 2006

Coordinacion Procesos Econdmicos

Coordinador de Procesos Econdmicos

Version 1

Diciembre 2007




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS

UNIDAD GENERADORA
RESPONSABLE
VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

I1.PC3.004

Porcentaje de consultas contestadas en el plazo maximo de 5
dias habiles

Periodo: trimestral
Fechas de actualizacién: a trimestre vencido, dentro de los 15
primeros dias del mes siguiente

Obtencidn del porcentaje de consultas contestadas del total de
recibidas por correo electrénico en las direcciones institucionales en
la segunda semana de cada trimestre

(Numero de consultas contestadas*100)/ NUmero de consultas
recibidas en las cuentas institucionales

Dato global

Archivos del Area de Personal

Anotacién de consultas recibidas, anotacion de contestada,
anotaciéon de dias transcurridos

Alto

No existen

Area de Personal

Coordinador de Procesos Econdmicos

Version 1

Diciembre 2007




Universidad
de Cadiz

Y UC

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE ;
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

I.PC3.005

Grado de satisfaccion de los demandante de RRHH obtenido a
través de las encuestas de finalizacion de los CAU

Periodo y fechas de actualizaciéon: trimestral

Calcular el grado de satisfaccion de los demandantes de RRHH
obtenido a través de las encuestas de finalizacidon de los CAU que se
emiten automaticamente por el sistema

Porcentaje de respuestas sobre cada uno de los niveles de
satisfaccion

Dato global

Encuestas recibidas

Las propias encuestas

Muy alto

No existen

Coordinacion de Procesos Econdmicos

Coordinador de Procesos Econdmicos

Version 1

Diciembre 2007




Universidad
W UCA | s

Gerencia
Area de Personal

PA1. MANTENIMIENTO APLICACIONES INFORMATICAS

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

I.PA1.001

Modulos / Modificaciones de UXXI-RRHH instalados al
aio

Periodo: anual
Fechas de actualizacién: se calcula a afio vencido, en el mes
de enero del afio siguiente

Porcentaje de Médulos/ Modificaciones de UXXI-RRHH
instalados al afio en “producciéon”, frente a los ofertados por
OCU anualmente

(Numero de médulos o modificaciones instaladas * 100) / B
NUumero de mddulos ofertados por OCU

Dato global

Peticion via CAU finalizada
Correo electréonico OCU

Aplicacién CAU

Muy alto

No existen

Coordinacion de Gestidon de Personal

Coordinadora de Gestidon de Personal

Version 1

Octubre 2009




Universidad
W UCA | s

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE )
DESAGREGACION

FUENTE
METODO DE

COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE
VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

PA2. FORMACION

I.PA2.001

Porcentaje de empleados que han recibido formacioén
especifica.

Periodo: anual
Fechas de actualizacién: septiembre

Calculo del porcentaje de empleados del Area de Personal que han
participado en acciones formativas especificas

(NUmero de empleados que han recibido formaciéon*100) / NUmero
total empleados del area de personal

Dato global

UXXI-RRHH

Informes UXXI-RRHH

Alto

Desde 2006

Unidad de Formacion

Jefe de Unidad de Formacion

Version 1

Octubre 2009




% C Universidad
N\ =4 de Cadiz

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

Gerencia
Area de Personal

I.PA2.002

Resultado encuesta de satisfaccion de acciones formativas
especificas

Periodo: anual
Fechas de actualizacién: septiembre

Evaluacion que los empleados realizan de las acciones formativas,
en las que han participado, a través de una encuesta de 14
preguntas basada en el escala Likert (1-5)

Media de los valores de cada pregunta

En:
» Calificacién profesorado
» Calificacién del alumno
= QOrganizacion y desarrollo

Base de datos de la Unidad de Formacion / Intranet

Encuesta de satisfaccion

Alto

Desde 2006

Unidad de Formacion

Jefe de Unidad de Formacion

Version 1

Octubre 2009




Universidad
W UCA | s

CODIGO
NOMBRE

PERIODO Y FECHAS
DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE
DESAGREGACION

FUENTE
METODO DE

COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD

HISTORICOS

UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION
FECHA

Gerencia
Area de Personal

PA3. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

I.PA3.001

Porcentaje de CAU respondido dentro del plazo establecido

Periodo: semestral
Fecha de actualizacion: julio

Calculo de porcentaje de CAU que son respondidos en el tiempo
preestablecido

(Numero de CAU contestados en plazo X 100) / Numero total de
CAU recibidos

Cada tipo de CAU ofertado por el Area de Personal

Intranet. Aplicacién CAU

Aplicacién CAU

Alto

No existen

Coordinacion de Gestidon de Personal

Coordinadora de Gestidon de Personal

Version 1

Noviembre 2009




Universidad
de Cadiz

Y UC

Gerencia
Area de Personal

INDICADOR GLOBAL DE SATISFACCION

CODIGO

NOMBRE

PERIODO Y FECHAS DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CALCULO

NIVEL DE i
DESAGREGACION

FUENTE

METODO DE
COMPROBACION /
EVIDENCIA

GRADO DE FIABILIDAD
HISTORICOS
UNIDAD GENERADORA

RESPONSABLE

VERSION

FECHA

ISG

Grado de satisfaccion de los usuarios del Area de Personal

Periodo: anual
Fecha de actualizacion: enero

Permite medir el grado de satisfaccion media de los usuarios
respecto a los servicios solicitados a través del CAU del Area de
Personal, y que se refieren a los procesos claves del Area:
Contratacion de Personal, Gestion de Personal, Néminas y Seguros
Sociales. Se realizan tres preguntas para medir la satisfaccion del
usuario sobre el servicio recibido:

Grado de satisfaccion con el servicio realizado

Grado de satisfaccion con el tiempo de respuesta a su solicitud
Eficacia en la resolucidn de la solicitud

Valoracién entre 5 (alto) y 1 (bajo)

(Suma de valores asignados por usuario/nimero de servicios
valorados) por pregunta

En:
= Tipo de servicio ofrecido en el CAU
* Periodos mensuales
= Tiempo de respuesta

Datos CAU

Las encuestas archivadas en la base de datos CAU

Muy alto

Desde 2007

Area de Personal

Coordinadora de Gestidn

Version 2

Diciembre 2007




Uriisesriid Gerencia MANUAL DE PROCESOS
@ UCA de Cadiz Area de Personal AREA DE PEFllDSa,(;!\Ié‘II




: : Gerencia
Y UCA |y Fres 6 persona

PROCESOS ESTRATEGICOS

NOMBRE PE1. EVALUACION

= Informe del proceso de evaluacidén en curso
REGISTROS . Regl_s_tros en base de datos

= Certificados

» Actas Comisiones
NOMBRE PE2. PLANIFICACION

* Modificaciones Relacion de Puestos de Trabajo (RPT)
REGISTROS » Expediente proceso selectivo

= Registro en la aplicacion de gestion (contrato)

NOMBRE PE3. ANALISIS PUESTO DE TRABAJO

=  Ficheros Excel

REGISTROS = Ficha técnica del indicador

NOMBRE PE4. REVISION DEL SISTEMA

= Acta reunion

MO = Informe anual de revision (propuestas de acciones de mejora)

PROCESOS CLAVE

NOMBRE PC1. SELECCION

= Contratos, nombramientos, resoluciones

= Expediente de procesos selectivos

= Registro en la aplicacion de gestiéon de RRHH
= Registro en los CAU

REGISTROS

NOMBRE PC2. GESTION ADMINISTRATIVA

= Impresos para el Registro Central de Personal (RCP)

= Registro CAU

= Registros en UXXI-RRHH

= Registros en Winhora (Sistema de Control de Presencia - SCP)

REGISTROS

NOMBRE PC3. GESTION ECONOMICA

= Informes de NOdminas y Seguros Sociales
= Solicitudes de anticipos

= Encuestas INE

= Registros de las aplicaciones de gestidn

REGISTROS




Gerencia

Y UCA |y Fres 6 persona

NOMBRE

REGISTROS

NOMBRE

REGISTROS

NOMBRE

REGISTROS

PROCESOS DE APOYO

PA1. MANTENIMIENTO APLICACIONES INFORMATICAS

= Peticion via CAU a OCU solicitando la instalacion en “produccion” una vez
realizadas las pruebas pertinentes

PA2. FORMACION

Listado de propuestas de acciones formativas

Correo electronico: Unidad de Fprmacién a Director del Area de Personal
Correo electrénico, Director de Area a Jefe de Departamento,
Coordinadores, y Jefe de Unidad

Acta del Equipo Directivo del Area (EDA), sobre seguimiento y revisién de
actividades formativas

Acta de reunién del personal del Area

Solicitudes de acciones formativas con la autorizacién favorable del
responsable del area, coordinacién o unidad

Resultados de las encuestas de satisfaccion de la acciones formativas
especificas

PA3. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Web

Las actas de reuniones
BOE

BOJA

CAU




% Universidad Gerencia MANUAL DE PROCESOS
T Area de Personal AREA DE PERSONAL
S/ UCA de Cadiz SONAL




Gerencia

@ C ggiézrjiifad Area de Personal

NOMBRE

NORMATIVA DE
REFERENCIA

NOMBRE

NORMATIVA DE
REFERENCIA

PROCESOS ESTRATEGICOS

PE1. EVALUACION

> Estatuto Basico del Empleado Publico
http://www.uca.es/web/organizacion/normativa/documentos/personal disp com
unes/ESTATUTOBASICO.pdf

> Procedimiento para la obtencion del Certificado de Calidad de la Actividad
Docente
http://www.uca.es/web/servicios/personal/procedctfdocalidad

> Complemento de Productividad para la Mejora y Calidad de los Servicios
gue presta el PAS de las Universidades Publicas de Andalucia (PAS Funcionario)
http://www.uca.es/web/servicios/personal/documentos/ACTA SESION MESA TE

CNICA.pdf

> Complemento de Productividad para la Mejora y Calidad de los Servicios
que presta el PAS de las Universidades Publicas de Andalucia (PAS Laboral)
http://www.uca.es/web/servicios/personal/documentos/ACTA SESION MESA NE
GOCIADORA.pdf

> Procedimiento de evaluacion del PDI:
http://www.uca.es/web/servicios/personal/procedctfdocalidad

PE2. PLANIFICACION

»  Estatuto Basico del Empleado Publico
http://www.uca.es/web/organizacion/normativa/documentos/personal disp comu
nes/ESTATUTOBASICO.pdf

>  Estatutos de la Universidad de Cadiz
http://www.uca.es/web/organizacion/normativa/documentos/estatutos org gobie
rno/indicemodif

>  Relacion Puestos de Trabajo de Personal Funcionario de Administracion y
Servicios
http://www.uca.es/web/servicios/personal/Area/rpt pas funcionario

»  Relacion Puestos de Trabajo de Personal Laboral de Administracion y
Servicios
http://www.uca.es/web/servicios/personal/Area/RPT%20PAS%20LABORAL




Y UC

NOMBRE

NORMATIVA DE
REFERENCIA

NOMBRE

NORMATIVA DE
REFERENCIA

Universidad
de Cadiz

Gerencia
Area de Personal

PE3. ANALISIS PUESTO DE TRABAJO

™

»  Estatuto Basico del Empleado Publico
http://www.uca.es/web/organizacion/normativa/documentos/personal disp

comunes/ESTATUTOBASICO.pdf

>  Estatutos de la Universidad de Cadiz
http://www.uca.es/web/organizacion/normativa/documentos/estatutos org

gobierno/indicemodif

>  Relacion Puestos de Trabajo de Personal Funcionario de Administracion
y Servicios
http://www.uca.es/web/servicios/personal/Area/rpt pas funcionario

»  Relacion Puestos de Trabajo de Personal Laboral de Administracion y
Servicios
http://www.uca.es/web/servicios/personal/Area/RPT%20PAS%20LABORAL

PE4. REVISION DEL SISTEMA

» Guia para la identificacion y analisis de procesos




Universidad
W UCA | s

NOMBRE

NORMATIVA DE
REFERENCIA

NOMBRE

NORMATIVA DE
REFERENCIA

Gerencia
Area de Personal

PROCESOS CLAVE

PC1. SELECCION

>

Normativa aplicable

http://www.uca.es/web/servicios/personal/Area/Normativapersonal

PC2. GESTION ADMINISTRATIVA

Normativa General

VV VVVY

Constitucién Espafiola de 1978

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley 15/2003 de 22 diciembre, Andaluza de Universidades (LAU)
Estatutos de la Universidad de Cadiz

Normativa Especifica

>

Y VYV VVV VYV VYV VY

Y

Ley 70/1978, de 26 de diciembre, sobre Reconocimiento de Servicios
Previos en la Administracién Publica

Real Decreto 1461/1982, de 25 de junio, de Reconocimiento de
Servicios Previos

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades
Publicas de Andalucia

I Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con
contrato laboral de las Universidades Publicas Andaluzas

Ley 30/1984 de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico
Real Decreto 898/1985, de 30 de abril. Régimen del Profesorado
Universitario

Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto. Retribuciones del
Profesorado Universitario

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado
Orden 2 diciembre 1994. Procedimiento para la Evaluacién de la
Actividad Investigadora

Resolucion de 6 de noviembre 1996, de la Direccién General de
Ensefianza Superior-Presidencia de la CNEAI, por la que se
establecen los criterios especificos en cada uno de los campos de
evaluacion




Y UC

Universidad
de Cadiz

Gerencia
Area de Personal

Y VVVV 'V

Y

Y VYV

YV VV VVVVVVY

Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, Reglamento de situaciones
administrativas de los funcionarios civiles de la Administracién del
Estado

Acuerdo de 16 de diciembre de 2008 entre el Rector de la UCA y el
Presidente de la Junta de Personal Docente e Investigacion

Normativa sobre Control de Presencia de la Universidad de Cadiz
Reglamento de Indemnizaciones por razoén del servicio

Reglamento para concesion ano sabatico de la UCA.

Real Decreto Legislativo 670/1987, de 30 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Clases Pasivas del Estado
Resolucion de 29 de diciembre de 1995, de la Secretaria de Estado
para la Administraciéon Publica, por la que se modifican los
procedimiento de jubilacién del personal civil incluido en el ambito de
cobertura del Régimen de Clases Pasivas del Estado

Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se
aprueba la Ley General de Seguridad Social

Real decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la
Administracién del Estado

Ley Organica 11/85, de 2 de agosto, de Libertad Sindical

Real Decreto 1844/1994, de 9 de septiembre, Reglamento de
Elecciones a Organos de Representacion de los Trabajadores de la
Empresa

Reglamento Electoral General de la UCA

Real Decreto Ley 17/1997, sobre Relaciones de Trabajo

Estatuto de los Trabajadores

Normativa Subvenciones Precios Publicos UCA

Normativa Concesion Prestamos Reintegrables UCA

Normativa Incentivos Jubilacién Anticipada

Acuerdo entre las Universidades Publicas Andaluzas y las
Organizaciones Sindicales de 24 de septiembre de 2003

Normativa ayuda al estudio PAS UCA

Reglamento de Régimen Interno de la Comisién del Fondo de Accion
Social de la Universidad de Cadiz

Reglamento del Plan de Pensiones de la UCA

Reglamento de la Comision de Control del Plan de Pensiones
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PC3. GESTION ECONOMICA

>

YV VYV

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica.

Ley Organica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley 15/2003, de 23 de diciembre, Andaluza de Universidades.

Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas y de modificacion parcial de las leyes de
Impuestos de Sociedades, sobre la Renta de los no Residentes y
sobre el Patrimonio.

Ley 2/2008, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2.009.

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Correccidon de errores de la Resolucion de 2 de enero de 2009, de la
Secretaria de Estado de Hacienda y Presupuestos, por la que se
dictan instrucciones en relacién con las néminas de los funcionarios
incluidos en el ambito de aplicacion de la Ley 30/1984 de 2 de
agosto, en los términos de la disposicion final cuarta de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y se
actualizan para el afio 2009, las cuantias de las retribuciones del
personal a que se refieren los correspondientes articulos de la Ley de
Presupuestos Generales del Estado para dicho ejercicio.

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores
Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de los
Funcionarios Civiles del Estado.

Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre Retribuciones del
Profesorado Universitario

IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades
Publicas de Andalucia.

Resolucion del 2 de abril de 2.008 de la Direccién General de Trabajo
y Seguridad Social por la que se ordena la inscripcion , depodsito y
publicacion del Convenio Colectivo del Personal Docente e
Investigador Laboral de las Universidades Publicas.

Acuerdos de Mejora y Calidad de los Servicios que presta el PAS de
las Universidades Publicas Andaluzas.

Acuerdo de 22 de diciembre de 2003, de Consejo de Gobierno, sobre
Retribuciones Adicionales ligadas a los méritos docentes de
investigacion y de gestion del profesorado de las Universidades
Publicas de Andalucia.(Complemento Autondmico)

Acuerdo de 22 de diciembre de 2.007 sobre la Consolidacion del
Complemento Autondmico

Acuerdo sobre el Abono del Cajero Habilitado.
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PROCESOS DE APOYO

PA1. MANTENIMIENTO APLICACIONES INFORMATICAS

>

>

>

>

Presentacion Centro de Atencidn al Usuario (CAU) del Area de
Informatica:
https://cau.uca.es/cau/verDocumento.do?documento=cauCiti
Contrato de mantenimiento con la Oficina de Cooperacion
Universitaria (Ver CD)

Actas reuniones Consejo de Usuarios UXXI-RRHH Grupo Sur (Ver
CD)

Acuerdo de colaboracién Area de Personal / Area de Informaética (Ver
CD)

PA2. FORMACION

YV VYV

‘;f

‘;f

Plan de Formacion de la Universidad de Cadiz

Estatuto de la Universidad de Cadiz

Resolucion de 17/12/08: Convocatoria ayuda Planes de Formacion
Continua (BOE de 5/01/09)

Resolucion de 17/10/05: IV Acuerdo de Formaciéon Continua en las
Administraciones Publicas (BOE 277 de 15/11/05)

Decreto 4/2007, de 9 de enero, por el se aprueba la modificacién de
los Estatutos de la Universidad de Cadiz, aprobados por Decreto
281/2003, de 7 de octubre (BOJA nim. 16, de 22 de enero de 2007).
Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades.(BOJA
ndim. 251, de 31 de diciembre de 2003)

Ley 7/2007de 12/04/07-EBEP: BOE n© 89 de 13/04/07

PA3. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

>

YV VY

Y V

Ley 30/92 Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun.

Manual de identidad visual.

Mecanismos de participacion interna del Area de Personal.
Instruccién de la Secretaria General de la Universidad de Cadiz
UCA/I01SG/2009, de 16 de febrero de 2009, sobre produccion y
gestidon de algunos tipos de documentos administrativo en soporte
papel.

Borrador Plan de Comunicacién del Area de Personal.

Instruccién TAVIRA por el Rector.




