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RECURSOS HUMANOS: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
CURSO 2024-2025

Total Personal de Administracién y Servicios: 35.

Con la creacion de la UXAI (Unidad de Gestién Académica Integrada) y la UXEI (Unidad de Gestion Econdmica
Integrada) del Campus de Esteiro se centralizaron la funciones académicas y econdmicas del personal de
administracion y servicios, quedando en cada facultad o escuela Unicamente personal de Conserjeria y
Secretaria de Direccién. En los edificios de la UXAI, la UXEI y en la Biblioteca del Patin trabaja el resto del
personal, que atiende a la Facultad de Ciencias del Trabajo, E. U. de Disefio Industrial, Facultad de
Humanidades y Documentacion; y Facultad de Enfermeria y Podologia. El personal de administracién y
servicios se distribuye de la siguiente forma:

1. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS QUE TRABAJA EN LA FACULTAD:
- Secretario de decanato: Funcionario

- Técnico Auxiliar (Auxiliar de servicios). Conserjeria: Funcionario

- Técnico Especialista Conserje. Conserjeria: Funcionario

- Técnico Servicios (Auxiliar de servicios). Conserjeria: Funcionario

Total: 4

2. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS QUE TRABAJA EN LA UXAI (Unidad de Gestion Académica
Integrada):

- 2 Administradoras

- 2 Jefas de negociado

- 3 Secretarias administrativas

- 6 Administrativos interinos

Total: 13

3. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS QUE TRABAJA EN LA UXEI (Unidad de Gestién Econdmica
Integrada):

- 1 Administradora

- 6 Jefes de negociado

- 2 Secretarias administrativas

- 1 Administrativa funcionaria

Total: 10

4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS QUE TRABAJA EN LA BIBLIOTECA DEL PATIN:
- 4 Auxiliares Técnico de Biblioteca: Funcionario

- 1 Bibliotecario A: Funcionario

- 2 Bibliotecario B: Funcionario

- 1 Director de Biblioteca Al: Funcionario

Total: 8

OTRO PERSONAL DE APOYO:

Ademas, los estudiantes cuentan con personal administrativo y personal de apoyo (aparte del que pertenece
a la Facultad, a la UXAI, la UXEl y a la Biblioteca del Patin) que presta servicios a todo el campus de Ferrol:
Servicio de Asesoramiento y Promocion del Estudiante (SAPE), Oficina de Relaciones Internacionales (ORI),
Centro de Linguas..., ofreciéndose formacion complementaria de idiomas, informética y cursos de apoyo al
aprendizaje:
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- El Centro de Linguas busca proporcionar a la comunidad universitaria una sélida formacién complementaria
en lenguas extranjeras. Actualmente incluye inglés, francés, aleman, italiano y portugués. La metodologia de
trabajo es eminentemente préctica, cuidando tanto la expresion y comprensidn escrita como la oral.

- El Aula de Formacién Informatica tiene el objetivo de reforzar los conocimientos informaticos de la
comunidad universitaria en todos los niveles. El plan de ensefianza se organiza en dos series por afio
académico, una por cuatrimestre, y los cursos tienen lugar en A Corufia y Ferrol. La tematica es diversa:
procesadores de texto, hojas de célculo, disefio web, bases de datos, programacion, fotografia digital,
aplicaciones para telefonia movil, autocad, configuracion de pc, administrador de sistemas...

- El Centro Universitario de Formacion e Innovacion (CUFIE) trata de dar la formacion y el asesoramiento
necesarios para los procesos de ensefianza y aprendizaje. El alumnado puede optar al “plan de apoyo al
aprendizaje” en que, segun sus necesidades, se ofrecen cursos de técnicas de estudio, internet como apoyo a
la formacion, técnicas de relajacion, trabajo en grupo, exposicion oral y escrita o habilidades sociales.

- El Servicio de Asesoramiento y Promocion del Estudiante (SAPE) tiene entre sus funciones: informar sobre
las caracteristicas académicas de los estudios y sobre sus salidas profesionales, informar sobre el régimen de
acceso y permanencia de los estudiantes, informar sobre los derechos de los estudiantes y asesorar sobre el
modo de ejercerlos o reclamarlos; informar, a nivel general y en los centros, de las bolsas y ayudas convocadas;
promover la creacién de bolsas y ayudas y exenciones; asesorar en la basqueda de empleo; asesorar en la
creacion de nuevas empresas, y de programas europeos.

- La Unidad de Empleo de la UDC busca proporcionar al estudiante orientacion, informacién y formacion de
cara a mejorar su empleabilidad en el acceso al mundo laboral, sus competencias estan relacionadas con el
impulso institucional en los &mbitos de las préacticas externas, del emprendimiento y de las politicas activas de
insercion laboral.

CURSOS DE FORMACION REALIZADOS:
Porcentaje de participacion del Personal de Administracion y Servicios (centro, UXAI, UXEI y Biblioteca) en
planes de formacion de la UDC:
Afio Porcentaje
2016 69,23%

2017 42,86%
2018 85,71%
2019 77,27%
2020 65,22%
2021 56,52%
2022 69,70%
2023 43,48%
2024 56,52%
2025 39,29%
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Cursos de formacioén realizados en el afio 2025:

Cod.
Orde Accion Desc. Accion formativa Hora_s, Fechg de Fech_a it Ubicacion
" formacién Inicio Fin
formativa
Biblioteca Central
1 20250024 | Revision sistematica 6 23/04/2025 | 23/04/2025 | Ferrol (Patin)
Biblioteca Central
2 20250024 | Revision sistematica 6 23/04/2025 | 23/04/2025 | Ferrol (Patin)
Trucos e boas practicas na elaboracion de Biblioteca Central
2 20250405 | documentos dixitais 24 07/04/2025 | 09/05/2025 | Ferrol (Patin)
Administracion -
3 20250010 | Curso basico de UXXI-EC 10 13/02/2025 | 14/02/2025 | Vicerreitoria Ferrol
Biblioteca Central
4 20250024 | Revision sistematica 6 23/04/2025 | 23/04/2025 | Ferrol (Patin)
Uso de IAs xerativas ao servizo do traballo Biblioteca Central
4 20250026 | administrativo 20 01/04/2025 | 30/04/2025 | Ferrol (Patin)
Administracion-
5 20250013 | O colectivo LGTBIQ+ na UDC 10 06/05/2025 | 08/05/2025 | Vicerreitoria Ferrol
Administracion-
6 20250013 | O colectivo LGTBIQ+ na UDC 10 06/05/2025 | 08/05/2025 | Vicerreitoria Ferrol
SIGMA: actas, certificados e xestion Administracion-
6 20250018 | econdmica 6 08/04/2025 | 08/04/2025 | Vicerreitoria Ferrol
Administracion-
6 20250019 | SIGMA: expedientes 5 22/04/2025 | 22/04/2025 | Vicerreitoria Ferrol
Biblioteca Central
7 20250061 | IA na biblioteca 4 30/10/2025 | 30/10/2025 | Ferrol (Patin)
Administracion-
8 20250017 | SIGMA: acceso e admisiéon e matricula 6 04/04/2025 | 04/04/2025 | Vicerreitoria Ferrol
Biblioteca Central
9 20250024 | Revision sistematica 6 23/04/2025 | 23/04/2025 | Ferrol (Patin)
Biblioteca Central
10 20250024 | Revision sistematica 6 23/04/2025 | 23/04/2025 | Ferrol (Patin)
Biblioteca Central
10 20250061 | IA na biblioteca 4 30/10/2025 | 30/10/2025 | Ferrol (Patin)
SIGMA: campus docente, datos xerais e Administracién-
11 20250015 | titulos 4 31/03/2025 | 31/03/2025 | Vicerreitoria Ferrol
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RECURSOS HUMANOS: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
CURSO 2023-2024

Total Personal de Administracién y Servicios: 35.

Con la creacion de la UXAI (Unidad de Gestién Académica Integrada) y la UXEI (Unidad de Gestion Econdmica
Integrada) del Campus de Esteiro se centralizaron la funciones académicas y econdmicas del personal de
administracion y servicios, quedando en cada facultad o escuela Unicamente personal de Conserjeria y
Secretaria de Direccién. En los edificios de la UXAI, la UXEI y en la Biblioteca del Patin trabaja el resto del
personal, que atiende a la Facultad de Ciencias del Trabajo, E. U. de Disefio Industrial, Facultad de
Humanidades y Documentacion; y Facultad de Enfermeria y Podologia. El personal de administracién y
servicios se distribuye de la siguiente forma:

1. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS QUE TRABAJA EN LA FACULTAD:
- Secretario de decanato: Funcionario

- Técnico Auxiliar (Auxiliar de servicios). Conserjeria: Funcionario

- Técnico Especialista Conserje. Conserjeria: Funcionario

- Técnico Servicios (Auxiliar de servicios). Conserjeria: Funcionario

Total: 4

2. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS QUE TRABAJA EN LA UXAI (Unidad de Gestion Académica
Integrada):

- 2 Administradoras

- 2 Jefas de negociado

- 3 Secretarias administrativas

- 6 Administrativos interinos

Total: 13

3. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS QUE TRABAJA EN LA UXEI (Unidad de Gestién Econdmica
Integrada):

- 1 Administradora

- 6 Jefes de negociado

- 2 Secretarias administrativas

- 1 Administrativa funcionaria

Total: 10

4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS QUE TRABAJA EN LA BIBLIOTECA DEL PATIN:
- 4 Auxiliares Técnico de Biblioteca: Funcionario

- 1 Bibliotecario A: Funcionario

- 2 Bibliotecario B: Funcionario

- 1 Director de Biblioteca Al: Funcionario

Total: 8

OTRO PERSONAL DE APOYO:

Ademas, los estudiantes cuentan con personal administrativo y personal de apoyo (aparte del que pertenece
a la Facultad, a la UXAI, la UXEl y a la Biblioteca del Patin) que presta servicios a todo el campus de Ferrol:
Servicio de Asesoramiento y Promocion del Estudiante (SAPE), Oficina de Relaciones Internacionales (ORI),
Centro de Linguas..., ofreciéndose formacion complementaria de idiomas, informética y cursos de apoyo al
aprendizaje:
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- El Centro de Linguas busca proporcionar a la comunidad universitaria una sélida formacién complementaria
en lenguas extranjeras. Actualmente incluye inglés, francés, aleman, italiano y portugués. La metodologia de
trabajo es eminentemente préctica, cuidando tanto la expresion y comprensidn escrita como la oral.

- El Aula de Formacién Informatica tiene el objetivo de reforzar los conocimientos informaticos de la
comunidad universitaria en todos los niveles. El plan de ensefianza se organiza en dos series por afio
académico, una por cuatrimestre, y los cursos tienen lugar en A Corufia y Ferrol. La tematica es diversa:
procesadores de texto, hojas de célculo, disefio web, bases de datos, programacion, fotografia digital,
aplicaciones para telefonia movil, autocad, configuracion de pc, administrador de sistemas...

- EI Centro Universitario de Formacion e Innovacion (CUFIE) trata de dar la formacién y el asesoramiento
necesarios para los procesos de ensefianza y aprendizaje. El alumnado puede optar al “plan de apoyo al
aprendizaje” en que, segun sus necesidades, se ofrecen cursos de técnicas de estudio, internet como apoyo a
la formacidn, técnicas de relajacion, trabajo en grupo, exposicion oral y escrita o habilidades sociales.

- El Servicio de Asesoramiento y Promocion del Estudiante (SAPE) tiene entre sus funciones: informar sobre
las caracteristicas académicas de los estudios y sobre sus salidas profesionales, informar sobre el régimen de
acceso y permanencia de los estudiantes, informar sobre los derechos de los estudiantes y asesorar sobre el
modo de ejercerlos o reclamarlos; informar, a nivel general y en los centros, de las bolsas y ayudas convocadas;
promover la creacién de bolsas y ayudas y exenciones; asesorar en la basqueda de empleo; asesorar en la
creacion de nuevas empresas, y de programas europeos.

- La Unidad de Empleo de la UDC busca proporcionar al estudiante orientacion, informacién y formacion de
cara a mejorar su empleabilidad en el acceso al mundo laboral, sus competencias estan relacionadas con el
impulso institucional en los &mbitos de las préacticas externas, del emprendimiento y de las politicas activas de
insercion laboral.

CURSOS DE FORMACION REALIZADOS:
Porcentaje de participacion del Personal de Administracion y Servicios (centro, UXAI, UXEI y Biblioteca) en
planes de formacion de la UDC:
Afio Porcentaje
2016 69,23%

2017 42,86%
2018 85,71%
2019 77,27%
2020 65,22%
2021 56,52%
2022 69,70%
2023 43,48%
2024 56,52%
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Cursos de formacion realizados en el afio 2024
Cod.
Accion Horas
Orde | formativa Desc. Accion formativa formacién | Data Inicio Data Fin Ubicacion
1 20240001 | Uso de IAs xerativas ao servizo do traballo 20 01/04/2024 | 30/04/2024 Biblioteca
administrativo Central Ferrol
(Patin)
2 20240028 | Carreira docente na UDC 3 12/04/2024 | 12/04/2024 Biblioteca
Central Ferrol
(Patin)
2 20240060 | Conversa eninglés nivel C1 15 02/09/2024 | 16/09/2024 Biblioteca
Central Ferrol
(Patin)
20240013 | Excel avanzado 20 06/05/2024 | 31/05/2024 Administracion
3 20240021 | Microsoft 365: Teams e Onedrive 5 25/06/2024 | 26/06/2024 Administracion
20240035 | Xestion documental e organizacion de 12/06/2024 | 13/06/2024 Administracion
grupos de traballo con Share Point
3 20240037 | Xestion de actas e de certificacions na 4 12/04/2024 | 12/04/2024 Administracion
aplicacion SIGMA
3 20240040 | Xestién académica e xestion econdmicada | 5 02/05/2024 | 02/05/2024 Administracion
matricula en SIGMA
3 20240046 | Xestion do circuito de Traballos Fin de 3 18/04/2024 | 18/04/2024 Administracion
Estudos e Practicas en Empresa en SIGMA
20240061 | Conversa eninglés nivel B2 15 02/09/2024 | 16/09/2024 Administracion
4 20240011 | Obradoiro practico sobre o uso de 2 06/05/2024 | 06/05/2024 Administracion
ferramentas de xestion de contrasinais
4 20240024 | Curso de actulalizacion de competencias 30 23/09/2024 | 17/11/2024 Administracion
linguisticas
4 20240037 | Xestion de actas e de certificacions na 4 12/04/2024 | 12/04/2024 Administracion
aplicacion SIGMA
4 20240040 | Xestién académica e xestion econdmicada | 5 02/05/2024 | 02/05/2024 Administracion
matricula en SIGMA
20240042 | Xestion de expedientes en SIGMA 5 30/04/2024 | 30/04/2024 Administracion
20240046 | Xestion do circuito de Traballos Fin de 18/04/2024 | 18/04/2024 Administracion
Estudos e Préacticas en Empresa en SIGMA
5 20240005 | O COLECTIVO LGTBIQ+: ATENCION E 8 10/04/2024 | 11/04/2024 Administracion
TRATAMENTO ADMINISTRATIVO NA UDC
20240013 | Excel avanzado 20 06/05/2024 | 31/05/2024 Administracion
5 20240037 | Xestion de actas e de certificacions na 4 12/04/2024 | 12/04/2024 Administracion
aplicacion SIGMA
5 20240040 | Xestién académica e xestion econémicada | 5 02/05/2024 | 02/05/2024 Administracion
matricula en SIGMA
20240042 | Xestion de expedientes en SIGMA 30/04/2024 | 30/04/2024 Administracion
5 20240046 | Xestion do circuito de Traballos Fin de 3 18/04/2024 | 18/04/2024 Administracion
Estudos e Practicas en Empresa en SIGMA
20240053 | Xestion do acceso e a admisién en SIGMA 16/05/2024 | 16/05/2024 Administracion
20240028 | Carreira docente na UDC 12/04/2024 | 12/04/2024 Biblioteca
Central Ferrol
(Patin)
6 20240060 | Conversa en inglés nivel C1 15 02/09/2024 | 16/09/2024 Biblioteca
Central Ferrol
(Patin)
20240042 | Xestién de expedientes en SIGMA 30/04/2024 | 30/04/2024 Administracion
20240028 | Carreira docente na UDC 12/04/2024 | 12/04/2024 Biblioteca
Central Ferrol
(Patin)
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8 20240060 | Conversa en inglés nivel C1 15 02/09/2024 | 16/09/2024 Biblioteca
Central Ferrol
(Patin)
9 20240037 | Xestion de actas e de certificacions na 4 12/04/2024 | 12/04/2024 Administracion
aplicacion SIGMA
9 20240040 | Xestién académica e xestion econémicada | 5 02/05/2024 | 02/05/2024 Administracion
matricula en SIGMA
10 20240001 | Uso de IAs xerativas ao servizo do traballo 20 01/04/2024 | 30/04/2024 Administracion
administrativo
10 20240011 | Obradoiro practico sobre o uso de 2 06/05/2024 | 06/05/2024 Administracion
ferramentas de xestion de contrasinais
10 20240021 | Microsoft 365: Teams e Onedrive 5 25/06/2024 | 26/06/2024 Administracion
10 20240042 | Xestion de expedientes en SIGMA 30/04/2024 | 30/04/2024 Administracion
10 20240046 | Xestién do circuito de Traballos Fin de 18/04/2024 | 18/04/2024 Administracion
Estudos e Préacticas en Empresa en SIGMA
11 20240003 | O COLECTIVO LGTBIQ+: ATENCION E 8 08/04/2024 | 09/04/2024 Administracion
TRATAMENTO ADMINISTRATIVO NA UDC
11 20240053 | Xestién do acceso e a admisién en SIGMA 2 16/05/2024 | 16/05/2024 Administracion
11 20240061 | Conversa eninglés nivel B2 15 02/09/2024 | 16/09/2024 Administracion
12 20240015 | Curso de xestion, dinamizacion e analitica 10 08/05/2024 | 10/05/2024 Biblioteca
de redes sociais Central Ferrol
(Patin)
13 20240020 | Prevencion de riscos en teletraballo 5 03/06/2024 | 14/06/2024 Administracion
Cursos de formacion realizados en el afio 2023:
=
Orde . Desc. Accion formativa formacioén | Data inicio Data fin Ubicacion
formativa
1 Biblioteca
20230049 | Microsoft 365: Curso Basico de Ferramentas 5 20/09/2023 20/09/2023 | Universitaria
1 Biblioteca
20230052 | Microsoft 365: Xestion de Citas 2 31/10/2023 31/10/2023 | Universitaria
1 Arquitectura de Informacién en Webs e Biblioteca
20230073 | Libguides 10 06/10/2023 11/10/2023 | Universitaria
2 Biblioteca
20230004 | Curso SVB e DESA inicial 5 22/03/2023 22/03/2023 | Universitaria
5 Biblioteca
20230079 | Formacion MUS: Pedidos 2,5 27/11/2023 27/11/2023 | Universitaria
3 20230007 | Microsoft 365 avanzado 7 27/03/2023 31/03/2023 | Administracion
3 Xestion documental e organizacion de grupos
20230020 | de traballo con Share Point 5 20/06/2023 21/06/2023 | Administracion
3 20230034 | Formacion en SIGMA. Traspaso e Matricula 5 16/05/2023 16/05/2023 | Administracion
3 20230077 | Formacion SIGMA: Revisién de matricula 10 19/10/2023 20/10/2023 | Administracion
4 20230034 | Formacion en SIGMA. Traspaso e Matricula 5 16/05/2023 16/05/2023 | Administracion
4 20230050 | Microsoft 365: Xestion de Tarefas 3 28/09/2023 28/09/2023 | Administracion
4 Microsoft 365: Recollida de Datos con
20230051 | Formularios 3 23/10/2023 23/10/2023 | Administracion
4 Xestién Documental e Organizacion de Grupos
20230068 | de Traballo con Share Point 5 24/10/2023 30/10/2023 | Administracion
4 20230077 | Formacion SIGMA: Revisién de matricula 10 19/10/2023 20/10/2023 | Administracion
5 20230080 | Formacion Mus: Pedidos 2,5 27/11/2023 27/11/2023 | Administracion
6 Biblioteca
20230079 | Formacion MUS: Pedidos 2,5 27/11/2023 27/11/2023 | Universitaria
7 Biblioteca
20230015 | Libguides 8 11/05/2023 12/05/2023 | Universitaria
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7 Mapa de rutas da carreira investigadora Biblioteca
20230018 | posdoutoral na UDC 4 23/05/2023 23/05/2023 | Universitaria
; Biblioteca
20230080 | Formacion Mus: Pedidos 2,5 27/11/2023 27/11/2023 | Universitaria
7 Biblioteca
20230402 | Creacion de Infografias e Desefios Vectoriais 24 17/04/2023 19/05/2023 | Universitaria
8 20230080 Formacion Mus: Pedidos 2,5 27/11/2023 | Administracion
9 Xestion documental e organizacion de grupos
20230020 | de traballo con Share Point 5 20/06/2023 21/06/2023 | Administracion
9 20230050 | Microsoft 365: Xestion de Tarefas 3 28/09/2023 28/09/2023 | Administracion
9 Novidades LO 2/2023, de 22 de marzo, do
20230062 | Sistema Universitario 12 13/11/2023 17/11/2023 | Administracion
10 20230080 | Formacion Mus: Pedidos 2,5 27/11/2023 27/11/2023 | Administracion
Cursos de formacion realizados en el afio 2022:
Cod.
Orden Accion Horas de Data inicio Data fin Ubicacién
formativa Desc. Accion formativa formacion
1 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 | 03/03/2022 | Administracién
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
1 20220022 | Inglés para 25 20/05/2022 | 21/06/2022 | Administracion
Administracions/UXAI/S.Estudantes/ORI - N.
Iniciacién
2 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 | 03/03/2022 | Administracién
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
2 20220039 | Xornadas sobre os Fondos Next Generation. 6 03/10/2022 04/10/2022 | Administracion
2 20220041 | Procedementos econémico-administrativos - 20 10/10/2022 | 14/10/2022 | Administraciéon
Nivel Iniciacion
2 20220045 | Tramitacion de procedementos relacionados 10 25/10/2022 | 09/11/2022 | Administracion
co Servizo de Xestion Financeira
3 20220045 | Tramitacién de procedementos relacionados 10 25/10/2022 | 09/11/2022 | Administracion
co Servizo de Xestion Financeira
4 20220041 | Procedementos econémico-administrativos - 20 10/10/2022 | 14/10/2022 | Administraciéon
Nivel Iniciacion
4 20220045 | Tramitacion de procedementos relacionados 10 25/10/2022 | 09/11/2022 | Administracion
co Servizo de Xestion Financeira
5 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 | 03/03/2022 | Administracién
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
5 20220016 | Xestion do teletraballo para responsables de 2 07/03/2022 | 07/03/2022 | Administracion
Servizos/Unidades
6 20220039 | Xornadas sobre os Fondos Next Generation. 6 03/10/2022 | 04/10/2022 | Administracion
6 20220041 | Procedementos econémico-administrativos - 20 10/10/2022 14/10/2022 | Administracion
Nivel Iniciacién
6 20220045 | Tramitacion de procedementos relacionados 10 25/10/2022 | 09/11/2022 | Administracion
co Servizo de Xestion Financeira
7 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 | 03/03/2022 | Administracién
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
7 20220030 | Excel Avanzado 20 26/09/2022 21/10/2022 | Administracion
7 20220039 | Xornadas sobre os Fondos Next Generation. 6 03/10/2022 | 04/10/2022 | Administracion
7 20220041 | Procedementos econémico-administrativos - 20 10/10/2022 14/10/2022 | Administracion
Nivel Iniciacién
7 20220045 | Tramitacién de procedementos relacionados 10 25/10/2022 | 09/11/2022 | Administracion
co Servizo de Xestion Financeira
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8 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 03/03/2022 Administracion
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
8 20220022 | Inglés para 25 20/05/2022 | 21/06/2022 | Administracion
Administracions/UXAI/S.Estudantes/ORI - N.
Iniciacién
9 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 03/03/2022 Administracion
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
9 20220039 | Xornadas sobre os Fondos Next Generation. 6 03/10/2022 | 04/10/2022 | Administracion
9 20220041 | Procedementos econémico-administrativos - 20 10/10/2022 14/10/2022 | Administracion
Nivel Iniciacion
9 20220045 | Tramitacién de procedementos relacionados 10 25/10/2022 | 09/11/2022 | Administracion
co Servizo de Xestion Financeira
10 20220039 | Xornadas sobre os Fondos Next Generation. 6 03/10/2022 04/10/2022 | Administracion
10 20220041 | Procedementos econémico-administrativos - 20 10/10/2022 14/10/2022 | Administracion
Nivel Iniciacion
10 20220045 | Tramitacién de procedementos relacionados 10 25/10/2022 | 09/11/2022 | Administracion
co Servizo de Xestion Financeira
11 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 03/03/2022 Administracion
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
12 20220039 | Xornadas sobre os Fondos Next Generation. 6 03/10/2022 | 04/10/2022 | Administracion
12 20220041 | Procedementos econémico-administrativos - 20 10/10/2022 14/10/2022 | Administracion
Nivel Iniciacién
12 20220045 | Tramitacién de procedementos relacionados 10 25/10/2022 | 09/11/2022 | Administracion
co Servizo de Xestion Financeira
13 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 | 03/03/2022 | Administracién
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
13 20220046 | Formacién en SIGMA 45 16/11/2022 16/11/2022 Administracion
13 20220403 | Creacion e tratamento de imaxes e 24 18/04/2022 | 20/05/2022 | Administracion
fotografias con GIMP
14 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 03/03/2022 Administracion
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
15 20220016 | Xestion do teletraballo para responsables de 2 07/03/2022 | 07/03/2022 | Administracién
Servizos/Unidades
16 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 03/03/2022 Administracion
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
16 20220046 | Formacion en SIGMA 4,5 16/11/2022 | 16/11/2022 | Administraciéon
17 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 03/03/2022 Administracion
prevencion de riscos laborais e uso de
ferramentas informaticas
18 20220013 | Teletraballo: proteccion de datos, 3 03/03/2022 | 03/03/2022 | Biblioteca
prevencion de riscos laborais e uso de Universitaria
ferramentas informaticas
19 20220405 | Creacion de infografias e desefios vectoriais 24 18/04/2022 | 20/05/2022 | Biblioteca
Universitaria
20 20220008 | Novas e novisimas bases de datos 9 20/04/2022 | 22/04/2022 | Biblioteca
bibliogréaficas Universitaria
20 20220009 | Limpeza e enriguecemento de datos con 45 12/05/2022 | 03/06/2022 | Biblioteca
Open Refine Universitaria
21 20220007 | H5P aplicado ao campus virtual da UDC 16 09/03/2022 | 23/03/2022 | Biblioteca
Universitaria
21 20220410 | Trucos e boas practicas na elaboracién de 24 19/09/2022 | 21/10/2022 | Biblioteca
documentos dixitais Universitaria
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22 20220007 | H5P aplicado ao campus virtual da UDC 16 09/03/2022 | 23/03/2022 | Biblioteca
Universitaria
22 20220008 | Novas e novisimas bases de datos 9 20/04/2022 | 22/04/2022 | Biblioteca
bibliogréaficas Universitaria
22 20220009 | Limpeza e enriqguecemento de datos con 45 12/05/2022 | 03/06/2022 | Biblioteca
Open Refine Universitaria
23 20220007 | H5P aplicado ao campus virtual da UDC 16 09/03/2022 | 23/03/2022 | Biblioteca
Universitaria
23 20220009 | Limpeza e enriguecemento de datos con 45 12/05/2022 | 03/06/2022 | Biblioteca
Open Refine Universitaria
Cursos de formacion realizados en el afio 2021:
Horas de Data inicioy
PAS Desc. Accion formativa formacion fin Ubicacion
1 Legalizacion de documentos do alumnado 3 27/05/2021 Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI Esteiro
estranxeiro
2 Legalizacion de documentos do alumnado 3 28/05/2021 Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI-Admon-
estranxeiro UADI
2 Seguridade da informacién na UDC: proteccion de 8 26/10/2021 a | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI-Admon-
datos persoais e ciberseguridade 27/10/2021 UADI
2 Ferramentas de xestion de Tarefas na UDC 3 10/06/2021 Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI-Admon-
UADI
2 Organizando reunions con Teams 3 22/04/2021 Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI-Admon-
UADI
3 Legalizacion de documentos do alumnado 3 27/05/2021 Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI Esteiro
estranxeiro
Organizando reuniéns con Teams 3 22/04/2021 Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI Esteiro
4 Curso practico en Ciberseguridade e Proteccion de 20 03/05/2021 a | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI Esteiro
Datos 17/12/2021
5 Organizando reuniéns con Teams 3 19/04/2021 Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI Esteiro
6 Legalizacion de documentos do alumnado 3 27/05/2021 Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI Esteiro
estranxeiro
6 Curso practico en Ciberseguridade e Proteccion de 20 03/05/2021 a | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI Esteiro
Datos 17/12/2021
7 Organizando reuniéns con Teams 3 22/04/2021 Direccion
8 Catalogacion con RDA e Marc 21 30 06/04/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
30/04/2021
9 Curso practico en Ciberseguridade e Proteccion de 20 03/05/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
Datos 17/12/2021
9 Ferramentas de xestion de Tarefas na UDC 3 07/06/2021 Biblioteca do Campus de Esteiro
9 Organizando reunions con Teams 3 19/04/2021 Biblioteca do Campus de Esteiro
9 Webinar sobre accesibilidade de documentos 2 03/12/2021 Biblioteca do Campus de Esteiro
dixitais
10 Catalogacion con RDA e Marc 21 30 06/04/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
30/04/2021
10 Curso practico en Ciberseguridade e Proteccion de 20 03/05/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
Datos 17/12/2021
11 Curso practico en Ciberseguridade e Proteccion de 20 03/05/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
Datos 17/12/2021
11 Webinar sobre accesibilidade de documentos 2 03/12/2021 Biblioteca do Campus de Esteiro
dixitais
12 Creacion e tratamento de imaxes e fotografias con 20 01/06/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
GIMP 30/06/2021
13 Data Stewardship e xestibn de datos de 45 27/05/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
investigacion 18/06/2021
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14 Catalogacion con RDA e Marc 21 30 06/04/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
30/04/2021

14 Curso practico en Ciberseguridade e Proteccion de 20 03/05/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
Datos 17/12/2021

14 Data Stewardship e xestion de datos de 45 27/05/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
investigacion 18/06/2021

14 Webinar sobre accesibilidade de documentos 2 03/12/2021 Biblioteca do Campus de Esteiro
dixitais

14 Creacion e tratamento de imaxes e fotografias con 20 01/06/2021 a | Biblioteca do Campus de Esteiro
GIMP 30/06/2021

Cursos de formacion realizados en el afio 2020:

Horas de
Desc. Accion formativa Data inicio Data fin Ubicacion formacion

Inglés para hibliotecarios 01/06/2020 | 19/06/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 45

Metodoloxia da planificacion estratéxica en Admons. | 23/04/2020 | 23/04/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 4

Publicas

Microsoft Bookings: Configuracion e xestién 28/05/2020 | 28/05/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 3

Patrimonio bibliografico e bibliotecas universitarias 28/09/2020 | 30/09/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 10

Microsoft Bookings: Configuracion e xestion 28/05/2020 | 28/05/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 3

Formularios e automatizacion de tarefas con Microsoft | 22/06/2020 | 23/06/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 5

365

Inglés para bibliotecarios 01/06/2020 | 19/06/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 45

Microsoft Bookings: Configuracion e xestién 28/05/2020 | 28/05/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 3

Producion de videos educativos 19/10/2020 | 13/11/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 14

Creacion e tratamento de imaxes e fotografias con | 11/05/2020 | 12/06/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 20

GIMP

Microsoft Bookings: Configuracion e xestién 28/05/2020 | 28/05/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 3

Publicaciéns dixitais profesionais con Scribus 14/09/2020 | 16/10/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 20

Patrimonio bibliografico e bibliotecas universitarias 28/09/2020 | 30/09/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 10

Inglés para hibliotecarios 01/06/2020 | 19/06/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 45

Formularios e automatizacion de tarefas con Microsoft | 22/06/2020 | 23/06/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 5

365

Microsoft Bookings: Configuracion e xestién 28/05/2020 | 28/05/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 3

Producién de videos educativos 19/10/2020 | 13/11/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 14

Inglés para hibliotecarios 01/06/2020 | 19/06/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 45

Microsoft Bookings: Configuracion e xestion 28/05/2020 | 28/05/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro 3

Microsoft Bookings: Configuracion e xestion 28/05/2020 | 28/05/2020 | Biblioteca del Campus de Esteiro

A Xestion da Calidade nos Centros 16/11/2020 | 18/11/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 9
Esteiro

Microsoft Bookings: Configuracion e xestion 28/05/2020 | 28/05/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 3
Esteiro

Ferramentas de xestion de tarefas na UDC 19/10/2020 | 19/10/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 3
Esteiro

Libre Office Calc - Nivel avanzado 14/09/2020 | 16/10/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 20
Esteiro

Microsoft Bookings: Configuracion e xestion 28/05/2020 | 28/05/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 3
Esteiro

Microsoft Bookings: Configuracion e xestién 28/05/2020 | 28/05/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 3
Esteiro

A Xestién da Calidade nos Centros 16/11/2020 | 18/11/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 9
Esteiro
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Microsoft Bookings: Configuracion e xestion 28/05/2020 | 28/05/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 3
Esteiro

A Xestién da Calidade nos Centros 16/11/2020 | 18/11/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 9
Esteiro

Microsoft Bookings: Configuracion e xestién 28/05/2020 | 28/05/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 3
Esteiro

Microsoft Bookings: Configuracion e xestion 28/05/2020 | 28/05/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI 3
Esteiro

Microsoft Bookings: Configuracion e xestién 28/05/2020 | 28/05/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI- 3
Admon-UADI

O traballo colaborativo co Office 365 16/04/2020 | 17/04/2020 | Vicerr. Campus de Ferrol-UXAI- 5
Admon-UADI

OTRO PERSONAL DE APQOYO:

Ademas, los estudiantes cuentan con personal administrativo y personal de apoyo (aparte del que pertenece
a la Facultad, a la UXAI, la UXEl y a la Biblioteca del Patin) que presta servicios a todo el campus de Ferrol:
Servicio de Asesoramiento y Promocion del Estudiante (SAPE), Oficina de Relaciones Internacionales (ORI),
Centro de Linguas..., ofreciéndose formacion complementaria de idiomas, informatica y cursos de apoyo al
aprendizaje:

- El Centro de Linguas busca proporcionar a la comunidad universitaria una sélida formacién complementaria
en lenguas extranjeras. Actualmente incluye inglés, francés, aleman, italiano y portugués. La metodologia de
trabajo es eminentemente préctica, cuidando tanto la expresion y comprension escrita como la oral.

- El Aula de Formacién Informética tiene el objetivo de reforzar los conocimientos informéticos de la
comunidad universitaria en todos los niveles. El plan de ensefianza se organiza en dos series por afio
académico, una por cuatrimestre, y los cursos tienen lugar en A Corufia y Ferrol. La temética es diversa:
procesadores de texto, hojas de célculo, disefio web, bases de datos, programacion, fotografia digital,
aplicaciones para telefonia movil, autocad, configuracion de pc, administrador de sistemas...

- El Centro Universitario de Formacion e Innovacion (CUFIE) trata de dar la formacion y el asesoramiento
necesarios para los procesos de ensefianza y aprendizaje. El alumnado puede optar al “plan de apoyo al
aprendizaje” en que, segun sus necesidades, se ofrecen cursos de técnicas de estudio, internet como apoyo a
la formacidn, técnicas de relajacion, trabajo en grupo, exposicion oral y escrita o habilidades sociales.

- El Servicio de Asesoramiento y Promocion del Estudiante (SAPE) tiene entre sus funciones: informar sobre
las caracteristicas académicas de los estudios y sobre sus salidas profesionales, informar sobre el régimen de
acceso y permanencia de los estudiantes, informar sobre los derechos de los estudiantes y asesorar sobre el
modo de ejercerlos o reclamarlos; informar, a nivel general y en los centros, de las bolsas y ayudas convocadas;
promover la creacién de bolsas y ayudas y exenciones; asesorar en la basqueda de empleo; asesorar en la
creacion de nuevas empresas, y de programas europeos.

- La Unidad de Empleo de la UDC busca proporcionar al estudiante orientacion, informacién y formacion de
cara a mejorar su empleabilidad en el acceso al mundo laboral, sus competencias estan relacionadas con el
impulso institucional en los &mbitos de las précticas externas, del emprendimiento y de las politicas activas de
insercion laboral.
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