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Gestionando en la Universidad (F12)

HORAS PRESENCIALES (Tedrico-practicas) HORAS DE TRABAJO AUTONOMO
5 0
Formador/a: Nombre Correo electrénico
Dolores Pérez Fabra dolores.perezfabra@uca.es
Formador/a: Categoria profesional Universidad
Gestora especialista UCA Universidad de Cadiz
Formador/a: Nombre Correo electrénico
Isabel Gémez Campillejo mariaisabel.gomez@uca.es
Formador/a: Categoria profesional Universidad

Jefa del Servicio de Organizacion
Académica y Planificacion de Plantillas | Universidad de Cadiz
del PDI

PLANIFICACION
Competencias
CB9.Conocer y manejar las herramientas basicas necesarias para la gestion académica universitaria.

Resultados de aprendizaje

RA7. Emplear los portales y recursos adecuados para los asuntos de gestion basica docente en el dmbito
administrativo, académico y presupuestario.

Contenidos

1. Aplicacién GOA y modulos que la componen.
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2. Sistema de Informacién: informes para el profesorado.
3. Gestion econdmica.

3.1. NEPEUCA.

3.2. Unidades de gasto.

3.3. Ayudas de Campo.

3.4. Cémo gestionar una compra o un gasto. 1. ;Qué son los CAUs, para pedir un numero de expediente

contable (reserva de crédito)? 2. Codigos DIR. 3. Material inventariable. 4. Reembolso/tramitacién de pagos
para asistencia a Congresos.

4. Gestion administrativa.
4.1. Organizacion de Congresos. 1. Peticidn de créditos ECTS. 2. Gestion de alojamientos.
4.2. Informacion dtil. 1. Plan propio UCA. 2. Cadigo ORCID. 3. Correo electrénico Gmail UCA. 4. CAUs. 5. BAUs.

- Informacion personal. 1. Informacién personal visualizacién de némina, solicitud de certificados personales.
2. Tramitacion de licencia y permisos. 3. Accién Social.

Metodologia

Durante las horas presenciales, se expondran los aspectos teorico-practicos. En lineas generales, y en funcion de
los contenidos a tratar, algunas de las actividades formativas seran:

- Método expositivo/leccion magistral, para introducir los contenidos.

- Actividades individuales o grupales para consolidar los contenidos y los aprendizajes adquiridos a modo de
retroalimentacion.

- Casos practicos, resolucién de ejercicios y problemas.
- Manejo de bibliografia especifica aportada durante las sesiones.

Evaluacion (horas de trabajo auténomo)

No procede.
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