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RECTORADO

Universidad
de Cadiz

ORGANIGRAMA

Director Gral. Relaciones Institucionales‘ | Gerente
|
GABINETE DEL RECTOR
Director

Técnico de Comunicaciones | | | Técnico de Gabinete de Prensa

Gestion
Coordinador

Secretaria del Rector |—~i Conductor

Jefe de Gestion

e CONVENIOS

- Propuesta, redaccién y firma
e INSTITUCIONES

- Examen y aprobacion de los documentos de incorporacién de la  Universidad.
- Estudio de la documentacidn de otras instituciones

e COMUNICACION Y PROTOCOLO

- Redaccion, propuesta y ejecucion del Plan anual de Comunicacion
- Relaciones con los medios de comunicacidn

- Confeccidn de dossieres de prensa

- Realizacién de actividades de marketing institucional

- Organizacién de actos protocolarios

e ATENCION DIRECTA AL RECTOR

- Secretaria
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- Control de agenda, visitas y entrevistas.
- Correspondencia del Rector
- Conductor
- Conduccién y mantenimiento del vehiculo del Rector.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencidn al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestion de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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RECTORADO

Universidad
de Cadiz

|

ORGANIGRAMA
| Secretari(l) General || Gerlente
[ |
Secretaria

[ ]
GABINETE JURIDICO | |REGISTRO GENERAL
Director Jefe de Gestion

e SECRETARIA GENERAL

- Apoyo administrativo a las convocatorias del Claustro, Junta de Gobierno y Elecciones a
Organos Generales de la Universidad.

- Apoyo administrativo relativo a las fomas de posesidny a la recepcién de tesis doctorales.

- Colaboracién administrativa en la organizacién de actos protocolarios y a la apertura del curso
académico.

e GABINETE JURIDICO

- Elaboracién de informes, dictdmenes Y propuestas de resolucién.

- Informe de los Pliegos de Cldusulas en la contratacion administrativa.
- Informe de Convenios que suscriba la Universidad.

- Asesoramiento juridico de las autoridades y érganos colegiados.

- Formar parte como miembro nato de la Mesa de Contratacion.

- Defensa en juicio de la Universidad de Cddiz.

e REGISTRO GENERAL

- Registro de la documentacion de entrada y salida del Rectorado.
- Distribucién interna y externa de documentos.
- Coordinacién de los registros auxiliares de los Centros.
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e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestién de la calidad y racionalizacién de los procesos.
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RECTORADO

Universidad
de Cadiz

ORGANIGRAMA
[ ]
UNIDAD DE CALIDAD Gerente
Director
[ |
Jefe de Gestion

- Ejecucién y seguimiento de las decisiones adoptadas por el Consejo de Calidad.

- Coordinar y asesorar el proceso de recogida de informacion en la evaluacion de la calidad.

- Disefio, ejecucion, tratamiento informdtico de los datos y elaboracién de informes sobre las
encuestas de opinion y evaluacion de las titulaciones.

- Coordinar y colaborar en los procesos de evaluacién de la calidad.

- Asesorar y colaborar en los procesos de mejora de las unidades organizativas.

- Colaborar en el disefio, ejecucidn y seguimiento de las actividades formativas promovidas por la
Universidad.

- Coordinar las actividades de comunicacién a nivel interno y externo del Consejo de Calidad.

- Seguimiento presupuestario de la Unidad.

- Tutorizacién de becas de colaboracion y prdcticas de empresa de la Unidad.

- Gestionar el sistema documental del Consejo de Calidad.

- Gestionar la logistica de las actividades formativas (seminarios, congresos, jorhadas,.. efc.) y
divulgativas promovidas e impulsadas por el Consejo de Calidad.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencién al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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Universidad
de Cadiz

ORGANIGRAMA

AUDITORIA Y C.INTERNO
Director

Auditores

e FUNCION DE INTERVENCION Y FISCALIZACION

- Control de gastos centralizados.

- Control de gastos descentralizados.

- Supervisién del control interno de ingresos.

- Revisién de expedientes de contratacidn.

- Revision de modificaciones presupuestarias.

- Control del drea financiera.

- Participacion en organos colegiados de control (Mesa de Contratacion).
- Emisidn de informes y seguimiento de recomendaciones.

- Coordinacién de auditorias externas.

e FUNCION DE AUDITORIA.

- Revisidn de control interno de dreas de riesgo operativas.

- Plan de actuacién para identificar, evaluar y gestionar los riesgos (mapa de riesgos).

- Participacion en el comité de auditoria.

- Control interno mediante la aplicacién de indicadores de gestion.

- Colaboracidn entre Auditoria Internay Auditores Externos (Firmas privadas y OCEX) con
propuestas para abordar sistemas similares a la coauditoria.

- Auditoria de los procedimientos administrativos.

- Auditoria de economia, eficiencia y eficacia.

- Nuevos enfoques de auditoria interna: Auditoria de las medidas de prevencién del fraude,
auditoria de evaluacién del desempefio, auditoria del sistema de calidad, auditoria de las medidas
de proteccion de los activos y revision de los controles establecidos; colaboracién entre
Auditoria Interna y Auditoria Informdtica.
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e FUNCION DE ASESORAMIENTO INTERNO (ACTIVIDADES DE ORGANIZACION Y
PLANIFICACION)

- Estudio de nuevos sistemas de evaluacion y valoracién.

- Implantacién del cuadro de mando integral.

- Colaboracidn en las actividades de Planificacién Estratégica.

- Supervisién de la politica de atencidn al cliente interno y externo.

- Estudios de viabilidad de la organizacién y de sus unidades, asi como sobre financiacion y
recursos econémicos.

- Estudios comparativos (Benchmarking ) y de normalizacién entre universidades.

- Estudios sobre cambio organizacional, recursos humanos, formacion y motivacion.

- Estudios sobre racionalizacién de procedimientos y métodos de trabajo.

- Asesoramiento en negociaciones externas (Bancos, firmas, colaboradores y patrocinadoras,
relaciones comerciales)

- Gestidn de marketing, asesorando en el disefio de nuevos productos de la Universidad de Cddiz,
asi como en la promocién comercial y esponsorizacion.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencidn al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestién de la calidad y racionalizacién de los procesos.
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RECTORADO

Universidad
de Cadiz

ORGANIGRAMA
[ |

‘ Vicerrector de Investigacion ‘ | Gerente
[ |

O.T.R.I.
Director

SERVICIO DE INVESTIGACION
Jefe de Servicio

|
[ |

Gestion Unidad de Tercer Ciclo
Coordinador Jefe de Unidad
L |

Jefes de Gestion

Unidad de Desarrollo Tecnolégico
y Transferencia de Tecnologia

e SECCION DE INVESTIGACION:

- Emisidn del Boletin del Investigador.
- Gestidn de personal de apoyo a la investigacidn.
- Promocion de la investigacién:
- Gestidn de ayudas a la investigacion.
- Gestion de la financiacién de la Infraestructura cientifica.
- Tramitacién de los proyectos de investigacion.
- Seguimiento de los grupos de investigacidn.
- Gestion de las unidades de gasto del Vicerrectorado.
- Elaboracion de memorias, informes y estadisticas sobre el resultado de las actividades
cientificas.

e OFICINA DE ASUNTOS EUROPEOS:

- Programas Marco de la Union Europea e Iniciativas Comunitarias:
- Difusién de convocatorias.
- Elaboracién de propuestas.
- Negociacién de contratos en Bruselas con las Direcciones Generales.
- Aprobacidn, ejecucion y justificacién de los proyectos.
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- Administracion del presupuesto de la Oficina de Asuntos Europeos.
e OFICINA DE TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE INVESTIGACION (OTRI):

- Apoyo administrativo a la contratacién de trabajos de cardcter cientifico, técnico o artistico
con el exterior.

- Elaboracién de la oferta cientifico-técnica de la UCA.

- Difusidn de las necesidades cientifico-tecnoldgicas de empresas e instituciones.

- Gestion de proyectos de investigacién con participacion empresarial.

- Apoyo y gestion de ayudas para cientificos y tecndlogos.

- Asesoramiento y gestion de la propiedad industrial e intelectual.

- Apoyo a la creacién de empresas.

- Gestion de la financiacién de la OTRI.

- Elaboracién de informes y memoria anual sobre la gestion de la investigacion.

e UNIDAD DE TERCER CICLO.

- Apoyo administrativo a los cursos de Doctorado.
- Tramitacién de las Tesis Doctorales.
- Genéricas:
- Apoyo administrativo a la Comisidn de Doctorado.
- Proceso de matriculacién de los alumnos de tercer ciclo.
- Apoyo administrativo a la oferta de programas de doctorado.
- Control de expedientes.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Gestidén y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn del sistema de control de presencia del personal del drea, servicio o unidad.

- Mantenimiento de la pdgina WEB.

- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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RECTORADO

Universidad
de Cadiz

ORGANIGRAMA

[ |
Vicerrector de Gerente
EXTENSION UNIVERSITARIA

L |
I
[ [ 1

‘ SERVICIO DE DEPORTES ‘ ‘ Jefe de Gestion ‘ SERVICIO DE PUBLICACIONES

Director Director

Técnicos ‘

Gestion
Coordinador

Jefe de Gestion

- Seguimiento legislativo de ayudas y subvenciones.
- Control estadistico de las Actividades.
- Control Interno y seguimiento de facturas y pedidos.
- Secretaria del Vicerrector.
- Informacion, apoyo administrativo y seguimiento de los programas y actividades del
Vicerrectorado:
- Matriculacion.
- Pagos al profesorado.
- Expedientes de libre eleccién.
- Otras tareas y procesos requeridos por dichos programas y actividades.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencidn al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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e

ORGANIGRAMA

- Gestion administrativa del Presupuesto de ingresos y gastos del Servicio.

- Gestién administrativa de las actividades deportivas.

- Proyectos de cursos y actividades.

- Gestién administrativa de las convocatorias de becas y ayudas.

- Peticién de los suministros de material deportivo, recepciony control del mismo.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Gestidén y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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Universidad
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ORGANIGRAMA

- Relaciones con la Comisién Asesora y gestion de informes y referencias.

- Gestidn de nuevas ediciones y fondo editorial.

- Gestidn y apoyo administrativo al intercambio y donaciones.

- Relaciones con Entidades editoriales.

- Gestion y seguimiento de la presencia en ferias del libo nacionales y extranjeras.
- Gestidn del presupuesto de ingresos y gastos del Servicio.

- Gestidn del almacén y de las instalaciones del Servicio.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Gestidén y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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RECTORADO

Universidad
de Cadiz

ORGANIGRAMA
[ |
Vicerrectora de Gerente
Relaciones Internacionales
[ |
T.G.M.

Relaciones Internacionales | |

Jefe de Gestion

- Apoyo administrativo a las actividades propias de la movilidad estudiantil y docente.

- Apoyo administrativo a la gestién de los servicios a los alumnos y profesores de intercambio.

- Sistema de transferencia de créditos europeos.

- Apoyo administrativo a la gestion del Contrato Institucional con la Unién Europea.

- Apoyo administrativo a la gestién de los Programas europeos e internacionales en el dmbito de la
docencia y de la cooperacion para el desarrollo.

- Dobles titulaciones europeas.

- Apoyo administrativo a la gestion de los Programas de doctorados compartidos con otras
Universidades y su gestion ante Tercer Ciclo.

- Colaboracion en la elaboracién de memorias, informes y estadisticas de las actividades del
Vicerrectorado de Relaciones Internacionales.

- Apoyo administrativo a las relaciones con Instituciones y Redes de cardcter internacional.

- Gestién administrativa del presupuesto de ingresos y gastos del Vicerrectorado.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Gestidn de la comunicacion.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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Universidad
de Cadiz

[ ]
‘ Vicerrector de Profesorado ‘ | Gerente
[ [ |
AREA DE PERSONAL
Director
| | |
SERVICIO DE PERSONAL SERVICIO DE PREVENCION
Jefe de Servicio
FORMACION PAS
Jefe de Unidad SEGURIDAD U.B.SALUD
[ [ [ ]
Planificacién/Seleccion Gestion Relaciones Laborales | | Procesos Econdmicos
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
| | [ |
Jefes de Gestion

- Estudio de organizacién y plantillas de personal.
- Relacion de Puestos de Trabajo.
- Control del presupuesto del coste de personal.

- Seleccidon de personal y provisién de puestos de trabajo.

- Convocatorias de oposiciones y concursos.

- Contratos de profesorado eventual, de PAS laborales temporales y funcionarios
interinos.

- Vida administrativa del personal

- Gestion de los actos y procedimientos relacionados con la vida administrativa del
personal.

- Gestion y control del régimen de presencia del personal.

- Ceses: jubilacion e incapacidad.

- Prevencién de Riesgos Laborales
- Relaciones con la Mutua.
- Gestidn de las especialidades propias del Servicio de Prevencién.
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- Relaciones con las Centrales Sindicales y los Organos de representacisn.

- Negociaciones sobre plantillas, procedimientos de seleccion/provision y las condiciones
que afecten a los puestos de trabajo.

- Elecciones sindicales.

- Formacion del PAS.
- Estudio y planificacion de la formacidn.
- Elaboracion del Plan de Formacion y normativa de desarrollo.
- Gestidn de las actividades formativas.
- Seguimiento, control y evaluacién de la formacion.

- Apoyo administrativo a la Planificacién Docente.

- Accién Social.
- Realizacion, seguimiento y control de los expedientes relativos al Fondo de Accidn
Social.

- Refribuciones.
- Confeccion de las ndminas: mensual, de atrasos, finiquitos, extra y externa.
- Control presupuestario y confeccion de documentos contables de la némina.
- Gestion de incidencias del personal con implicaciones retributivas.

- Seguridad Social.
- Cdlculo y gestion de la cotizacién y prestaciones del personal.
- Gestion de pluriempleos.

- Genéricas.

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Archivo legislativo sectorial.

- Gestion y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o
Unidad.

- Gestién de la comunicacién interna.

- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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Universidad
de Cadiz

[ I ]
Director General de Acceso ‘ ‘ Vicerrectora de Estudiantes ‘ | Gerente
[ I I
AREA DE ATENCION AL ALUMNADO
Director
|
[ [ ]
Gestion de Centros Gestion i Pract. /0.Empleo
Coordinador Coordinador Jefe de Unidad
L [ I
Jefes de Gestion

e COMUNES

- Colaborar en la elaboracion y revision de la hormativa sobre gestién académica de los alumnos
- Apoyo y asesoramiento técnico del Vicerrectorado de Alumnos y Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y Planes de Estudio.

e SECCION DE GESTION CENTRALIZADA.

- Organizacién de la Pruebas de Acceso a la Universidad.

- Organizacién de los procedimientos de ingreso en Centros Universitarios.

- Apoyo y asesoramiento técnico a la Direccidn General de Acceso y Orientacién Universitaria.
- Tramitacion de recursos de alzada y de reposicion de convalidaciones, adaptaciones y
reconocimiento de créditos.

- Tramitacién de la expedicion de Titulos.

- Tramitacién de becas y ayudas al estudio.

- Apoyo administrativo a los programas de alojamientos de alumnos.

- Gestion de la comunicacion con el alumnado.

- Apoyo administrativo al Aula de mayores.

- Programa de objetores, acciones de voluntariado.

e SECCION DE COORDINACION DE GESTION DE CENTROS.

- Gestidn de la aplicacion informdtica de gestién del alumnado (AGORA)
- Coordinacidén general de las Secretarias de los Centros.
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- Coordinacién especifica del proceso de matricula.

- Tramitacién de recursos de alzada y de reposicion sobre anulaciones de matricula, devoluciones
de precios publicos y traslados de expedientes.

- Tramitacidn de las “convocatorias de gracia” y “afios de gracia”

- Tramitacién de los nombramientos de Alumnos Colaboradores

e UNIDAD DE PRACTICAS DE EMPRESA Y ORIENTACION AL EMPLEO

- Readlizacién de las funciones administrativas relacionadas con las prdcticas de empresa y
becas de apoyo.

- Apoyo administrativo a la orientacién al empleo.

- Tramitacion de las ofertas de empleo de las empresas.

- Gestidn logistica de las actividades de Orientacién (Seminarios, Jornadas, entrevistas, etc.).

- Seguimiento presupuestario de la unidad y de los proyectos gestionados.

- Asesoramiento técnico en los itinerarios de la insercién laboral de los titulados.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad
- Gestion del sistema de control de presencia del personal del drea, servicio o unidad.

- Gestién de la calidad y racionalizacién de los procesos.
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RECTORADO

Universidad
de Cadiz

ORGANIGRAMA

| Gerente |

AREA DE ECONOMIA
Director

Servicio de Asuntos Econémicos Servicio de Gestion Econémica y Contrataciones
Jefe de Servicio Jefe de Servicio
Adjunto an Unidad de Costes Unidad de Apoyo a Contrataciones | | | Caja Habilitada
Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Caja
[ ] [ |
Contabilidad y Tesoreria Presupuestos Gestion Econémica Contrataciones
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador

Jefes de Gestion Jefes de Gestion

e SERVICIO DE ASUNTOS ECONOMICOS:

- Desarrollo de la contabilidad presupuestaria, patrimonial y de costes.

- Seguimiento y andlisis de la contabilidad generada en las Administraciones y Unidades
Administrativas periféricas.

- Control de ingresos y pagos, asi como la ejecucién, seguimiento y control de cuantas tareas
exijan la gestion de la Tesoreria de la Universidad.

- Elaboracion del anteproyecto de Presupuesto anual de la Universidad conforme a las
instrucciones recibidas de la Gerencia, asi como la ejecucion de cuantas modificaciones se
autoricen sobre el mismo por parte de los érganos competentes.

- Seguimiento y control de la ejecucién del Presupuesto de la Universidad.

- Elaboracion de informes y estados de cardcter periddico y extraordinario referidos al
presupuesto, la contabilidad y la tesoreria o a otras materias de su competencia.

- Elaboracién y andlisis de la cuenta de liquidacién del Presupuesto y del informe econémico anual.
- Coordinacién de las Administraciones y Unidades Administrativas periféricas en aquellas
materias de su competencia.

- Contabilizacidn, seguimiento y control de las obligaciones de cardcter tributario en los que
incurra la Universidad.
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e SERVICIO DE GESTION ECONOMICA Y CONTRATACIONES:

- Participacion en érganos colegiados de control (Mesa de Contratacion).

- Gestidn econémica del Rectorado y de los gastos de gestidn centralizada.

- Gestidn econdmica, control y justificacién de los ingresos y pagos que se efectiden a través de la
Caja Habilitada del Rectorado.

- Planificacion y seguimiento de expedientes de obras, suministros, servicios, consultoria y
asistencia.

- Relacién con contratistas, consultores y proveedores.

- Desarrollo, ejecucidn, seguimiento y control de todas las tareas relacionadas con el Patrimonio
de la Universidad, y en especial de su Inventario.

- Coordinacién de las Administraciones y Unidades Administrativas periféricas en aquellas
materias de su competencia.

o FUNCIONES GENERICAS

- Archivo

- Atencion al publico

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad
- Gestidn del sistema de control de presencia del personal del drea, servicio o unidad.

- Gestién de la calidad y racionalizacién de los procesos.
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RECTORADO

Universidad
de Cadiz

ORGANIGRAMA

[ |
Vicerrector de Infraestructuras l | Gerente
[ |

AREA DE INFRAESTRUCTURA
Director

Servicio de Obras y Proyectos Servicio de Mantenimiento
Jefe de Servicio Jefe de Servicio

‘ Obras y Proyectos ‘ { Equipos de ‘

Coordinador Mantenimiento

| Jefe de Gestion | Campus de Cadiz l

Campus de Puerto Real l

Campus de Jerez l

Campus de Algeciras l

{ Mensajeria

e SERVICIO DE OBRAS Y PROYECTOS:

- Control urbanistico y medio ambiental de Campus.

- Redaccidn de previsiones de obras y programas de hecesidades en los Centros.
- Redaccién del Plan de Grandes Inversiones y de Proyectos y Propuestas.

- Direccién de Obras y seguimiento de trabajos.

- Relacidn con contratas, consultores y proveedores.

- Seguimiento de Inversiones y control de ejecucién.

- Liquidaciones y garantias.

- Delineacién de Proyectos y Prescripciones técnicas.

e SERVICIO DE MANTENIMIENTO:

- Control y prescripciones de los contratos externos de Mantenimiento.

- Redaccidn del Plan Anual de Mantenimiento y de Prescripciones técnicas en dicha materia.

- Redaccion de proyectos y actuaciones en instalaciones especiales de electricidad, aire
acondicionado, etc.

- Adecuacién a la normativa vigente en la materia.

- Inspeccion y direccion de actuaciones de Mantenimiento.
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- Propuestas de actuaciones y reparto de la correspondencia.
- Conduccién de autoridades.

o FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencidn al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestion del sistema de control de presencia del personal del drea, servicio o unidad.

- Gestion de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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Director
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Director

|
[ | 1

SA.L S.E.O. S..C.
Jefe de Servicio Jefe de Servicio Jefe de Servicio
[
l [ 1 l
Microlnf./Operacidon/Usuarios

Coordinador

Aplicaciones Ir i Equipamiento y Sistemas
Coordinadores Coordinador

Gestion y Seg. en la Red ‘

Coordinador
ﬁ | | ﬁ
Técnicos Técnicos
e

e SERVICIO DE APLICACIONES INFORMATICAS

- Aplicaciones de apoyo al cdlculo cientifico y a la actividad docente e investigadora.

- Aplicaciones de apoyo al sistema bibliotecario.

- Disefio y generacion de aplicaciones multimedia para la UCA.

- Apoyo informdtico para el desarrollo y gestién del equipo de medios audiovisuales de la UCA.
- Aplicaciones de apoyo a la gestion universitaria.

- Gestidn e implantacion de aplicaciones de red.

e SERVICIO DE EQUIPAMIENTO Y OPERACIONES

- Definicién, seleccidn, instalacién y mantenimiento del equipamiento central demandado por el
Area de Informdtica: servidores centrales, sistemas operativos, sistemas de seguridad
informdticos, instalaciones de acondicionamiento, acceso, etc.

- Definicidn, seleccidn, instalacién y mantenimiento del equipamiento local y atencion a los
usuarios (PDI y PAS) que se determine segln catdlogo de servicios ofertados.

- Mantenimiento de los elementos finales de red.

- Seleccion, implantacién y mantenimiento de los programas ofimdticos oficiales.

- Mantenimiento y realizacion de copias de seguridad de los sistemas que se establezcan.
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- Planificacidn, gestion y soporte a las instalaciones de equipos de usuarios en red.
e SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES

- Definicidn, seleccidn y supervision de cableado y equipos que constituyen la infraestructura
bdsica de la red informdtica.

- Mantenimiento de equipos del troncal de la red.

- Definicién, seleccidn, implantacién y gestion de medidas y sistemas de seguridad de la red.

- Andlisis y gestion de red.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencion a necesidades e incidencias de los usuarios en materias de su competencia.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn del sistema de control de presencia del personal del drea, servicio o unidad.

- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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e SERVICIO CENTRAL DE BIBLIOTECA

- Coordinacidn, planificacién, control y evaluacion de las diferentes unidades del Sistema.
- Gestiona competencias en las siguientes dreas funcionales:

- Planificacidn, coordinacion y normalizacién

- Tecnologias de la Informacion

- Formacion y Estudios de Usuarios

- Desarrollo de las colecciones

- Proceso Técnico, Servicios de Informacién y Referencia

- Gestién Presupuestaria y provision de recursos

- Medicién y Evaluacién
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e SECCION DE NORMALIZACION Y PROCESO TECNICO

- Planificacidn, coordinacion y normalizacién del Proceso Técnico de las diferentes unidades de
Proceso Técnico del Sistema Bibliotecario de la UCA

- Implantacidn y coordinacion de la puesta en marcha del Programa de Automatizaciony proceso
técnico en lo relativo a las bibliotecas especializadas del Campus de Cddiz.

o SECCION DE INFORMACION Y REFERENCIA

- Planificacidn, coordinacién y normalizacion de las funciones de informacion y referencia de las
diferentes unidades del Sistema Bibliotecario de la UCA.

- Planificacidn y despliegue de las funciones relacionadas con las tecnologias y sistemas de acceso
a la informacién (interfases grdficos, web, etc.).

- Disefio de nuevos servicios y coordinacién de la ejecucidn de los mismos por las diferentes
unidades del Sistema Bibliotecario de la UCA.

e SECCION DE ADMINISTRACION

- Coordinacidn y ejecucién de las funciones econdmico-administrativas del conjunto del sistema.

- Gestion de las relaciones de éste con las diferentes unidades administrativas de la Universidad,
especialmente en el Area de Economia.

- Ejecucién de la gestién presupuestaria global del sistema, en su doble vertiente gestién de
pagos y gestion de cobros.

- Ejecucion de las funciones de caja habilitada para el conjunto del sistema.

e ARCHIVO GENERAL

- Organizacién y planificacién del sistema archivistico y de gestion documental de la Universidad
de Cdadiz.

- Organizacién, conservacién y puesta a disposicion de los usuarios de los recursos documentales
de la UCA a través de las diferentes etapas que sufre el documento archivistico.

e BIBLIOTECAS DE CAMPUS

- Planificacion de proyectos y servicios especializados

- Formacién y Estudios de Usuarios

- Desarrollo de las colecciones

- Proceso Técnico, Servicios de Informacion y Referencia
- Gestidn Presupuestaria y provisién de recursos

- Medicién y Evaluacion

e BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS
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- Planificacidn servicios especializados

- Formacion de Usuarios

- Desarrollo de las colecciones

- Servicios de Informacién y Referencia

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencién al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad
- Gestidn del sistema de control de presencia del personal de su drea, servicio o unidad.

- Gestidn de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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e 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.

- Tramitacion de las compras y obras propias del Campus hasta el limite marcado por la Ley.
- Gestidn de las altas y bajas del inventario del Campus.

e SECRETARIA

- Proceso de la matriculacién de los alumnos de los centros del Campus.

- Emisidn y tramitacion de la documentacién propia de la Secretaria: actas, listados, certificados.
- Gestidn del proceso de adjudicacion de becas al alumnado.

- Atencidn e informacidon al alumnado y piblico en general.

- Registro de entrada y salida de la documentacidn.

e COORDINACION DE SERVICIOS

- Gestidn del proceso de control de presencia del personal del Campus.

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

- Apoyo administrativo a los Decanatos y Direcciones de Centro.

- Apoyo administrativo y funcional a los Institutos Universitarios instalados en el Campus.
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- Apoyo administrativo y funcional a los Servicios Centrales de Investigacion del Campus.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencidn al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn del sistema de control de presencia del personal de su drea, servicio o unidad.

- Gestion de la calidad y racionalizacion de los procesos.
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e ADMINISTRACION

- Gestidn de la Caja Habilitada del Centro.

- Atencidn a los proveedores y usuarios de la Administracion.

- Gestidn y seguimiento del presupuesto del Centro.

- Tramitacidn de las compras y obras propias del Centro hasta el limite marcado por la Ley.
- Gestidn de las altas y bajas del inventario del Centro.

e SECRETARIA

- Proceso de la matriculacién de los alumnos de los centros del Centro.

- Emision y tramitacion de la documentacion propia de la Secretaria: actas, listados, certificados.
- Gestion del proceso de adjudicacion de becas al alumnado.

- Atencidn e informacion al alumnado y publico en general.

- Registro de entrada y salida de la documentacidn.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencion al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn del sistema de control de presencia del personal de su drea, servicio o unidad.

- Gestidn de la calidad y racionalizacién de los procesos.
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Director de Administrador
Departamento

Gestor

- Apoyo administrativo a las tareas propias de la gestién econémica del Departamento.

- Apoyo administrativo a las tareas propias de la gestion académica del Departamento.

- Apoyo administrativo a las tareas propias de la gestion de investigacién del Departamento.
- Apoyo administrativo a las tareas propias de la gestion de personal del Departamento.

- Realizacién de las tareas propias de la secretaria del Departamento.

e FUNCIONES GENERICAS

- Archivo.

- Atencidn al publico.

- Gestién y mantenimiento de las bases de datos encomendadas al Area, Servicio o Unidad.
- Gestidn del sistema de control de presencia del personal de su drea, servicio o unidad.

- Gestién de la calidad y racionalizacién de los procesos.
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