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1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL.

AREA DE SECRETARIA GENERAL.

Definicion procedimental y ejecucién de los procesos de gestién para la
realizacion de las elecciones de 6rganos de gobierno de caracter general de la
Universidad de Malaga, tanto colegiados como unipersonales (Rector, Claustro
Universitario, ...)

Definicion procedimental y ejecucién de los procesos de gestion para la creacion,
mantenimiento y certificacién de las bases de datos oficiales de miembros de
6rganos de gobierno de ambito general de la Universidad de Malaga, de caracter
colegiado.

Ejecucion de los procesos de gestion para la convocatoria de sesiones de érganos
colegiados de gobierno de caracter general (Claustro, Consejo de Gobierno, ...)
Elaboracion de proyectos de actas de sesiones de érganos generales de gobierno
de la Universidad de Malaga, de cardcter colegiado (Claustro Universitario,
Consejo de Gobierno, ...)

Elaboracion de resimenes de acuerdos adoptados por los érganos colegiados de
gobierno colegiados de cardcter general (Claustro, Consejo de Gobierno, ... ) para
su publicacion en el Boletin Oficial de la Universidad de Malaga.

Elaboracion de la produccién normativa de la Universidad de Malaga para su
correcta publicacidn en los correspondientes boletines o diarios oficiales.
Elaboracion de proyectos normativos en el ambito funcional del area de Oficialia
Mavyor

Definicion procedimental y ejecuciéon, de los procesos de gestion para la
publicacidn de disposiciones, acuerdos y resoluciones en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

Definicion procedimental y ejecucidén, de los procesos de gestion para la
publicacién de comunicaciones y notificaciones en el Tablén Edictal Unico del
Boletin Oficial del Estado.

Instruccién de procedimientos para la resoluciéon de recursos administrativos
interpuestos ante el Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga.
Instruccidn de procedimientos para la anulacidn de actos administrativos.
Definicion procedimental y ejecucién, de los procesos de gestion para la
implantacion, seguimiento y control del sistema de garantia de la calidad en el
area de Asuntos Generales (Oficialia Mayor)

Desarrolladas a través del Servicio de Asuntos Generales

Definicion procedimental y ejecucidon correspondiente, de todos los procesos
relacionados con la gestion de expedientes académicos de estudiantes de
titulaciones oficiales, de forma comun y coordinada en el dmbito general de la
Universidad de Malaga: traslados, matriculacién, modificaciones, actas de
calificaciones, reconocimientos, certificaciones, titulaciones, etc., de acuerdo con
las correspondientes normas reguladoras.
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- Promocién, seguimiento y control de la ejecucion de funcionalidades en la
aplicacion informdtica de gestién de expedientes académicos de estudiantes de
titulaciones oficiales, de forma comun y coordinada en el ambito general de Ila
Universidad de Madlaga: matriculacién, modificaciones, actas de calificaciones,
reconocimientos, certificaciones, etc.

- Ejecucidn de los correspondientes procesos administrativos para la matriculacion
de estudiantes por via telematica, en estudios conducentes a titulaciones oficiales
de primer y/o segundo ciclo (planes a extinguir)

- Ejecucion de los correspondientes procesos administrativos para la resolucion de
solicitudes de concesidn del régimen de estudiante con dedicaciéon a tiempo
parcial.

- Instruccién de los procedimientos para la resolucidon de reclamaciones sobre la
expedicion de carnés de estudiantes, y para la expedicion de duplicados de éstos.

- Instruccién de los procedimientos para la resolucion de solicitudes de
matriculacion extemporaneas.

- Instruccién de los procedimientos para la resolucidon de recursos administrativos
interpuestos ante el Rector en materia de gestion de expedientes académicos de
estudiantes de titulaciones oficiales.

- Instruccién de los procedimientos para la resolucion de recursos interpuestos
ante el Rector en materia de devolucion de precios publicos correspondientes a
procesos de gestion de expedientes académicos de estudiantes de titulaciones
oficiales.

- Instruccién de los procedimientos para la resolucion de solicitudes de
matriculacién tras el incumplimiento de las normas de progreso y/o permanencia.

- Gestién de la informacion bancaria sobre ingresos de precios publicos por
matriculacion de estudiantes en titulos universitarios oficiales, a efectos de Ila
actualizacion de pagos en los respectivos expedientes académicos.

- Gestidn de remesas de recibos bancarios para el pago de los precios publicos
correspondientes a las matriculas formalizadas mediante el sistema de
domiciliacién bancaria.

- Instruccién de procedimientos para la acreditacion de la superacién de pruebas
de aptitud, trabajos o cursos tutelados, a efectos de la homologacidn de titulos
extranjeros.

- Definicion procedimental y ejecucidon correspondiente, de todos los procesos
relacionados con la expedicion de titulos universitarios de caracter oficial, de
forma comun y coordinada en el dmbito general de la Universidad de Malaga:
registro universitario, registro nacional, certificacion supletoria, elaboracién,
impresion, expedicién, envio, etc., de acuerdo con las correspondientes normas
reguladoras.

- Definicion procedimental y ejecucién correspondiente, de todos los procesos
relacionados con la expedicidn de titulos universitarios propios, de forma comun y
coordinada en el ambito general de la Universidad de Malaga: registro
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universitario, elaboracion, impresién, expedicidn, envio, etc., de acuerdo con las
correspondientes normas reguladoras.

Definicion procedimental y ejecucidn correspondiente, de todos los procesos
relacionados con la expedicion de Suplementos Europeos a los titulos oficiales, de
forma comun y coordinada en el dmbito general de la Universidad de Mdlaga:
elaboracién, impresién, expedicién, envio, etc., de acuerdo con |las
correspondientes normas reguladoras.

Instruccién de los procedimientos para la resolucion de solicitudes de expedicion
de duplicados de titulos, tanto oficiales como propios.

Desarrolladas a través del Servicio de Procedimientos Electronicos y Registro.

Definicion procedimental y ejecucidn correspondiente, de todos los procesos para
la elaboracién y mantenimiento de la Guia de Procedimientos Administrativos de
la Universidad de Malaga, de forma comun y coordinada en el ambito general de
dicha Universidad: analisis de situacion de procesos, estudios de racionalizaciéon y
simplificacion administrativa, propuestas de incorporacidon, modificacion y/o
supresiéon de procedimientos, propuestas de interoperabilidad, catalogacion,
descripcién, plantillas de documentos, etc., de acuerdo con las correspondientes
normas reguladoras.

Revisién y actualizacién de procedimientos catalogados: adecuacion a cambios
normativos, resolucion de disfuncionalidades detectadas o denunciadas, rediseno,

Implantacion electrénica de procedimientos catalogados: modelado, formularios,
plantillas, registro, justificantes, gestién de usuarios, pasarelas de pago,
notificaciones, ...

Gestion del Tablén de Anuncios Electréonico de la Universidad de Malaga:
insercidon de documentos, actualizacidon y mantenimiento, gestién de busquedas,
etc.

Gestion del Boletin Oficial Electrénico de la Universidad de Mdlaga: insercién de
documentos, actualizacidn y mantenimiento, gestion de busquedas, etc.

Gestion de servicios comunes de tramitacion telematica: notificacion electrénica,
gestidn de firma electrdnica, plataformas digitales para pagos electrdnicos, ...
Vigilancia de la calidad y la eficiencia de los servicios de administracion electrénica
a su cargo: preservaciéon de documentos digitales, evidencias electrdnicas,
custodia de certificados, ...

Ejecucion de procesos para las anotaciones registrales de documentos
presentados por via presencial, postal y/o electrénica.

Ejecucion de procesos para las anotaciones registrales especificas de facturas
presentadas por via presencial.

Ejecucion de procesos para la autenticacién y compulsa de documentos, tanto en
soporte papel como electrdnico.

Ejecucion de procesos relacionados con la emision de Certificados de Usuarios de
la FNMT.

Pagina 19 de 186




UNIVERSIDAD GERENCIA

DE MALAGA

SERVICIO DE ACCESO.

- Realizacion de las Pruebas de Acceso a la Universidad (Selectividad) para alumnos
procedentes de bachillerato y formacion profesional, para Mayores de 25 afios,
para Mayores de 40 afios y para Mayores de 45 afios.

- Coordinar las diferentes Pruebas de Acceso a la Universidad con las Universidades
Andaluzas.

- Ejecutar los procedimientos de admisién en Grados, en Masteres Oficiales, en
adaptaciones a Grado y en Programas de Doctorado.

- Coordinar los diferentes procesos de admisién con las Universidades Andaluzas y
con la Comisién de Distrito Unico Andaluz.

- Atencién al alumnado en todos aquellos asuntos de su competencia derivados de
los procesos de Acceso a la Universidad.

- Elaborar las certificaciones académicas de uso personal de los alumnos que
realizan las Pruebas de Acceso en la Universidad de Malaga.

- Gestionar los traslados de expedientes académicos para alumnos que realizan las
Pruebas de Acceso en la Universidad de Malaga e inician estudios de Grado en
universidades distintas a la Universidad de Malaga.

- Gestionar las reuniones periddicas de las Ponencias de materias con los Centros
de Bachillerato y Formacién Profesional.

- Ejecutar la gestiéon econdmica de los diferentes procesos realizados en el Servicio
de Acceso y elaboracidn de la memoria econdmica anual.

- Elaborar, mantener y actualizar los contenidos de la pagina web de la UMA en el
apartado correspondiente al Servicio de Acceso.

- Coordinar y gestionar la participacion del Servicio de Acceso en las Jornadas de
Puertas Abiertas de la UMA y en la feria anual de Posgrado, asi como su
participacién en el proceso de informacién a alumnos de bachillerato sobre temas
relacionados con el acceso a la Universidad.

- Gestionar las diferentes convocatorias de Olimpiadas Tematicas para alumnos de
bachillerato.

SERVICIO DE ORDENACION ACADEMICA.

- Elaboracion del “Documento de Planificacion Académica (DOPLA)” o modelo que
estime las Cargas/Capacidades de las areas de conocimiento que lo pudiera
sustituir en el futuro.

- Aplicacién del Plan de Ordenacion Docente.

- Elaboracién/aprobacion/homologaciéon de planes de estudio y verificacién de
titulos de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional (actuales titulos
de primer y/o segundo ciclo y futuros titulos de grado).

- Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).
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- Creacién/modificacion/supresidon/adscripcion de Centros encargados de organizar
ensefianzas conducentes a la obtencidn de titulos de caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional.

- Implantacién de nuevas ensefianzas.

- Creacién, modificacién y supresién de Departamentos, Secciones
Departamentales y Unidades Docentes.

- Implantacién de Proyectos Piloto de cara a la convergencia con el Espacio
Europeo de Ensefianza Superior.

- Elaboracién/aprobacién/publicaciéon de las Guias Docentes de las ensefianzas
conducentes a la obtencion de titulos de Grado.

- Oferta anual de asignaturas optativas y materias y actividades para la libre
configuracion curricular de los estudiantes.

- Tramitacién de las “venias docendi” del profesorado de los Centros Adscritos.

- Elaboracion de la “Guia de matriculacion de estudiantes” (oferta académica).

- Certificacion de la asignacion docente del profesorado.

- Establecimiento de la oferta de plazas de nuevo ingreso.

- Resolucién de reclamaciones de alumnos en materia de ordenacién académica.

- Cambio de area de conocimiento del profesorado.

- Procedimiento de resoluciéon de reclamaciones del profesorado en materia de
asignacién docente.

- Tramitacién de Recursos de Alzada de estudiantes sobre temas de ordenacién
académica.

SERVICIO DE POSGRADO Y ESCUELA DE DOCTORADO.

- Gestién de la oferta de Programas de Doctorado en la Universidad de Malaga
(implantacién, verificacidon, modificacidn, seguimiento, renovacién y extincion).

- Soporte administrativo a las actividades de la Escuela de Doctorado de la
Universidad de Malaga —EDUMA- para la planificacién, difusién, organizacién y
supervisiéon de las actividades inherentes a la formaciéon y desarrollo de los
estudios de Doctorado.

- Soporte administrativo a los procesos encaminados a la internacionalizacién de
los Programas de Doctorado de la Universidad de Malaga (programas conjuntos,
convenios para cotutelas).

- Coordinacién, apoyo y en su caso soporte administrativo a los procesos
relacionados con la preinscripcidon, matriculaciéon, gestion de expedientes
académicos y evaluacidon de los Doctorandos.

- Soporte administrativo y gestién de los procesos relacionados con |la
presentacion, depdsito, defensa, tribunales evaluadores, publicacion y archivo de
tesis doctorales.

- Soporte a la gestion y asesoramiento técnico en la tramitacidon de expedientes
relacionados con las Mencidn de Excelencia, movilidad de profesorado en Master
Universitario, movilidad de alumnos y en general todas las becas y ayudas
relacionadas con el area de competencia (propias, AUIP, etc.).
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- Soporte en la convocatoria, gestion y tramitacion de los Premios Extraordinarios
de Doctorado.

- Apoyo técnico y administrativo a la Comision de Posgrado de la Universidad de
Malaga.

- Apoyo y asesoramiento técnico a los centros de la Universidad de Malaga que
imparten Programas de Doctorado.

- Informacién, asesoramiento y expedicion de certificaciones e informes
competencia del area de gestién.

- Aquellas otras relacionadas con la organizacion e imparticién de estudios de
Doctorado en la Universidad de Mdlaga que no estén asignadas a otros drganos
de la universidad.

- Gestidn de la oferta de Master Universitarios en la Universidad de Malaga:
(implantacién, verificacion, modificacidn, seguimiento, renovacién y extincion).

- Soporte administrativo a los procesos encaminados a la internacionalizacién de
los titulos oficiales de Mdster Universitario de la Universidad de Malaga (titulos
conjuntos, interuniversitarios).

- Soporte administrativo a todas aquellas actividades relacionadas con Ia
planificaciéon y difusién de los estudios oficiales de Master Universitario en la
Universidad de Mdlaga: establecimiento del catdlogo anual, oferta de plazas de
nuevo ingreso, feria de posgrado, paginas web’s.

- Coordinacién, apoyo y en su caso soporte administrativo a los procesos
relacionados con la preinscripcién, matriculacidon, gestién de expedientes
académicos de los alumnos de Master Universitario.

- Soporte a la gestion y asesoramiento técnico en la tramitacion de expedientes
relacionados con las Mencién de Excelencia, movilidad de profesorado en Mdster
Universitario, movilidad de alumnos y en general todas las becas y ayudas
relacionadas con el area de competencia (propias, AUIP, etc.).

- Apoyo técnico y administrativo a la Comision de Posgrado de la Universidad de
Malaga.

- Apoyo y asesoramiento técnico a los centros de la Universidad de Malaga
responsables de los titulos oficiales de Master Universitario.

- Punto de atencién, informaciéon y asesoramiento alumnos y coordinadores
académicos de Master Universitario.

- Informacién, asesoramiento y expedicion de certificados e informes competencia
del drea de gestion.

- Aquellas otras relacionadas con la organizacidon e imparticion de los estudios
oficiales de Master Universitario en la Universidad de Malaga que no estén
asignadas a otros érganos de la universidad.

SERVICIO DE TITULACIONES PROPIAS.

- Revisién de las solicitudes de propuestas de Titulaciones Propias. Comprobacidn
de su adecuacién al Reglamento de Titulaciones Propias.
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- Revisién, control y seguimiento del Sistema de Garantia de la Calidad de los
Titulos Propios.

- Asesoramiento y secretaria de la Comision de Titulos Propios.

- Elaboracion de la memoria académica y econdmica de Titulaciones Propias.

- Gestidn y mantenimiento de las bases de datos y de la plataforma de Titulaciones
Propias.

- Revisién de las solicitudes de acceso a Titulaciones Propias, valoracién e informe
sobre las mismas.

- Supervision y seguimiento del proceso de preinscripcion y matricula de los
alumnos. Control de pagos y comunicacion de los mismos a los directores
académicos.

- Tramitacidén de las solicitudes de expedicién de titulos, diplomas y certificados.

- Difusidon y actualizacion de la legislaciéon aplicable a Titulaciones Propias,
normativa, etc.

- Emisidn al profesorado de los certificados acreditativos de la docencia impartida
y/o participacién en la direccién académica.

- Asesoramiento a los proponentes de Titulaciones Propias.

- Tramitacién y seguimiento de la gestion econdmica de los titulos propios.
Realizacidn de reservas de crédito y drdenes de pago. Solicitudes de devolucién.

- Revisién y control de los convenios de colaboracidn para Titulaciones Propias.

- Mantenimiento y actualizacion de la pagina Web de Titulaciones Propias.

- Organizacién y participacién en eventos de difusién de la oferta de Titulaciones
Propias.

- Recepcion, control y atencidn a las quejas y sugerencias recibidas en la Seccion.

- Recogida de datos de Titulaciones Propias y emisién de informes a la Universidad
para su envio a diversas entidades: Cdmara de cuentas, CRUE, etc.

- Atencidn telefénica y via correo electrénico a los usuarios.

- Gestidn del archivo fisico de documentos.

SERVICIO DE BECAS.

- Tramitacién de Becas de caracter general -Ministerio de Educacion, Cultura y
Deporte

- Tramitacidn de Becas de colaboracién en Departamentos Universitarios -MECD-

- Tramitacién de Becas y Ayudas dirigidas a la movilidad estudiantil —programa
ERASMUS-

- Tramitacion de Ayudas SEPIE (UNION EUROPEA)

- Tramitacidén de Ayudas a la movilidad ERASMUS (Junta de Andalucia)

- Tramitacién de Ayuda complementaria a la movilidad ERASMUS (UMA)

- Tramitacion de Becas y Ayudas Propias (Becas de la Junta de Andalucia/UMA para
estudios de Grado, Ayudas de la Junta de Andalucia para la adquisicién y
acreditacion de las competencias linglisticas exigidas para la obtencion de los
titulos de Grado (B1), Beca para estudios de Master Oficial, Becas para alumnos
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matriculados en Titulaciones Propias, Ayudas para estudiantes en situaciones de
emergencia sobrevenidas, Becas complementarias para alumnos desplazados por
movilidad a Universidades extranjeras diferentes de las participantes en el
programa ERASMUS, Ayudas de movilidad para alumnos acogidos al sistema de
intercambio entre Universidades espafiolas SICUE, Becas atraccién de talentos,
Beca para alumnos ganadores de Olimpiadas Académicas, Becas para pruebas de
nivel de idioma en el Centro de Idiomas de la Fundacion General de la UMA, Plazas
de alumnos colaboradores para alumnos con discapacidad, Becas de transporte
para estudiantes con discapacidad, Becas para alumnos colaboradores de apoyo
en la Residencia Universitaria “Jiménez Fraud”, Becas para deportistas
universitarios en actividades de competicion).

- Tramitacidon de Becas y Ayudas en desarrollo de convenios con otras entidades

- Tramitacién de Becas del Pais Vasco para estudiantes universitarios

- Tramitacién de Becas de inmersion lingliistica (MECD)

- Tramitacién de Premios Nacionales Fin de Carrera de Educacién Universitaria

SERVICIO DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR.

- Confeccidén de la informacién para la elaboracién del presupuesto anual relativo a los
costes retributivos del PDI.

- Estudio y tramitacién de las solicitudes de dotacidon de plazas para su posterior
aprobacion, si procede, por el Consejo de Gobierno y posterior elaboracion de la RPT
del Personal Docente e Investigador.

- Ejecucion de los Planes de Estabilizacion y Promocion de PDI.

- Estudio y tramitacién de las peticiones de contratacién de Profesores Sustitutos
Interinos.

- Gestién de las peticiones de plazas de PDI formuladas por los Departamentos y
preparacion de la oferta de plazas de PDI.

- Gestidn de las peticiones de plazas de Colaboradores Honorarios formuladas por los
Departamentos.

- Gestionar y controlar la preparacién y realizacién de las convocatorias de plazas de
los Cuerpos Docentes Universitarios y de los Profesores Contratados.

- Apoyo y asesoramiento a las distintas Comisiones de selecciéon del PDI.

- Tramitacion de los recursos y reclamaciones interpuestos en los concursos.

- Gestidn y control de cuantos tramites e incidencias se deriven de las convocatorias.

- Gestidn y control de las bolsas de trabajo de los Profesores Sustitutos Interinos.

- Gestidn y control del archivo generado en los procesos selectivos.

- Nombramiento y toma de posesién de los funcionarios docentes y formalizacién de
los contratos, prérrogas y ceses del profesorado contratado.

- Gestidn y control de expedientes de solicitud de compatibilidad del PDI.

- Elaboracion de partes de altas, bajas y alteraciones en ndmina.
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- Gestidn de licencias, permisos y comisiones de servicios solicitadas por el PDI.

- Gestién de trienios, quinquenios, cambios de situaciones administrativas,
jubilaciones y demas incidencias del PDI.

- Convocatoria y gestion de la evaluacidn de la actividad investigadora del profesorado
con contrato laboral por tiempo indefinido.

- Expedicién de certificados y hojas de servicios.

- Control del archivo y supervisién de los expedientes personales del PDI.

- Reconocimiento de servicios previos y trienios.

- Resoluciones de promocion de los profesores contratados, conforme al Convenio
Colectivo del PDI Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia.

- Remisién al Registro Central de Personal de todos los documentos registrales
relativos a todo el PDI para su anotacién y control.

SERVICIO DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

- Elaboracion del expediente de cobertura de plazas.

- Controlar cuantos actos administrativos emanen de los Tribunales de los procesos
selectivos, asi como de la custodia de la documentacién originada.

- Recepcién de la documentacién de los/as aspirantes que han superado el proceso
selectivo.

- Elaboracion de la Resolucidn adjudicando plazas.

- Preparacidn de contratos o nombramientos de funcionarios.

- Configuracion de las bolsas de trabajo.

- Gestidn de las bolsas de trabajo.

- Organizacion y distribucion del trabajo entre el personal adscrito a la Unidad
Funcional.

- Ejecutar los acuerdos alcanzados con los distintos Organos de la Universidad en
materia de clasificacién y promocidn del personal.

- Interpretacién, actualizacién y comunicacion al personal de la Unidad Funcional de
las disposiciones legales en materia de procesos selectivos.

- Elaboracion del expediente de provision.

- Controlar cuantos actos administrativos emanen de los Tribunales de los procesos
selectivos, asi como de la custodia de la documentacién originada.

- Recepcién de la documentacién de los/as aspirantes que han superado el proceso
selectivo.

- Elaboracion de la Resolucidn adjudicando plazas.

- Preparacién de contratos o emision de los correspondientes documentos de cambio
de plaza.

- Archivo de documentacién generada en el proceso.

- Carga de las distintas aplicaciones informaticas.

- Cobertura de vacantes (de resultas) con personal eventual.

- Preparacion de contratos o nombramientos de funcionarios.

- Control, seguimiento y actualizacién de la Relacién de Puestos de Trabajo.
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- Unificar criterios de interpretacion de la normativa vigente en materia de horarios,
permisos y licencias.

- Interpretacién, actualizacién y comunicacion al personal de la Unidad Funcional de
las disposiciones legales en materia de su competencia.

- Ejecutar las decisiones adoptadas por los Organos de la Universidad en materia de
personal.

- Elaborarinformes.

- Actualizacién de la pagina Web.

- Tramitacién de solicitudes, una vez informadas por el responsable de la Unidad
Funcional.

- Gestidn e informacion del programa informatico sobre control de presencia.

- Elaboracién y control de ceses, bajas médicas, etc...

- Elaboracién de listados para abonos de retribuciones extraordinarias.

- Elaboracién de estadisticas para distintos Organismos Oficiales.

- Expedicion de certificados.

SERVICIO DE HABILITACION Y SEGURIDAD SOCIAL.

- Recopilacién y actualizacion de las disposiciones legislativas en materia retributiva,
del impuesto sobre la renta las personas fisicas y de la seguridad social, tanto la
correspondiente al trabajador como a la empresa.

- Actualizaciéon de los conceptos en la aplicacién informatica Hominis.

- Realizacién de las nédminas que abonan la participacion en los Tribunales de Acceso a
la Universidad (Selectividad y Mayores de 25 aios).

- Recepcion, analisis y tratamiento de la documentacién de caracter laboral con
incidencias retributivas.

- Organizacion de las tareas y fases de elaboracién de las ndminas mensuales y de las
de caracter extraordinario.

- Elaboracion y pago de las ndminas del Personal de Administracion y Servicios
(funcionario, laboral fijo, y eventual), personal docente (funcionario, contratado
administrativo, contratado laboral, y plazas vinculadas, es decir, aquellas en las que
se desarrollan funciones docentes, investigadoras y de asistencia sanitaria), y
ndminas complementarias.

- Elaboracion y pago de las cotizaciones a la Seguridad Social del personal de la
Universidad incluido en el Régimen General de la Seguridad Social.

- Emisidn de certificados relacionados con las retribuciones gestionadas por el servicio.

- Emisidn de certificados para prestaciones de la Seguridad Social y del SEPE.

- Gestidn de altas, bajas y modificaciones en la Seguridad Social, y tramite de todos los
procesos relativos a la Incapacidad Temporal y Accidente de Trabajo, y a los permisos
por maternidad y paternidad.

- Atencidén al usuario, presencial, por teléfono y por correo electrdnico, asi como a
través de la pagina Web del Servicio, cuya actualizacién se realiza periédicamente.

- Estudio y aprobacion, en su caso, de las peticiones de préstamo y realizacién de la
correspondiente ndmina.
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Recepcion y estudio de los documentos que instan al embargo de ndmina.
Descuento, si procede, e informacién a los interesados y a los organismos
demandantes.

Realizacidon de informes y certificados solicitados por los grupos de proyectos de
investigacion, empleados y auditorias.

SERVICIO DE FORMACION E INNOVACION.

Deteccion de necesidades formativas: elaboracion de encuestas, solicitud de
propuestas a las Jefaturas de Servicio y a los agentes Sociales, recogida de
sugerencias (ofertas y demandas).

Disefio de programas formativos. Propuesta del Plan de Formacién a las distintas
Comisiones (PAS y PDI) y confeccién de las fichas de cada accion formativa.

Gestion de los Proyectos de Innovacidon Educativa: Convocatoria de Proyectos,
Seguimiento, Expedicion de certificados para la acreditacién del profesorado,
Elaboracion de estadisticas con todas las asignaturas involucradas en los PIES por
titulaciones.

Ejecucidn de programas formativos: Gestionar las acciones formativas programadas,
Organizar la imparticién de las acciones formativas de acuerdo con las fichas
confeccionadas de cada una de ellas, Convocatoria y divulgacion de cada accién
formativa, gestion de documentacion/informaciéon en Bases de datos de PAS/PDI,
Inscripcidn en programas de gestidon de formacién, Comunicacién a los interesados
de la/s acciones formativas, Control asistencia, Anotaciones en programas de
gestion, Expedicion de diplomas, Encuestas de satisfaccidn, Analisis de encuestas.
Gestion del Presupuesto: Gestion de las ayudas a la Formacién Continua de la Junta
de Andalucia, Gestionar todos los gastos de todos los cursos de formacion y de los
PIES y los gastos generales del servicio (CONTROL DEL GASTO Y RESERVAS DE
CREDITO)

Elaboracion de la Memoria del Plan de Formacién.

Homologacién de acciones formativas.

Gestion de ayudas para la formacién externa.

Facilitar datos de formacién a los Servicios. Elaborar estadisticas por servicios y/o
centros con objeto de valorar la calidad.

Atencion a las distintas Comisiones con las que tiene relacién el Servicio: Comision de
Formacidn Continua del PDI, Comisién de Formacion del PAS y Comision de seleccion
y seguimiento de los proyectos de innovacién educativa.

Gestion del Campus Virtual.

Gestion de la pagina Web del Servicio.

SECCION DE GESTION AUTOMATIZADA DE DATOS

Gestionar y mantener el sistema Universitas XXI-Econdmico.
Facilitar la recepcidn, la gestidon y el control de consultas, incidencias, peticiones,
guejas y sugerencias para Universitas XXI-Econdmico.
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- Detectar las necesidades formativas del personal del drea en relacidn al Universitas
XXI-Econdmico.

- Coordinar la implantacion de nuevas versiones o revisiones de Universitas XXI-
Econdmico.

- Elaborar las guias que faciliten la utilizacién y manejo de Universitas XXI-Econdmico.

- Potenciar y mejorar el uso de aplicaciones informaticas.

- Estudio, disefio e implementacién de procesos y procedimientos electrénicos.

SERVICIO DE CONTABILIDAD

- Confeccionar el presupuesto inicial y gestionar sus modificaciones.

- Elaborar las cuentas anuales.

- Reflejar todas las operaciones y hechos econdmicos en la contabilidad financiera y
analitica.

- Supervisar el registro de la contabilidad presupuestaria.

- Gestionar las propuestas y 6rdenes de pagos.

- Conciliar y gestionar las cuentas bancarias.

- Gestionar las operaciones de caja.

- Mantener actualizado el inventario de bienes.

SERVICIO DE GESTION ECONOMICA GENERAL

- Atencidn a los terceros.

- Coordinar la gestién econdmica de los servicios periféricos: reservas de crédito,
pedidos a proveedores, solicitudes de percepcion de fondos, indemnizaciones por
razon del servicio y otras solicitudes econédmicas.

- Tramitar los justificantes de gasto de gestidn hasta la elaboracién de los documentos
contables.

- Registrar y mantener los datos de los terceros.

- Gestionar los impuestos aplicables a la Universidad.

SERVICIO DE INTERVENCION.

- Fiscalizacién de expedientes de gastos:

- Revisidn de expedientes de modificaciones presupuestarias.

- Validacién y firma de documentos contables.

- Auditoria OTRI.

- Seguimiento de los pagos realizados por los diferentes convenios que realiza la
Universidad

- Control de los ingresos

- Fiscalizacién de devoluciones de ingreso.

- Fiscalizacién y validacién de todos los gastos en formalizacion.

- Técnicas de muestreo de los actos, documentos o expedientes relacionados con los
gastos de investigacidn, de personal, de menor cuantia, ACF, etc.
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- Asesorar y responder a todas las consultas planteadas que sean objeto de
competencias del Servicio.

- Emitir los informes de disconformidad en su caso, asi como dictar las circulares y
notas aclaratorias en los distintos procedimientos de su competencia.

- Mantenimiento y actualizacién pagina web del Servicio.

- Elaborar el plan anual de actuacién del Servicio.

- Emision de informes.

SERVICIO DE GESTION ECONOMICA DE LA INVESTIGACION

- Iniciacién del alta en la plataforma de todas las acciones de la gestiéon econémica de
proyectos, contratos y convenios de investigacion.

- Realizacion de la distribucidon de créditos y reservas de las acciones citadas en el
punto anterior.

- Seguimiento y cierre de proyectos, contratos, convenios y otras acciones de
investigacion, asi como la gestion de los reintegros que correspondan.

- Tramitacion de los justificantes de gasto y documentos contables de las néminas
asociadas a la investigacion.

- Gestién de la justificacion de proyectos y otras acciones de investigacién, asi como
los tramites del requerimiento de créditos de los mismos en los casos que proceda.

- Gestidn de auditorias internas y externas relacionadas con la investigacidn.

SERVICIO DE CONTRATACION.

- Tramite de los expedientes de contratos de obras, suministro, concesiones, servicios,
tanto administrativos como privados asi como cualquier incidencia (modificado,
complementario, cesidn, prérroga, resolucion) surgida en relacion con los mismos.

- Mantenimiento y desarrollo del Perfil de Contratante de la Universidad de Malaga.

- El andlisis y propuesta de mejora de los procesos de contratacion dirigidos a la
simplificacidn, operatividad y homogeneizacién

- La propuesta de adaptacién de procesos y tramites, y la actualizacién de la
documentacién y plantillas asociadas a los expedientes de contratacién derivados de
los cambios en la normativa de contratacion publica.

- Desarrollo y mantenimiento de las obligaciones de informacién sobre contratos
publicos derivadas de la Ley de Transparencia.

- Comunicacidn anual al Registro Publico del Contrato a la Junta Consultiva de

- Contratacién Administrativa de los contratos adjudicados por la Universidad de
Malaga.

- Elaboracion de Pliegos de clausulas administrativas particulares

- Propuesta de instrucciones y normas comunes para la gestién de la contratacién.

- Asistencia y secretaria de la Mesa de Contratacion

- Adaptacion a las nuevas aplicaciones informaticas externas implicadas en la
contratacién tanto por publicidad: Boletines (DOUE, BOE, BOJA), Plataforma de
Contratacion del Sector Publico como por funcidn fiscalizadora: Registro Publico de
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Contratos, Camara de Cuentas, Justificacion de subvenciones ante distintas
Administraciones Publicas y Unidn Europea.

Atencidn y preparacion de documentacién para verificacion y control de expedientes
para facilitar las funciones de fiscalizacion de los érganos de control.

Gestion de devolucién de la documentacidn presentada por licitadoras o destruccion
de la misma.

Gestion de archivo y transferencias al archivo general.

Gestion de archivo virtual.

SERVICIO DE INSPECCION DE SERVICIOS.

Colaboracién y apoyo en la ejecucion de los Planes de Actuaciones Inspectoras de
esta Universidad, de cardcter anual, asi como de los trabajos extraordinarios que se
les asignen en relacién con la supervisiéon del funcionamiento de los servicios
universitarios en los multiples aspectos que contempla el Reglamento de la
Inspeccidon de Servicios de la Universidad de Malaga, o con los procedimientos de
cardcter disciplinario.

SERVICIO DE CALIDAD, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

Planificacion, apoyo y seguimiento de la evaluacion de titulaciones, servicios y
unidades.

Evaluacién del Profesorado (Programa DOCENTIA-ANDALUCIA, ANECA).

Apoyo a la elaboracién e implantacién de Planes de Mejora. (UNE 66178:2004).
Seguimiento de los Planes de Mejora.

Apoyo al disefio, implantacidn y certificacidon de Sistemas de Garantia Interna de la
Calidad en los Centros (Programa AUDIT, ANECA).

Apoyo al disefio e implantacidn de Sistemas de Garantia Interna de la Calidad en las
Titulaciones de Grado.

Apoyo al disefio e implantacidn de Sistemas de Garantia Interna de la Calidad en las
Titulaciones de Postgrado.

Apoyo al disefio e implantacién de Sistemas de Garantia Interna de la Calidad en los
Programas de Doctorado.

Apoyo al disefio e implantacidn de Sistemas de Garantia Interna de la Calidad en las
Titulaciones Propias.

Apoyo, cuando sea solicitado, al disefio, implantacién y certificacién de Sistemas de
Gestidon de la Calidad en unidades de la Universidad de Malaga (UNE-EN ISO
9001:2008 y otras).

Cartas de Servicios: apoyo a su disefio, publicacion y seguimiento.

Medicién del grado de satisfaccion de los grupos de interés: diseno, realizacion y
tratamiento de encuestas de satisfaccion a los alumnos (Titulaciones de Grado,
Titulaciones de Postgrado, Doctorado y Titulos Propios) y a los usuarios internos y
externos de los Servicios y unidades (UNE 66176:2005).

Planificacién y apoyo a la ejecucion de acciones de formacion y fomento de la cultura
de la calidad.
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- Disefio, aplicacion y mantenimiento de un sistema de Premios a la Calidad y
Excelencia.

- Apoyo, cuando sea solicitado, a las unidades que concurran a convocatorias externas
de Premios a la Calidad.

- Elaboracion del Informe Anual sobre la Calidad en la Universidad de Malaga.

- Presentacién a los Organos de Gobierno del Informe Anual sobre Calidad en la
Universidad de Malaga y difusion del mismo.

- Informar a los distintos Vicerrectorados de la estructura del Modelo de
Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga, de los aspectos que les compete
y de la estructura de los indicadores correspondientes para su seguimiento.

- Recepciéon de la informacién emitida por cada Vicerrectorado relativa a los
indicadores aplicables para el seguimiento de las acciones ejecutadas relacionadas
con el Informe de Progreso y la Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga.

- Redaccién del Informe de Progreso en materia de cumplimiento de los 10 principios
del Pacto Mundial.

- Redaccién de la Memoria de Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga.

- Presentacién del Informe de Progreso y Memoria de Responsabilidad Social de la
Universidad de Mélaga a los Organos de Gobierno y difusién de la misma.

- Elaboracién, seguimiento y actualizacién del Plan Estratégico.

- Apoyo a la elaboracién del Cuadro de Mando para el despliegue institucional y
seguimiento del Plan Estratégico.

- Asesoramiento para el despliegue del Plan Estratégico en Centros y Servicios.

- Colaboracién en el disefio de la asignacién presupuestaria anual a las distintas lineas
y acciones del Plan Estratégico y preparacion de la publicacion para su difusién.

- Recepcion de la informacion procedente de cada Vicerrectorado sobre el grado de
ejecucién de las lineas y acciones del Plan Estratégico que les compete.

- Redaccién de la Memoria Anual de Seguimiento del Plan Estratégico. Presentacion a
los diferentes Organos de Gobierno de la Memoria Anual de Seguimiento del Plan
Estratégico y difusion de la misma.

- Disefio, puesta en funcionamiento y mantenimiento del sistema de direccidn
estratégica de la Universidad de Mdlaga.

- Comunicacion a los Vicerrectorados de los objetivos del Contrato Programa que son
de su competencia y de los criterios establecidos por la Consejeria para la
elaboracién de los indicadores de seguimiento de cada objetivo.

- Apoyo a cada Vicerrectorado en la determinacién de los valores objetivo a lograr
anualmente en los objetivos del Contrato Programa cuya consecucion les compete.

- Recepcion de los valores alcanzados por cada Vicerrectorado en los objetivos del
Contrato Programa cuya consecucion les compete, asi como de los valores-objetivo a
lograr en cada ejercicio econdémico.

- Calculo de los indicadores de seguimiento de los objetivos del Contrato Programa y
elaboracién de la Memoria Anual de Seguimiento del Contrato Programa.

- Presentacién a los diferentes Organos de Gobierno de la Memoria Anual de
Seguimiento del Contrato Programa y difusién de la misma.
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Coordinar la informacidn procedente de las aplicaciones corporativas existentes en la
Universidad: Gestidn Académica (programas MINERVA, MINERVA-NOVA y PROA),
Gestion Econdmica (programa SOROLLA), Gestion de Personal (programa
UNIVERSITAS XXI), Gestion de Bibliotecas (programa MILENIUM), etc.

Obtencion de datos para el seguimiento y control del Plan Estratégico.

Obtencion de datos para el seguimiento y la elaboracién de la Memoria anual de
cumplimiento del Contrato Programa.

Preparacion de la documentacidn para la Auditoria del Contrato Programa.

Apoyo a la gestidn del Contrato Programa con Centros y Departamentos.

Apoyo a la elaboracién y seguimiento de los indicadores correspondientes a la
gestidon por procesos de Servicios y Unidades.

Apoyo a la elaboracién y seguimiento de los indicadores de las Cartas de Servicios.
Seguimiento del Sistema de Quejas y Sugerencias.

Medicién del grado de satisfaccion de los grupos de interés.

Apoyo a la verificacion de titulos oficiales (Programa VERIFICA).

Apoyo a los Sistemas de Garantia Interna de la Calidad de los Centros (Programa
AUDIT).

Apoyo al Sistema de Evaluacién de la Actividad Docente del Profesorado (Programa
DOCENTIA-UMA).

Apoyo al Seguimiento y Renovacion de la Acreditacion de los Titulos Oficiales.
Coordinacién y apoyo de la oferta publica de informacién proporcionada a la
sociedad.

Obtencidn y coordinaciéon de la informacion solicitada por organismos externos:
Direcciéon General de Universidades de la Junta de Andalucia, Conferencia de
Rectores de las Universidades Espafiolas, Ministerio de Educacion, etc.
Asesoramiento, cuando sea solicitado, a aquellas unidades que estén disefiando e
implantando Sistemas de Gestion Ambiental (UNE-EN 1SO 14001:2004) o de Gestidn
de la Seguridad y Salud Laboral (OSHAS 18001:2007) sobre la Integracién de los
Sistemas de Gestién (UNE 66177:2005).

Apoyo a la implantacidon de un Sistema de Gestion Socialmente Responsable como
elemento integrador de los diferentes Sistemas de Gestion de la Universidad.
Realizacidon de los estudios encargados por el Equipo de Gobierno relativos a:

Analisis del entorno.

Andlisis de la demanda de formacién de empresas y titulados.

Analisis prospectivo.

Apoyo a Servicios, Unidades y Centros de la Universidad en la realizacidn de estudios:
Andlisis de la insercion laboral de titulados.

Andlisis del grado de satisfaccién de usuarios y usuarias de los Servicios, unidades y
Centros.

SERVICIO DE ADQUISICIONES.

Equipamiento de espacios y nuevos centros. (necesidades, nuevas necesidades,
traslados, reciclajes, nuevas adquisiciones...)
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- Suministrar material a la comunidad universitaria. (material nuevo y material
reciclado)

- Contratar servicios de reparaciones de equipos docentes y administrativos.

- Iniciacién y seguimiento de contratos de Suministros y de servicios.

- Tramitacion seguros, gestidn de siniestros, indemnizaciones.

- Donaciones. Tramitacion administrativa, hasta entrega definitiva.

- Auditorias Medioambientales.

- Gestidn reservas parque moévil UMA

- Tareas de gestion de Almacén.

- Retirada de material dado de baja en inventario, por los
Centros/Departamentos/Servicios

- Expedicion de residuos electrénicos.

- Gestidon Técnica Parque Movil de la UMA.

- Gestidn de residuos peligrosos.

- Traslados entre centros

- Reparto de contenedores para residuos peligrosos a laboratorios UMA.

- Reparto material de almacén tanto nuevo como reciclado, a toda la UMA.

- Reparaciones informaticas y de mobiliario.

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

- Evaluacion de Riesgos Laborales.

- Propuestas de Planificacién de la Actividad Preventiva.

- Investigacion de Accidentes laborales.

- Formacién e informacién en materia de PRL.

- Equipos de Proteccién Individual (EPI).

- Participacion y consulta de los trabajadores/as.

- Planes de autoproteccién y emergencias

- Coordinacion de actividades empresariales y de investigacion.

- Colaborar en el cumplimiento del estatuto del estudiante universitario.
- Vigilancia y promocién de la salud.

- Colaboracién con otras unidades de la UMA.

- Colaboracién con érganos, comités y comisiones de trabajo de la UMA.
- Colaboracién con entidades, érganos, comités y comisiones de trabajo externos
- Actividad docente

SERVICIO DE INVESTIGACION.

- Comunicacion a los investigadores de la publicacion de convocatorias de ayudas para
la investigacion, los plazos y la forma y el modo de presentarlas.

- Asesoramiento a los investigadores en todos los asuntos relacionados con la solicitud
de ayudas y cooperacion en la presentacion de las solicitudes.

- Asesoramiento a los investigadores en el inicio del expediente de contratacion de
suministros (equipamiento cientifico) y seguimiento, control del gasto y justificacion
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cientifica y econdmica (integra) de los expedientes de contratacidon de equipamiento
cientifico-técnico para la investigacion.

- Gestidn de las ayudas para el personal investigador en formacién (PFl), tanto a nivel
estatal como autondmico (contratacion, prdrrogas, memorias de seguimiento,
justificacion de estancias, etc.).

- Convocatoria y seleccion del personal a contratar con cargo a proyectos, contratos,
grupos y convenios de investigacién y seguimiento de los contratos hasta su
extincion.

- Apoyo administrativo a los IP de los grupos PAIDI de investigacidon para todas las
gestiones relacionadas con su gestién.

- Gestidn integral de las ayudas establecidas en el Plan Propio de Investigacion de la
UMA

- Certificaciones de la actividad cientifica.

- Datos estadisticos a diversas instituciones (INE, CRUE, Junta de Andalucia,
Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado, Servicio de Calidad, etc.)

- Formalizacién de convenios con otras entidades publicas o privadas para la
realizacion de actividades de investigacion.

- Convocatorias para facilitar “tarjeta del investigador”.

- Colaboracién y asesoramiento a los investigadores en la presentacion de solicitudes
de ayudas para la investigacién a entidades privadas, fundaciones, etc.

- Preparacion de las sesiones y apoyo administrativo de la Comision de Investigacion
de la UMA.

- Recepcién de solicitudes de peticion de informes del Comité Etico de
Experimentacion de la UMA.

- Elaboracién de los certificados del Comité Etico de Experimentacion y remision a los
interesados.

- Convocatorias de ayudas de becas de iniciacidon a la investigacidén para estudiantes de
grado y master.

- Seguimiento y control, hasta su resolucion, de las convocatorias de ayudas de becas
de iniciacién a la investigacion para estudiantes de grado y master.

OFICINA DE TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

- En el ambito de los Contratos/Convenios Especificos:
a) ldentificacidon de los grupos de investigacién y empresas con objeto de colaborar
en proyectos de |+D+i, facilitando el contacto directo entre ellos.
b) Recepcion y gestion de las demandas tecnoldgicas y de servicios procedentes de
empresas, que lleguen a través del catdlogo de Oferta de I+D+i, del catdlogo de
Servicios de Laboratorio o por cualquier otra via de comunicacion.
c) Asesoramiento a los grupos de investigacion sobre el procedimiento a seguir para
la contratacién con las empresas, la elaboracién de presupuestos a las empresas y
los tipos de contratos y cldusulas de mayor interés a incluir en los mismos
(confidencialidad, publicacidn, propiedad industrial y explotacién de resultados).
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d) Redaccion, tramitacién administrativa y seguimiento (facturacidon vy
nombramiento de becarios) de los contratos/convenios especificos.

- En el ambito de los Proyectos Europeos:

a) Divulgacion de convocatoria internacionales de [+D+i

b) Asesoramiento al personal investigador en materia proyectos de investigacion de
ambito internacional. Con especial atenciéon a H2020.

c) Justificacion econémica ante la UE.

d) Seguimiento de auditoria de los proyectos

- En el ambito de la Proteccidn Industrial e Intelectual:

a) Asesoramiento al personal investigador de la UMA en materia de propiedad
industrial e intelectual.

b) Preparacidn, tramitacion y/o seguimiento de solicitudes de patentes en las que la
UMA figure como titular o cotitular.

c) Negociacién, redaccion y revisién de clausulas, acuerdos y contratos referidos a
derechos de propiedad industrial e intelectual, derechos de acceso y uso de
informacién, y confidencialidad.

- En el dmbito de los Proyectos Colaborativos:

a) Divulgacion de convocatorias a nivel nacional y autonémico.
b) Asesoramiento al personal investigador en materia de proyectos colaborativos
c) Organizacidon y seguimiento de auditorias de los proyectos

- En el dmbito de la Promocién y Marketing.

a) Actualizacion, difusidon y promocion de los diferentes catdlogos de oferta de I+D+i
pertenecientes a la UMA.

b) Gestionar la promociéon en ferias comerciales y jornadas de transferencia
sectoriales de los servicios, capacidades y tecnologias del personal investigador de
la UMA.

SERVICIOS CENTRALES DE APOYO A LA INVESTIGACION.

Los Servicios Centrales de Apoyo a la Investigacion (SCAI) constituyen un centro de la
UMA destinado a realizar ensayos, dar soporte y asesoramiento cientifico-técnico vy
apoyo docente, mediante una avanzada infraestructura tecnoldgica centralizada y
personal cualificado, a toda la comunidad de la UMA, a otros centros publicos de
investigacion (OPls) y a empresas privadas. Las funciones principales son:

Realizacién de ensayos.

Soporte cientifico a los investigadores de la UMA.

Asesoramiento cientifico-técnico a investigadores y empresas.

Gestionar las grandes infraestructuras cientificas de la UMA.

Proponer la adquisicidn de nuevo equipamiento cientifico.

Consideracion y estudio de las cuestiones cientificas planteadas por el personal
docente e investigador en el ambito de actuacién del SCAL.

Implantar programas de aseguramiento de calidad en los laboratorios de ensayo.
Implantar y validar de métodos de ensayo.
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- Desarrollar nuevos métodos de ensayo.

- Elaborar informes de ensayo.

- Reuvisar literatura cientifica actualizada.

- Impartir docencia en practicas, seminarios y conferencias en el dmbito de actuacién
del SCAL.

- Gestionar las incidencias del equipamiento cientifico con los servicios técnicos
correspondientes.

- Formacion continua.

- Disefio y ejecucidon de acciones de difusidon y extension.

- Organizacidn de las tareas propias de la Unidad.

CENTRO DE EXPERIMENTACION ANIMAL.

El Centro de Experimentacién Animal de la UMA tiene como propdsito ofrecer los
recursos y las instalaciones necesarias para realizar proyectos de investigacion biomédica
de indole fundamental y/o traslacional aplicada con animales, a demanda de los grupos
de investigacion de la Universidad, instituciones asociadas, asi como instituciones
particulares externas.

Entre sus funciones genéricas destacan:

- Promover el desarrollo de la investigacion basica, biomédica y clinica con estdndares
de calidad y bajo la filosofia ética de las tres Rs (reemplazo, reduccién vy
refinamiento), orientada a satisfacer las necesidades de los investigadores de la
Universidad de Mdlaga y entidades asociadas.

- Fomentar la creacion de relaciones entre el Centro y otras entidades (empresas,
Universidades e instituciones del sector salud), asi como la participacion de éste en
redes de caracter cientifico, enfocadas a la aplicacion de la biomedicina a nivel
regional, nacional e internacional.

- Formar y entrenar al personal de la Universidad y otros afines o interesados en las
areas de desarrollo del centro, siendo centro de referencia para la formacién de
estos profesionales en colaboracién con otras entidades e instituciones.

- Las tres dreas generales de investigacion sobre las que se basan los estudios
experimentales son: investigacidén basica, traslacional aplicada y ensayos pre-clinicos.

- Ofrecer la infraestructura y los servicios para desarrollar la fase de experimentacion
animal dentro de la investigacion biomédica, cumpliendo los estandares de
investigacion de excelencia mediante la equipacidn necesaria, la actividad de
profesionales especializados y la gestion de recursos bajo las directrices de las
buenas practicas de laboratorio BLPs.

- Velar por el bienestar y la salud de los animales albergados, sometidos a
procedimientos o no, en cumplimiento de la legislaciéon vigente y los principios
éticos, aplicando conocimientos cientificos actualizados en materia de bienestar
animal de animales de experimentacion.
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Formar y actualizar la formacion del personal cientifico vinculado en materia de
bienestar animal y especializacidén en técnicas experimentales.

Aportar las figuras de supervisiéon experta en materia de bienestar y salud, para
poder realizar experimentacidon animal de los procesos a los que se someten los
animales que atribuye la legislacion vigente: érgano encargado de bienestar OEBA,
veterinario designado VD y especialista en bienestar animal.

CENTRO EXPERIMENTAL GRICE HUTCHINSON.

El Centro de Experimentacién Grice-Hutchinson constituye una sede complementaria al
Jardin Botanico de la UMA, contando en sus instalaciones con invernaderos y umbraculos
para la produccion vegetal, parcelas para la produccidn en suelo, balsetas de acopio para
plantas, laboratorios, instalacidon acuicola, edificio de administracion con biblioteca y
despachos, ademas de un edificio dedicado a centro de reuniones. Destacan tres areas
con funciones especificas:

Area de produccién vegetal:

Produccidn, repicado y aclimatacién de ejemplares para las colecciones del Jardin
Botanico y las zonas verdes de la UMA.

Soporte fisico de las instalaciones y colaboracidn del personal de jardineria para el
desarrollo de la experimentacién de los grupos de Investigacion.

Area de formacion en jardineria:

Centro Acreditado por la Consejeria de Educacion para la imparticion de
especialidades formativas conducentes a la obtencién de certificados de
profesionalidad en los distintos programas de formacion y empleo de la Junta de
Andalucia.

Area de fotobiologia y acuaponia:

Planificacién de procesos productivos acuicolas.

Supervisién de las condiciones de operatividad y rendimiento de las instalaciones y
equipos de cultivo acuicola.

Resolucién de las contingencias del cultivo para prevenir dafios en la produccion y
en el medio ambiente.

Control de la produccién de cultivos auxiliares en la cantidad y calidad requeridas.
Control de la produccién en criadero de peces, conforme al plan de produccion.
Control de las operaciones de engorde de peces conforme al plan de produccién.
Propuestas de innovaciones sobre el sistema de cultivo, las infraestructuras vy
equipos, de acuerdo con observaciones y valoraciones para mantener o mejorar los
objetivos.

Determinacién de medidas preventivas o correctivas de tratamiento sanitario que
se deben efectuar en los cultivos.

Supervisién de los controles fisico-quimicos y ambientales relacionados con la
produccién acuicola.

Supervisién de la gestion de residuos originados en los procesos de produccion
acuicola.
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EDIFICIO DE INVESTIGACION ADA BYRON.

El Edificio de Investigacion Ada Byron es sede compartida de dos centros de
investigacion, el Centro Andaluz de Investigacion en Tecnologias Informaticas
(CAITI) y el Centro de Investigaciéon en Turismo, Arquitectura y Territorio (CITAT).
Existen, por tanto, dos grandes ambitos de investigacién, uno basado en el
desarrollo y aplicacién de las tecnologias informaticas y el otro orientado hacia el
estudio del agua, suelo, medio ambiente, turismo, arquitectura y territorio. El
edificio también aloja Empresas de Base Tecnoldgica que tienen como objetivo
potenciar la transferencia tecnolégica mediante la transformacion de los resultados
de investigacion en productos y servicios para la sociedad.

Los grupos y laboratorios alojados en este edificio de investigacién generan una
intensa actividad de investigacion, desarrollo e innovacién, caracterizada por su
internacionalizacién (a través de proyectos europeos Yy colaboraciones
internacionales) y su transferencia tecnolégica (a través de cooperacidn y contratos
con empresas de diferentes sectores).

Mas allad de la instalacidn fisica de los grupos de investigacion en el edificio y de
facilitar la cercania con empresas que puedan tener también sus espacios en el
mismo edificio, uno de los objetivos declarados de este edificio de investigacion es
la creacion de un ecosistema donde la transferencia tecnolégica y la
internacionalizacién sean la sefia de identidad. De hecho, los grupos que
inicialmente han poblado los laboratorios del edificio han sido seleccionados
precisamente por contar con proyectos europeos y/o contratos con empresas.

JARDIN BOTANICO.

El Jardin Botanico de la UMA tiene como funcién general la conservacion, el estudio, la
investigacion y divulgaciéon de la diversidad vegetal y la sensibilizacién medioambiental,
objetivo que consigue a través de sus diferentes areas.

Area de conservacidn:

Coleccién y conservacién ex situ e in situ de recursos genéticos vegetales mediante
cuidado de colecciones de plantas vivas, secas o herbarios, bancos de germoplasma
y colecciones de frutos o carpoteca para su exhibicion al publico usuario.

Proteccién de especies en peligro de extincién.

Desarrollo de catdlogo de indice de semillas (Index seminum) para distribucion e
intercambio con la red de Jardines Botanicos.

Implementacién de estrategias para la conservacién de la naturaleza, fomentando
programas especificos para la mejora de los métodos de manejo de las plantas y
conservacion del medio ambiente.

Area de Investigacion:

Desarrollo de trabajos cientificos en Taxonomia, Ecologia, Biologia, Historia vy
Evolucidén del mundo vegetal, sirviendo de estructura de apoyo a la investigacion
tanto de investigadores propios de la UMA, como colaborando con particulares o
Instituciones interesadas que lo requieran.

Area de Didactica y Educacion Ambiental:
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- Desarrollo y oferta de programas de conocimiento y divulgacién del mundo vegetal,
su medio natural y la conservacidn y sensibilizacién medioambiental dirigidos a la
sociedad en general y en especial al ambito escolar.

- Realizacién de campafias de formacién de la diversidad vegetal y educacidon
ambiental.

- Desarrollo de programas para la implantacion de modelos sostenibles de gestién
medioambiental.

- Desarrollo de cursos de formacién en colaboracién con los Programas de
Formacién- Empleo del Servicio Andaluz de Empleo de la Junta de Andalucia en las
especialidades de Jardineria, Viverismo y Arte Floral.

Area de Administracidn:

- Gestidon y control del gasto del Servicio.

- Gestidon y control de la justificacion de gastos.

- Gestidon y control de la documentacion de los alumnos, memorias de gastos y de los
justificantes de las subvenciones de los cursos de formacidon realizados en
colaboracién con el Servicio Andaluz de Empleo de la Junta de Andalucia.

INSTITUTO DE HORTOFRUTICULTURA SUBTROPICAL Y MEDITERRANEA.

El Instituto de Hortofruticultura Subtropical y Mediterrdnea tiene la visidon de convertirse
en un centro de referencia nacional e internacional, en investigacion fundamental y
aplicada en especies subtropicales y horticolas de cultivo protegido bajo invernadero en
el drea mediterranea. Esta visién se alcanza a través de las siguientes funciones genéricas:

- Concentrar una masa critica de investigadores de excelencia. Es necesario lograr la
maxima excelencia sobre la base de una masa critica suficiente y altamente
especializada en los diferentes ambitos objeto de las lineas de investigacién
establecidas.

- Incorporar los avances logrados en otras areas de conocimiento. La vanguardia de la
investigacidn se promueve en base al desarrollo de lineas de investigacién que
permitan la aplicaciéon de los avances logrados en otras areas de conocimiento,
como la bioquimica y biologia molecular, biotecnologia, bioinformatica, y ecologia.

- Mantener el equilibrio entre investigacién fundamental y aplicada. Se potencian
lineas de investigacién fundamental como parte esencial para la comprension de
procesos basicos asi como la investigacion aplicada que permitird poner en practica
los conocimientos adquiridos.

- Ofertar instalaciones modernas y singulares. La adecuada planificacion de la
inversién en infraestructura cientifica permite situar al Instituto en la vanguardia
tecnoldgica. Parte esencial de las instalaciones es la estacién experimental. La
conjuncién de la estacién experimental y la infraestructura del Instituto Mixto es un
potencial muy poco frecuente en la investigacidén con plantas.

- Ofertar una plantilla de personal de apoyo cualificada y adecuadamente
dimensionada. Para que el sistema de investigacién sea eficiente y competitivo es
tan importante la calidad y el nimero de investigadores como la dimensién vy
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estructura del personal de apoyo. Lograr un equilibrio entre ambas plantillas es
esencial para la adecuada consecucidn de los objetivos planteados.

CENTRO DE BIOINNOVACION Y SUPERCOMPUTACION (SCBI).

El Centro de Supercomputacion y Bioinnovacion de la UMA proporciona apoyo cientifico y
recursos a los grupos de investigaciéon de la UMA, instituciones publicas y empresas
privadas, especialmente en computacién, nanotecnologia y campos biolégicos.
Area de Supercomputacién: Ofrece recursos de Ultima generacién necesarios para
satisfacer las necesidades de computacién de alto rendimiento
- Recursos de hardware y software
- Servicios de asesoramiento y soporte
Area de Omicas:
- Andlisis de la bioinformatica
- Ultrasecuenciacién
- Genotipado
- Gendmica
Area de Nanotecnologia:
Microscopia dual
Espectroscopia fotoelectrénica
Espectrometria de masas
Nanoindentacion

CENTRO DE INVESTIGACIONES MEDICO-SANITARIAS (CIMES).

El Centro de Investigaciones Médico-Sanitarias tiene como misidn realizar una investigacién
traslacional de excelencia, basada en una aproximacidon multidisciplinar dirigida a encontrar
soluciones terapéuticas a las necesidades de los pacientes. Ademas, presta apoyo a la
docencia, formando investigadores expertos (incluyendo doctorado) en los aspectos basicos,
aplicados y traslacionales de las enfermedades y en la blsqueda de nuevas herramientas
terapéuticas. Entre sus objetivos generarles destacan:

- Realizar una investigacidon biomédica de excelencia a nivel basico, aplicado y clinico.

- Favorecer el trasvase bidireccional de informacion entre la ciencia biomédica basica
y la aplicada, para fomentar la sinergia de los tres tipos de investigacidn y asi,
mejorar la productividad.

- Constituirse como un centro cientifico de excelencia capaz de competir en igualdad
de condiciones con otros centros nacionales e internacionales.

- Fomentar las conexiones con redes temdticas de investigacién médica, tanto
nacionales como internacionales.

- Fomentar la transferencia para la creacidn de riqueza y servicios que reviertan en
calidad de vida, bienestar social y desarrollo econédmico a nivel regional y nacional.

LABORATORIOS.
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1. Laboratorios de Ciencias
1.1. Departamento de Biologia Animal

- Mantenimiento general del “Museo” con colecciones de vertebrados, insectos,
crustaceos, esqueletos, etc.

- Mantenimiento de una colonia de cria para investigacién con varias especies
animales: hamsters, ratas, ratones y codornices.

- Cuidado y mantenimiento de acuarios marinos.

- Apoyo a la docencia practica de distintas asignaturas, organizacion y puesta a punto
del laboratorio de practicas y el material utilizado, limpieza y reglaje de lupas y
microscopios, etc.

- Mantenimiento y limpieza del material del estabulario.

- Compray reposicion de material.

- Practicas de diseccion: compra de ejemplares a utilizar y preparaciéon del
laboratorio.

1.2. Departamento de Biologia Celular, Genética y Fisiologia

1.2.1. Area de Biologia Celular

- Participacién y colaboracion en el disefio y organizacién de las practicas
correspondientes a las asignaturas que imparte el departamento.

- Organizacién de la ocupacién y distribucion de los puestos de trabajo del
Laboratorio de Practicas.

- Preparacion de los materiales y reactivos necesarios para la imparticion de las
practicas relacionadas con la docencia del departamento.

- Seguimiento y modificacion de los protocolos para el montaje de las sesiones
practicas.

- Limpieza y clasificacion del material utilizado en las practicas impartidas.

- Diseccidon de animales para la extraccion de érganos necesarios para la docencia
practica de las diferentes asignaturas.

- Procesamiento de muestras animales y vegetales.

- Aplicacion de diferentes técnicas cito e histolégicas para la realizacién de los
diferentes preparados cito e histolégicos.

- Mantenimiento y control de la histoteca del Area.

- Mantenimiento de equipos especificos de laboratorio.

- Control y revisidn de los equipos informaticos (dedicados a la docencia practica) del
laboratorio.

- Control del mantenimiento de células, en nitrégeno liquido, para cultivos celulares.

- Control del crecimiento radicular de determinadas especies vegetales para la
docencia practica.

- Colaboracién en la tutorizacién laboral de la Fase de Formacion de los alumnos del
Centro Educativo CESUR en la rama de Sanidad.

- Gestion de residuos peligrosos generados en el Area.
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1.2.2. Area de Fisiologia

Puesta a punto de las Sesiones Practicas impartidas en el Area de conocimiento y
colaboracién en ellas. Implicacién y apoyo a docencia

Peticiones y estabulado de animales. Cuidado de animales. Control y cruce de cepas
de animales de experimentacion. Perfusion e inclusién de tejidos animales.
Genotipado y determinaciéon ADN.

Cultivos celulares.

Gestidn de Residuos (Practicas e investigacion)

Preparacion de tampones, soluciones, fijadores y anestésicos de uso comun.
Esterilizacion de material (horno y autoclave)

Mantenimiento y calibracién de equipos de laboratorio (Prdacticas e investigacion).
Gestion de pedidos de laboratorio y papeleria. Gestion de facturas

Colaboracién en la tutorizacién, junto con profesorado del Area, de alumnos en
practicas de CESUR y alumnos de trabajo fin de Grado.

Técnicas de histoquimica e inmunofluorescencia.

1.2.3. Area de Genética

Mantenimiento de equipos de laboratorio.

Calibracidon de equipos de laboratorio.

Preparacion de medios de cultivos

Preparacion y alicuotado de reactivos.

Control, clasificacion y distribuciéon de material de vidrio.

Lavado y esterilizacién de distintos materiales mediante autoclavado.
Gestion de material y productos de laboratorio y articulos de papeleria e
informatico.

Gestién de residuos generados en el Area.

Recepcidn, fichaje y ordenacién de libros para la biblioteca del Area.
Reposicién material y reactivos de laboratorio

Gestion de residuos.

Facturacion.

Preparacion de material y reactivos de practicas.

Preparacion de stocks de medios, tampones y soluciones.

Pedido material y reactivos de laboratorio.

Pedido y distribucion del material de papeleria.

Mantenimiento y reparacion bdsica de equipos.

Lavado, esterilizacién y almacenaje de material.

Control de almacenaje de fungibles y reactivos.

Inventario de productos y material fungible.

1.3. Departamento de Biologia Molecular y Bioquimica

Apoyo a grupos de investigacidn
Apoyo técnico a otros departamentos
Asesoramiento y gestion en la compra de instrumentacion
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Mantenimiento y reparacion de la instrumentacion

Organizacion de practicas docentes

Seguridad

Gestion de residuos toxicos

Participacién en practicas docentes

Apoyo técnicos y formacion en la utilizacion de la instrumentacidn a estudiantes

1.4. Departamento de Biologia Vegetal

1.4.1. Area de Botanica

Mantenimiento y preparaciéon del laboratorio de practicas, limpieza del material
Optico: lupas y microscopios.

Colaboracién en el mantenimiento de las colecciones cientificas del departamento
Herbario del departamento

Gestion de residuos toxicos

Preparacion de los puestos de practicas en los laboratorios de alumnos
Colaboracioén en la edicién de la revista cientifica Acta Botdnica Malacitana
Maquetado de revista cientifica editada por el Departamento

1.4.2. Area de Fisiologia Vegetal

Gestion de residuos

Gestion de pedidos de material para las précticas

Preparacion de practicas

Preparacion de soluciones y stocks de uso general necesarios para los
laboratorios

Apoyo en el invernadero

Implicacion en el apoyo a la docencia de las asignaturas que se imparten en
el departamento.

Puesta a punto de laboratorios para practicas.

Inicio y mantenimiento in vitro de plantas y montaje de plantas requeridas
para las practicas.

Puesta a punto y calibrado de aparatos necesarios

Sub-cultivo de plantas empleadas en practicas

1.5. Departamento de Fisica Aplicada |

Disefio, puesta a punto, calibracion de aparatos y mantenimiento de las
practicas docentes en los laboratorios de alumnos.

Colaboracion en la docencia de las clases practicas. Grupo de Mejora de la
Unidad

Disefio, puesta a punto, calibracidn de aparatos y mantenimiento de los
laboratorios.

Inventario, administracion de biblioteca y responsables de la calidad del
agua y del nitrégeno liquido.
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Colaboracion en los diferentes grupos de investigacion.

Recogida y transporte de nitrégeno Liquido.

Reposicién y transporte del agua desionizada.

Gestiona los distintos pedidos del material de los laboratorios.

Preparacion de los puestos de practicas en los laboratorios del
departamento.

Gestionar la peticion de material de laboratorio.

Puesta a punto, calibracion de aparatos de los laboratorios.

Recogida y transporte de nitrégeno liquido.

Gestion de residuos peligrosos.

1.6. Departamento de Ecologia y Geologia

1.6.1. Area de Ecologia

Apoyo a la elaboracion del material Docente e Investigador.
Gestionar los recursos de la Biblioteca del departamento.
Gestionar los pedidos

Gestionar los partes a Mantenimiento.

Gestionar la preparacién de los diferentes laboratorios.
Gestionar los tramites al Servicio de Prevencion SEPRUMA.
Gestionar la reserva de los diferentes laboratorios.

1.6.2.Area de Geologia

Apoyo en la elaboracidon del material Docente e Investigador.

Gestionar con la elaboracion y control de peticiones las reserva de los diferentes
laboratorios para las clases de teoria, practicas y master.

Gestionar la preparacion de los diferentes laboratorios en su mantenimiento:
limpieza y distribucion de rocas, minerales y fdsiles en sus bateas segun las
necesidades de las asignaturas impartidas, para las clases tedrico/practicas y los
masteres.

Gestionar los pedidos con proveedores, tantos de material de oficina como material
de laboratorio.

Gestionar los recursos de la Biblioteca del Departamento: realizando las tareas de
“inventario”, ”catalogacion” y “préstamos de libros, mapas geoldgicos y mapas
topograficos”.

Gestionar como encargada/responsable los partes a Mantenimiento.

Gestionar la destruccion de documentos generados en el Departamento.

Gestionar los trdmites al Servicio de Prevencion SEPRUMA como
encargada/responsable de los “residuos peligrosos”, “equipos de los EPI” vy
“reposicidn de botiquines”

Apoyo técnico a grupos de investigacion.

Encargada de la preparacién y realizacion de los levigados de muestras
paleontolégicas, como apoyo técnico a la investigacién del PDI.
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1.7. Departamento de Ingenieria Quimica

- Preparacion de Practicas

- Gestidon de pedidos de material del laboratorio

- Recogida de muestras

- Gestion de residuos

- Control, clasificacién y distribucién de material.

- Mantenimiento basico y limpieza de los aparatos de uso comun en el Departamento

1.8. Departamento de Microbiologia

- Preparacion de Practicas

- Pedido de material y reactivos del laboratorio

- Preparacion de medios de cultivos

- Gestion de residuos

- Control, clasificacién y distribucidn de material de vidrio.

- Mantenimiento basico y limpieza de los aparatos de uso comun en el Departamento
- Siembra de microorganismos en medio sélido y liquido y rotulado del mismo

- Archivos de guiones de practicas en soporte informatico y sus actualizaciones

1.9. Departamento de Psicobiologia y Metodologia de Ciencias del Comportamiento

- Mantenimiento de los equipos de laboratorio
- Gestién y control del stock de productos quimicos y de laboratorio (previsidn,
peticiones, organizacion...)

- Gestidn de residuos generados

- Elaboracion de diluciones, colorantes, tampones, fijadores, mezclas de
reactivos, disolucion de farmacos...

- Procesamiento histolégico de muestras de cerebro y otros érganos

- Preparacién de muestras sanguineas y de cerebro de roedores para la
realizacion de ensayos

- Cuantificacién de diferentes pardmetros mediante ELISAs y presentacién
grafica de resultados

- Eutanasia de roedores por diferentes métodos

- Administracion de tratamientos experimentales

- Cirugia estereotaxica para administracidn de sustancias intracerebrales e
intracerebrovasculares

- Administracion de pruebas de conducta en roedores para la medicién de
diversas funciones

- Colaboracién en la organizacion e imparticién de practicas de laboratorio de
asignaturas del Area de Psicobiologia

- Colaboracién en la tutorizacion de alumnos en practicas del Grado superior
en Anatomia Patoldgica de estudiantes de Formacién Profesional

1.10. Departamento de Quimica Analitica
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- Disefio de practicas docentes y su puesta a punto. Colaboracién en las clases
practicas.

- Preparacién de reactivos y responsables de la calidad del agua.

- Apoyo técnico y cientifico en el analisis cualitativo y cuantitativo de
compuestos inorgdnicos y orgdnicos en distintos materiales mediante
espectrofluorimetria, fotometria de Ilama, espectrofotometria UV-V,
electrometria, cromatografia liquida de alta resolucién, de gases e idnica,
etc.

- Calibracién del pHmetro

- Compra de productos de limpieza y material a analizar

- Gestion de residuos peligrosos

- Preparacion de reactivos de las clases practicas

- Mantenimiento y conservacion de puestos de practicas

- Hacer cumplir las normas de seguridad en el laboratorio.

- Realizar control y comprobacién del funcionamiento y calibracién de
equipos, limpieza y conservacién, mantenimiento preventivo y control de las
reparaciones de los equipos y material.

- Inventario, control y gestion de los suministros y material necesario para el
correcto funcionamiento y realizacidn de las practicas.

- Planificar y gestionar el almacenamiento, reposicion y mantenimiento del
material utilizado en el departamento.

- Colaboracién en el montaje de nuevas practicas.

- Colaboracién y participacién en los programas de formacién practica.

- Participar en las actividades de investigacién relativas a la especialidad
técnica.

- Colaborar con el profesorado en las investigaciones que se realicen o proyectos de
fin de carrera.

- Aplicar medidas de seguridad fisica y quimica, en la gestion de los productos y
residuos utilizados en la metédica analitica del laboratorio.

- Participar en la puesta a punto de nuevas técnicas, en proyectos e investigaciones y
programas formativos, proponiendo mejoras relacionadas con la eficiencia y la
seguridad.

- Actuar en condiciones de emergencia, transmitiendo con celeridad y serenidad las
sefiales de alarma y aplicando los medios de seguridad establecidos para prevenir o
corregir posibles riesgos de contaminacién ambiental y/o personal.

- Actuar en todo momento atendiendo a las normas de seguridad y prevencion de
riesgos en personas, maquinas e instalaciones.

- Gestionar el plan de mantenimiento de los equipos y maquinaria del departamento.

- Resolver problemas y tomar decisiones dentro del ambito de competencia,
consultando dichas decisiones cuando sus repercusiones en la coordinacién dentro
del departamento: laborales, econdmicas o de seguridad lo requieran.

- Archivo y control de los documentos del departamento.

Pagina 46 de 186




UNIVERSIDAD GERENCIA

DE MALAGA

Facturacién, reserva de crédito y seguimiento a las dérdenes de compras y la
recepcion de material.

1.11. Departamento de Quimica Fisica

Gestionar los residuos y sustancias peligrosas generados en el departamento
Gestionar la preparacién de los diferentes Laboratorios

Gestionar la destruccion de documentos.

Produccidn de agua destilada

Montaje y puesta a punto de equipos especificos

Montaje de practicas

Preparacion de los puestos de practicas en los laboratorios de alumnos
Apoyo presencial a la docencia en practicas de alumnos

Control y mantenimiento de elementos de seguridad

Control de material y reactivos de practicas

Gestion de pedidos con proveedores

Mantenimiento de equipos de laboratorios

Recogida de agua osmotizada

1.12. Departamento de Quimica Inorganica, Cristalografia y Mineralogia

Preparacion de muestras para las diferentes técnicas que existen en el
departamento: Espectroscopia Infrarroja, Espectroscopia de Ultravioleta Visible,
Cromatografia de gases y liquidos, Equipos de Superficie de Absorcién de Piridina y
de Quimisorcion, Hornos de Alta Temperatura.

Calibracion, mantenimiento y puestas a punto de los equipos.

Preparacion y de disoluciones, pedido y catalogacion de reactivos.

Asesoramiento a todos los miembros del departamento.

Realizacion de piezas especiales en vidrio soplado.

Preparacion del laboratorio de alumnos para précticas segun guiones y asignaturas.
Planta Cloro-Sosa

Mantenimiento y reparacion de hornos alta temperatura

Realizacion de reactor en vidrio Pyrex para investigacion.

Asistencia técnica a practicas docentes impartidas por el departamento en el
laboratorio

1.13. Departamento de Quimica Organica

Preparacion de puestos de laboratorio para practicas docentes.

Mantenimiento y reparacidn de la instrumentacién de Docencia e Investigacién.
Asesoramiento y gestion en la compra de instrumentacion.

Gestion de residuos.

Apoyo técnico a grupos de investigacion.

1.14. Laboratorios Integrados de Practicas

Pagina 47 de 186




UNIVERSIDAD GERENCIA

DE MALAGA

- Gestion de Material Fungible y Reactivos. Incluye: Inventario, pedidos, compra,
reposicion y almacenaje de los mismos

- Preparacién y mantenimiento de stocks de medios, soluciones y tampones de uso
comun en el Area de Investigacién correspondiente

- Gestién y almacenamiento de residuos generados por las actividades del Area de
Investigacion y las practicas docentes dependientes de la misma

- Preparacién de material y reactivos de practicas dependientes del Area de
Investigacidn y, en su caso, reserva y preparacion de los puestos correspondientes

- Puesta a punto, calibracién y mantenimiento de todos aquellos aparatos necesarios
para el desarrollo de nuestras tareas o a nuestro cargo

- Preparacion de practicas

- Almacenamiento y gestion de residuos

- Apoyo en el desarrollo de las practicas.

- Colaboracién con otros centros educativos

- Inventario de material fungible.

- Preparacion de reactivos

- Ordenaciodn y clasificacion de material de laboratorio de laboratorios Generales de
la Facultad de Ciencias

- Preparacion de puestos de laboratorio para la ejecuciéon de las diferentes practicas
en Laboratorios Generales de la Facultad de Ciencias

- Organizacién de horarios

- Mantenimiento de equipos de Laboratorios Generales de la Facultad de Ciencias

- Colaboracién y apoyo para mostrar los procedimientos en Laboratorios

2. Laboratorios de Comunicacion, Psicologia, Educaciéon y Bellas Artes
2.1. Laboratorio de Psicologia

- Elaboraciéon y control de peticiones de reserva del laboratorio, cambios,
anulaciones, peticiones de ultima hora etc.

- Tareas mantenimiento y puesta a punto de ordenadores, Servidor y proyector.

- Instalacién de programas cuando es necesario, programas propios de los
profesores, medusa, Internet.

- Cambio de cddigos de licencia cuando lo requieren algunos programas,
reparaciones de software y hardware etc.

- Actualizaciones de programas.

- Apoyo a la docencia y colaboracién en la resolucidon de pequefios problemas con los
equipos o dudas de los usuarios.

- Preparacion y puesta a punto antes de cada clase del material (ordenadores,
programas, proyector) a utilizar por cada profesor.

- Carga de archivos de datos solicitada por el docente.

- Mantenimiento correctivo en caso de incidencias de software y hardware.

2.2. Laboratorio de Nuevas Tecnologias (Ciencias de la Educacion)
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- Gestion de presupuestos / compras y reparaciones.

- Control y gestion de los grupos de trabajo, horarios y practicas.

- Asesoramiento técnico-pedagdgico y formacidn individualizada del uso de los
materiales audiovisuales y herramientas de software a todos los grupos de interés.

- Formacién individualizada y elaboracidon de talleres para el uso de software vy
manejo de los materiales del laboratorio en relacion con la elaboracion de
multimedia: Ordenadores PC y Mac, sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux,
Videocamaras, cdmaras de fotos, grabadoras de sonido, pizarras interactivas

- Elaboracién, desarrollo y ejecucién de procesos formativos de los materiales a
prestar para los usuarios: Videocamaras, cdmaras de fotos, grabadoras de sonido.
Asi como el control de los mismos.

- Gestidn de los archivos videograficos y fotograficos digitales de la Facultad.

- Asesoramiento en el disefio, gestién y compras de materiales audiovisuales para
uso en Aulas, Salon de Actos y Aula de grados. Colaboracion con el SICAD.

- Mantenimiento, ajuste y reparacién basica de los materiales y equipamiento del
laboratorio

- Actualizacién, soporte y mantenimiento de la informacién en la web y Facebook del
laboratorio, asi como del panel digital informativo del Centro. Gestién de archivos
audiovisuales digitalizados.

- Participacion técnica activa en las actividades organizadas por el centro

2.3. Laboratorios de Ciencias de la Comunicacion

- Coordinacion de los laboratorios y del personal técnico del centro.

- Elaboracién de los horarios de los laboratorios en coordinacién con el Vicedecanato
de Ordenacién Académica del centro segun las necesidades docentes de cada
momento.

- Gestionar la compra de materiales, reparaciones y licencias de software con el
Vicedecanato de Infraestructura.

- Validacién de las solicitudes de vacaciones, AAPP, bajas por enfermedad etc.

- Gestion de reservas del laboratorio por parte del alumnado/profesorado y del
material audiovisual de préstamos.

- Mantenimiento y puesta a punto del material

- Realizar reparaciones basicas del material a su cargo y gestién de las reparaciones
que requieran envio a proveedores para su reparacion.

- Instalacién / actualizacion de software.

- Asesoramiento sobre nuevos equipos y tecnologias a la comunidad universitaria.

- Realizacién de trabajos puntuales audiovisuales encargados por la facultad

- Coordinar los horarios de docencia y acceso libre al laboratorio.

- Actualizacion de informacion en tablén y web.

- Gestion de reservas de horas libres del laboratorio.

- Control de asistencia del alumnado al laboratorio.

- Mantenimiento y puesta a punto de los equipos informaticos y especificos del
laboratorio.
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Realizar reparaciones basicas del material a su cargo y gestién de las reparaciones
que requieran envio a proveedores para su reparacion. Instalacion / actualizacion
de software.

Asesoramiento sobre nuevos equipos y tecnologias a la comunidad universitaria.
Consultoria técnica a profesores y alumnos

Gestidon y proceso de carga de archivos enviados por el docente y alumnado
Préstamo de material audiovisual

Coordinar los horarios de docencia y acceso libre al laboratorio.

Actualizacién de informacion en tablén y web.

Gestionar la reserva de horas libres del laboratorio.

Control de asistencia del alumnado al laboratorio.

Mantenimiento y puesta de los equipos de la sala (ordenadores, escaneres,
proyectores, impresoras, etc...)

Realizar reparaciones bdsicas del material a su cargo y gestién de las reparaciones
que requieran envio a proveedores para su reparacién. Instalacion / actualizacion
de software.

Asesoramiento sobre nuevos equipos y tecnologias a la comunidad universitaria.
Consultoria técnica a profesores y alumnos

Gestidn y proceso de carga de archivos enviados por el docente y alumnado
Préstamo de material audiovisual

2.4. Laboratorio de Bellas Artes

Limpieza de maquinaria, revisién y mantenimiento previo al uso del taller para las
practicas.

Preparacion y apoyo técnico de todas las practicas que conlleven un uso especifico
de materiales fungibles e inventariables.

Gestion de reservas de espacios para practicas

Mantenimiento preventivo y correctivo

Gestion de presupuestos, compras y reparaciones

Actualizacion de software

Préstamo de materiales especificos para las practicas.

3. Laboratorios de Medicina y Salud

3.1. Departamento de Anatomia Humana, Medicina Legal e Historia de la Ciencia

3.1.1. Area Anatomia Humana.

3.1.1.1. Laboratorio de Investigacion

Apoyo a la docencia e investigacion.

Técnicas Histoldgicas, Técnicas de Inmuno-histoquimica y Técnicas de Inmuno-
citoquimica.

Mantenimiento de Laboratorio: puesta a punto ph-metro (calibrado),
mantenimiento de equipos, agua, autoclave, estufa de vacio, criostato, balanzas etc.
Almacenamiento y gestidn de stock de productos quimicos.
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- Tareas relacionadas con los alumnos: listado de practicas, pasar datos expedientes
alumnos (notas, evaluaciones etc.)

- Ayuda a otros grupos de gestién: Donaciones.

- Ayuda a otros grupos de gestidén: Donaciones.

- Gestion de recursos de laboratorios de investigacion.

- Gestion de residuos.

3.1.1.2. Sala de Diseccion

- Preparacién de material para practicas de alumnos.

- Apoyo al personal docente durante el horario de practicas y durante los exdmenes
practicos,

- Gestion de recursos de la sala de diseccion “laboratorio”.

- Mantenimiento y limpieza especifica de las instalaciones.

- Apoyo en investigacién (preparacidon de muestras).

- Gestién de compras de reactivos y material de laboratorio.

- Preparacién de diluciones y disoluciones de productos quimicos.

- Gestién de residuos y de restos humanos sin uso.

- Manejo de equipos audiovisuales.

- Preparacién de cadaveres humanos y piezas anatdmicas sin fijar para cursos,
congresos e investigacion.

- Gestiones con empresas privadas, otras administraciones y familiares una vez
ocurre el ébito del donante.

3.1.2. Area Medicina Legal

- Control y registro de equipos y material del laboratorio

- Administracion y control de pedidos (equipos y material)

- Preparacién del material

- Calibracion y verificacién de equipos del laboratorio

- Obtencidén, preparacion y conservacidén de muestras bioldgicas

- Extraccidon y manejo de muestras cadavéricas

- Aplicaciéon de técnicas habituales en Biologia Molecular, Genética Molecular vy
Genética Forense

- Gestion de residuos

- Aplicaciones informaticas del laboratorio. Uso de programas informaticos
especificos

- Apoyo a la Docencia e Investigacion:

- Coordinacién de los seminarios y practicas docentes de la asignatura de Medicina
Legal.

- Colaboracién en la docencia de seminarios y practicas.

- - Colaboracion en proyectos de investigacidn que se realizan en el departamento.

- Colaboracién en publicaciones.

3.2. Departamento de Especialidades quirdrgicas, Bioquimica e Inmunologia
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3.2.1.Area de Bioquimica e Inmunologia

- Control y registro de equipos y material del laboratorio

- Administracién y control de pedidos (equipos y material)

- Preparacion del material

- Calibracién y verificacion de equipos del laboratorio

- Obtencidn, preparacidén y conservacion de muestras bioldgicas

- Aplicacién de técnicas habituales en Bioquimica, Biologia molecular e Inmunologia

- Gestion de residuos

- Aplicaciones informaticas del laboratorio. Uso de programas informaticos
especificos

- Coordinacidn de los seminarios y practicas docentes.

- Colaboracién en la docencia de seminarios y practicas.

- Colaboracién en proyectos de investigacidon que se realizan en el departamento.

- Colaboracién en publicaciones.

3.2.2. Area de Cirugia, Ginecologia y Obstetricia

- Preparacion taller de suturas alumnos

- Preparacion taller de exploracion de la mama alumnos de 42

- Preparacion asignatura optativa "Habilidades basicas en cirugia laparoscépica"

- Mantenimiento de simuladores y material de cirugia laparoscépica

- Recogida y transporte en frio de muestras bioldgicas

- Mantenimiento, inventario y base de datos de muestras congeladas

- Colaboraciéon en la realizacién de: publicaciones cientificas, presentaciones a
congresos, realizacion de tesis doctorales

- Recogida de muestras.

- Colaboraciéon con el SCAl para procesado de muestras y almacenaje para su
posterior analisis.

- Redaccién de articulos cientificos y realizacién de tesis doctorales.

- Preparacion de las practicas de algunas asignaturas.

- Preparacién y realizacidn de cursos ofertados por el departamento.

3.3. Departamento de Fisiologia Humana, Histologia humana, Anatomia Patoldgica y Educacién
Fisica y deportiva

3.3.1. Area de Fisiologia Humana y Educacion Fisica y Deportiva

- Apoyo en practicas docentes, en examenes, asistencias, controles, notas,
correcciones, preparacion de material para practicas, etc.

- Coordinacién de seminario y aulas de practicas.

- Compras y proveedores para practicas e investigacion. Inventario, control vy
documentacidén de reactivos, Gestidn de residuos, Fichas de seguridad.

- Control, calibracién, mantenimientos y registro, de equipos y material del
laboratorio.
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- Administracion y control de pedidos.

- Colaboracioén a la creacién y modificacién de la pagina web del departamento.

- Apoyo tareas campus virtual.

- Colaboraciéon en la informacién y preparacién de diferentes procedimientos
técnicos (citoflurométricas, colorimétrica...)

- Recepcion, registro, manipulacidon y almacenamiento de muestras humanas y de
animal.

- Gestidn, calibracién y mantenimiento bdsico de equipos analiticos y preparativos de
laboratorio (Citémetro de flujo, Espectrofotémetro, -802, HPLC, equipos
purificadores de agua, Criostato).

- Andlisis estadisticos de datos; elaboracion y edicién de bases de datos.

- Manipulacién de muestras de sangre, tejidos, y érganos.

- Elaboracién de procedimientos técnicos y cuantificacion en suero/plasmas,
proteinas, y otras muestras (células, tejidos...) en distintos procesos fisioldgicos y
patolégicos mediante autoanalizadores y lectores de microplaca, radioisétopos y
Citometria de flujo.

- Manipulacién, control y gestiéon de animales para investigacion

3.3.2. Area de Histologia

- Organizacion y puesta en marcha de la docencia practica al inicio de cada curso

- Colaboracién con el profesorado durante el desarrollo de sus tareas docentes.

- Organizacion y preparacién de los exdmenes practicos de las asignaturas.

- Tutorizacién de alumnos internos y externos.

- Planificacién junto al investigador de los experimentos de investigacion.

- Manipulacién de los animales de experimentacién, incluyendo los procedimientos
anestesioldgicos y quirudrgicos.

- Elaboraciéon de memorias sobre los experimentos.

- Formacién continuada para la actualizacién de técnicas de investigacidon e
implantacion de las mismas.

- Gestidn de compras, control y seguimiento de reactivos y material fungible.

- Supervisidn del funcionamiento de los equipos, detectando las posibles deficiencias
y controlando las revisiones o reparaciones necesarias

- Gestidén de compras y almacén

- Gestién de Biblioteca

- Mantenimiento, calibrado y reparacién de equipos

- Realizacién de cortes de tejidos: micrétomo, criostato, vibratomo y ultramicrotomo

- Técnicas histoldgicas, Técnicas Histoquimicas e inmunohistoquimicas

- Técnicas de Microscopia electrénica de transmision

- Apoyo a Docencia: preparacién de muestras histolégicas para clases practicas,
digitalizacion de preparaciones, mantenimiento y gestion del Campus Virtual,
realizacion de presentaciones y guiones para docencia tedrica y practica.

- Asesoramiento sobre manejo de educlick al PDI.

- Colaboracién en la realizacion de TFG
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Técnicas de analisis de imagen

Andlisis estadisticos, elaboracion de bases de datos y realizacion de graficos.
Colaboracion en realizacidon de trabajos cientificos, tesis doctorales, trabajos de fin
de grado.

Disefio junto al PDI de trabajos de investigacion

Asesoramiento sobre software y mantenimiento de equipos informaticos.

3.3.3. Anatomia Patolégica

Gestion de residuos

Equipos: mantenimiento y calibrado, reparacién de equipos, peticion de
presupuestos equipos de nueva adquisicidn.

Gestion de almacén y compras

Control bloques vy preparaciones histolégicas (recepcion de material ,
almacenamiento y devolucién)

Cortes parafina

Realizacion de matrices de tejidos

Tinciones Basicas (HE, histoquimica),Técnicas inmunohistoquimicas, Técnicas de
hibridacién in situ cromogénica y fluorescente, Técnicas manuales y automatizadas
de aislamiento de acidos nucleicos (DNA y RNA), Técnicas de PCR

Electroforesis y andlisis de fragmentos por genescan

Aislamiento de Células Tumorales Circulantes

Beaming: PCR digital en DNA circulante

Pirosecuenciacion

Plataformas de estudios masivos: estudios de expresidon multigénica y secuenciacion
masiva (NGS)

Apoyo a Docencia: preparacion de muestras histoldgicas para clases practicas,
digitalizacién de preparaciones, mantenimiento de Campus Virtual.

Gestion de residuos

Equipos: mantenimiento y calibrado, reparacién de equipos, peticion de
presupuestos equipos de nueva adquisicidn.

3.4. Departamento de Medicina y Dermatologia

Asesoramiento técnico a los investigadores sobre fase pre analitica y analitica en
proyectos de investigacién clinica (tipo y cantidad de muestra necesarias,
requerimientos de transporte...).D47

Elaboracion de procedimientos técnicos y documentacion relativa al laboratorio
seguin la norma UNE-EN ISO/IEC 17025:2003.

Recepcidn, registro, manipulacién y almacenamiento de muestras de origen
humano.

Gestion, calibracién y mantenimiento basico de equipos analiticos y preparativos de
laboratorio (equipos de purificacion de agua, autoanalizadores, pipetas
automaticas, espectrofotdmetro nanodrop, equipos sometidos a control térmico,
Phmetros, balanzas).
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Gestidn de compras de material fungible e inventariable.

Emision de informes de resultados

Elaboracién y edicion de bases de datos.

Analisis estadistico de datos.

Elaboracién de manuscritos para revistas cientificas y congresos.

Extraccion de ADN gendmico a partir de muestras de sangre.

Disefio de sondas TagMan.

Disefio de ensayos HRM (High Resolution Melting).

Determinacion de polimorfismos genéticos relacionados con las dislipemias y las
enfermedades cardiovasculares mediante las técnicas de RLFP (analisis de
fragmentos de restriccién), sondas TagMan (sondas fluorogénicas) o HRM (High
Resolution Melting).

Verificaciéon de genotipos mediante secuenciacion.

Implantacion y validaciéon de métodos de analisis genéticos

Asesoramiento técnico a los investigadores sobre fase pre analitica y analitica en
proyectos de investigacion clinica (tipo y cantidad de muestra necesarias,
requerimientos de transporte...).D47

Elaboracién de procedimientos técnicos y documentacion relativa al laboratorio
segun la norma UNE-EN ISO/IEC 17025:2003.

Cuantificacidn en suero/plasma, de metabolitos, proteinas y mediadores inmunes 'y
hormonales implicados en la aparicion y progreso de la enfermedad
arteriosclerética mediante autoanalizadores clinicos discretos, HPLC y lectores de
microplaca.

Cuantificacidn de actividad enzimatica LPL mediante radioisétopos.

Implantacion y validacion de métodos de analisis bioquimicos cuantitativos.

3.5. Departamento de Farmacologia y Pediatria

Gestion de residuos a través del SEPRUMA. Clasificacién y almacenaje de los
residuos generados en el laboratorio.

Informar en materia de prevencién de riesgos laborales a los usuarios del
laboratorio.

Asesorar en la utilizacién de lo que hay en el laboratorio y mantenimiento del
mismo.

Apoyo en la puesta en marcha de técnicas experimentales para el desarrollo de los
estudios.

Gestionar la destruccion de documentos.

Gestion y control del stock de productos quimicos y de laboratorio (prevision,
peticiones, organizacion...)

Apoyo a Pagina web departamento

Asesoramiento y formacién a los alumnos/becarios de tesis y proyectos fin de
carrera.

Dirigir DEAs

Pertenecer a comisiones de tribunales de Tesis Doctorales.
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- Participacion en Congresos de Farmacologia a través de Comunicaciones y
Ponencias.

3.6. Departamento de Radiologia y Medicina Fisica

- Apoyo técnico a la investigacion
- Apoyo técnico a Tesis Doctorales
- Mantenimiento de aparatos

- Mantenimiento de material

- Apoyo a cursos online

- Adquisiciones de material

- Inventario

- Gestion de residuos.

3.7. Departamento de Enfermeria y Podologia
3.7.1. Area de Enfermeria

- Preparacién de practicas del Dpto.

- Mantenimiento de los laboratorios, simuladores y almacén

- Practicas de otros departamentos del Centro

- Gestidon de temas relacionados con la prevencidn de riesgos laborales

- Apoyo a Masteres que se imparten en los laboratorios de Enfermeria

- Gestién de compras para material de laboratorio

- Apoyo técnico a cursos que se imparten el Departamento de Enfermeria
- Préstamo de material a otros grupos de interés

- Gestionar el lavado de ropa de cama

3.7.2. Area de Podologia

- Tratamiento de pacientes mediantes técnicas podoldgicas, en la unidad docente de
Podologia. Los alumnos reciben clases précticas para su formacion.

- Se apoya la docencia en Podologia, asignaturas todas ellas de la Diplomatura de
Podologia de este centro. Se realizan clases précticas con los alumnos.

- Se realizan proyectos de investigacion y tesis doctorales.

- Se realiza investigacidon en Biomecanica del Pie.

- Gestién de trabajos de investigacion en la UDA

- Asistencia y apoyo a la docencia en practicas de clinica

- Revisidn y puesta en orden de los distintos gabinetes de la UDA y almacén.

- Preparacion del taller ortopodoldgico y realizacién de soportes plantares

- Programar la Gestion de recogida de residuos

- Esterilizacién de todo el material necesario

- Gestidén de citas telefénicas y por correo electrénico

- Realizacién, tramitaciéon y organizacion de pedidos para la unidad docente
asistencial

- Asistencia y apoyo a la docencia en practicas de clinica
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Preparacion de material necesario a peticion del docente
Revisidn y puesta en orden de los distintos gabinetes de la UDA y almacén.

3.8. Departamento de Psiquiatria y Fisioterapia

Tratamiento de pacientes a través de fisioterapia, en la unidad docente asistencial
de fisioterapia.

Se apoya la docencia en Fisioterapia en ortopedia y reumatologia, fisioterapia del
deporte y electro-termo-hidroterapia, asignaturas todas ellas de la Diplomatura de
fisioterapia de este centro. Se realizan clases practicas con los alumnos

Se realizan proyectos de investigacion y tesis doctorales.

Se realiza investigacidn en algias vertebrales: dolor de espalda

Revisidn de los laboratorios tras la realizacion de practicas

Tratamiento de pacientes en la UDA Fisioterapia

Apoyo en docencia practica

Preparacion de material de practicas

Reserva de espacios y preparacién de material de investigacion

Gestion de pedidos de material

Revisidn de material de investigacién

4. Laboratorios de Ingenierias

4.1. Departamento de Arquitectura de Computadores

Generacion cuentas de usuarios

Elaboraciéon de horarios de laboratorios docentes

Instalacidn y configuracion de equipos, redes y sistemas operativos
Instalacidn de software especifico para investigacién

Clonacion equipos de laboratorios

Gestion de licencias software UMA

Gestion de puntos de red con SATD y SCI

Instalacidn, configuracion y mantenimiento de equipos. Reposicién de consumibles.
Gestion de compras y proveedores.

Gestidon ambiental (reciclado de téneres, material electrénico, papel, etc)
Gestion de reservas de seminarios y laboratorios

Administracién de servidores

Mantenimiento de software en los equipos.

Gestidn con servicio de Mantenimiento y Conserjeria

Gestion de puntos de red con SATD y SCI

Instalacidn y configuracion de routers inaldmbricos y webcams IP
Gestiones con proveedores

Revisidn y mantenimiento de equipos de laboratorios y resolucion de incidencias.
Revisidon y mantenimiento de impresoras y sustitucién de consumibles
Gestion ambiental (reciclado de téneres, material electrénico, papel, etc)
Gestion de reservas de seminarios y laboratorios
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4.2. Departamento de Electronica

Comprobacién/chequeo los laboratorios del departamento al inicio de cada
cuatrimestre.

Gestion y tramitacion de compras/renovacion de equipos y materiales con
proveedores.

Gestion de material contaminante.

Revisidn y mantenimiento de los puestos de trabajo

Deteccién de problemas en los puestos de trabajo

Mantenimiento de las imdgenes de los PC’s

Fabricacion de PCB’s

Gestion de residuos

4.3. Departamento de Expresion Grafica, Diseiio y Proyectos

Instalacion y gestion del software y hardware CAD del Laboratorio de CAD y del
Seminario de CAD.

Instalacion y gestion de equipamiento especifico para CAD: plotters, escaners 3D,
escaners (de diapositivas, A4, A3y AO...)

Gestion del servidor y sistema informdtico (dominio EGLABCAD), y servidores de
impresion para las clases, practicas de laboratorio, y apoyo a Proyectos Fin de
Carrera y Proyectos de Investigacion.

Servicio técnico de apoyo a los Proyectos Fin de Carrera dirigidos en el
Departamento, y a los Proyectos de Investigacién Regina, Trimalaga y Revipan.
Gestion de la documentacién (grafica y documental) generada en los Proyectos de
Investigacion (bdsicamente documentos de Cartografia Histérica y Arqueologia
Industrial).

Colaboracion en el disefio e imparticion de practicas, especialmente las de escaneo
3D.

Uso del Escéner 3D Laser por profesores del Departamento y Alumnos de PFC, TFG
0 TFM

Elaboracién del calendario de uso del laboratorio docente para un curso
Planificacién de la imagen a implantar en los laboratorios docentes para el curso
siguiente

Gestion y mantenimiento de stock de consumibles de practicas.

4.4. Departamento de Fisica Aplicada Il

Organizar el calendario de practicas docentes con los diferentes profesores.

Instalar y comprobar el funcionamiento de los elementos de cada practica asi como
los resultados de las mismas. Procediendo, si fuese necesario, reparar o desechar
componentes obsoletos o deteriorados

Inventariar los diferentes elementos que componen las practicas docentes asi como
programar las revisiones periddicas.

Mantenimiento del laboratorio docente en general.
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- Implicacién en la obtencidon de presupuesto de material, reserva de crédito y
recepciéon de los mismos

- Respetar las normas a seguir en cuanto al tratamiento de los residuos.

- Préstamos a efecto de mayor aprovechamiento de los recursos

- Colaboracién con los laboratorios de investigacion del departamento.

- Respetar y hacer respetar las normas de riesgo laboral durante la estancia en el
laboratorio.

- Organizar el calendario anual de practicas docentes.

- Montar las practicas en los laboratorios docentes al inicio de cada cuatrimestre.
Practicas de mecanica, termodinamica, electromagnetismo, etc. segin necesidades
del profesorado.

- Instalar y comprobar el funcionamiento de los elementos de cada practica vy, si
fuese necesario, reparar o desechar componentes obsoletos o deteriorados

- Inventariar los diferentes elementos que componen las practicas docentes asi como
programar las revisiones periddicas.

- Mantenimiento del laboratorio docente en general.

- Previsién y compra de material fungible e inventariable para los laboratorios
docentes.

- Respetar las normas a seguir en cuanto al tratamiento de los residuos.

- Préstamos a efecto de mayor aprovechamiento de los recursos.

- Respetar y hacer respetar las normas de seguridad laboral durante la estancia en el
laboratorio.

- Colaboracién con otros grupos de interés.

4.5. Departamento de Ingenieria Civil, de Materiales y Fabricacion
4.5.1.Area de conocimiento de materiales e ingenieria metalurgica

- Colaboracién en proyectos con empresas u organismos ajenos a la UMA

- Colaboracién en proyectos de investigacion del departamento

- Preparaciéon de Laboratorios para practicas (Dureza, Jominy, Traccién, Resilencia,
Ultrasonidos, Particulas magnéticas, Metalografia, Microscopia).

- Mantenimiento de mdaquinas y aparatos de laboratorio

- Gestién de pedidos. Compra de aparatos y materiales para practicas

- Apoyo a docencia durante la imparticién de las practicas

- Preparacién de Laboratorios para practicas (Dureza, Jominy, Traccién, Resilencia,
Ultrasonidos, Particulas magnéticas, Metalografia, Microscopia).

- Mantenimiento de maquinas y aparatos de laboratorio

- Gestidn de pedidos. Compra de aparatos y materiales para practicas

- Almacenamiento y gestion de residuos

- Apoyo a docencia durante la imparticion de las practicas

- Apoyo técnico en proyectos con empresas u organismos ajenos a la UMA

- Apoyo técnico en proyectos de investigaciéon del departamento

4.5.2.Area de conocimiento de ingenieria de procesos de fabricacion.
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Apoyo Técnico a Proyectos Final de Carrera, Trabajos Final de Grado y Tesis
Doctorales, Trabajos de Investigacién en programas de Doctorado y Masteres
Oficiales en las que el Area de Conocimiento imparte docencia.

Apoyo Tecnoldgico/Técnico a otras Areas de conocimiento, asi como al tejido
industrial a nivel:

Metrolégico

Analisis para Fabricacién de conjuntos mecanicos

Asesoria en Disefio Industrial

Gestion de infraestructuras y de recursos del Area de Conocimiento.

Gestion de residuos de acuerdo con el procedimiento establecido.

Mantenimiento de laboratorios y talleres para prdacticas docentes, incluyendo la
puesta a punto y verificacién del equipamiento.

Gestidn para la adquisicion de material fungible y/o inventariable para los talleres y
laboratorios asignados.

Preparacion de puestos de practicas de Metrologia para medida directa

Preparacion del equipamiento y Madquinas Herramienta para practicas de
Mecanizado por arranque de viruta

Limpieza de tanques de taladrina y virutas de rectificado de Maquinas Htas (CMV,
tornos horizontales).

4.5.3.Area de conocimiento de mecéanica de medios continuos y teoria de estructuras

Preparacion de practicas

Gestidn de compra de material

Grupos externos que realizan tareas en la nave taller

Tareas en la nave taller.

Limpieza y mantenimiento de los equipos y maquinas disponibles.

4.6. Departamento de Ingenieria de Comunicaciones

Mantenimiento correctivo y preventivo, puesta a punto y realizacién de medidas en
sistema de control de instrumentacidon y equipamiento en laboratorios (mesas
Opticas de tecnologias fotdnicas y de comunicaciones dpticas, y comunicaciones
moviles).

Asesoramiento y adquisicién de material inventariable y componentes, subsistemas
y sistemas electrénicos para laboratorios y otras dependencias del departamento.
Mantenimiento servidor de licencias y gestion de “estado del arte” de software
docente e investigacion, asi como de servidores de simulacién con varios sistemas
operativos.

Preparar puestos especificos y asesoramiento para Trabajos Fin de Estudios,
Masters, doctorandos y visitantes.

Gestion de reciclado de material de residuos generados en laboratorios asignados
Supervisidn, gestidn y control de todos los laboratorios docentes, laboratorios de
investigacidn, y espacios asignados.
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- Asesoramiento técnico en la puesta en marcha de practicas docentes. Supervisiéon y
preparacion de los laboratorios docentes (cada cuatrimestre) de acuerdo a las
necesidades y requisitos de las asignaturas impartidas. Previsidon de necesidades y
renovacion de equipos

- Elaboracion de un calendario de ocupacion de los laboratorios docentes
correspondientes.

- En los laboratorios de investigacién: Asesoramiento, adquisicién, instalacion,
configuracion y mantenimiento correctivo y preventivo de equipos de
instrumentacion y equipos informaticos de altas prestaciones.

- Supervision y publicacidon de informacién y documentacién en el servidor web del
Dpto, en el Backoffice y en el canal oficial del Dpto en la red social twitter.

- Asesoramiento y apoyo técnico cualificado a profesores, investigadores,
contratados, becarios y alumnos (Grado, Master, Trabajo Fin de Estudios, tesis y
programas de intercambio) y demds personal vinculado. Alta, asignacion y gestion
de recursos para el personal y alumnos del Dpto. Elaboracién de documentos
técnicos.

- Administracién Servidor de gestion de listas de distribuciéon de correo mailman del
Dpto:

- Sistema Linux. Programacién de scripts y sincronizacidn entre servidores del Dpto y
el SATD.

- Administracién y mantenimiento de una zona comun para la gestiéon de las listas de
distribucién de correo, con acceso seguro con cifrado de clave publica para el SATD.

- Compilacion de los programas necesarios y supervision de logs.

- Administracién Servidor de Docencia

- Administracion del dominio ICLAB para todos los laboratorios docentes.

- Administracion del servidor DHCP para todos los laboratorios docentes.

- Administracion de cuentas, arbol de directorios y recursos de red.

- Administracion Servidor MULTICAST para Laboratorios docentes

- Implantacion y mantenimiento de la infraestructura para instalaciones
automatizadas concurrentes por red, para los PCs de todos los laboratorios
docentes.

- Administracion Servidor Repositorio cddigo fuente de la web y el Backoffice.

- Mantenimiento de equipos e instrumentacién del departamento (Calibracion,
reparacion en situ si es posible, instalacidon de software, configuracion, adquisicion)

- Mantenimiento del almacén del departamento

- Soporte a PDI, TFG o contratados de los laboratorios, incluyendo la adquisicion de
material fungible.

- Elaboraciéon de ficha de inventario y adquisicion de equipos o instrumentacién
inventariable para los laboratorios.

- Mantenimiento base de datos de inventario del departamento

- Mantenimiento de las listas de autorizados a los laboratorios del departamento

- Fabricacién placas de circuito impreso

- Recarga o reciclado de baterias recargables o de litio

Pagina 61 de 186




UNIVERSIDAD GERENCIA

DE MALAGA

- Gestidn de residuos peligrosos

4.7. Departamento de Ingenieria Mecanica, Térmica y de Fluidos
4.7.1. Maquinas y motores térmicos

- Coordinar, organizar horarios y participar en la programacion de las practicas y
actividades que se realizan en los laboratorios.

- Colaboracién en la docencia de las clases practicas y proyectos fin de carrera que se
realizan en laboratorio.

- Puesta a punto, preparacion de aparatos y mantenimiento del equipamiento
necesario para las practicas docentes.

- Gestidn de residuos (aceites usados, baterias de automovil, etc.)

- Codirecciéon de proyectos fin de carrera desarrollada en los laboratorios del
Departamento.

- Solicitar presupuestos, gestionar reserva de crédito, compra y recepcion de material
para laboratorio.

- Administracién y control de préstamos de Revista Técnica del Automovil
depositadas en el Departamento asi como de bibliografia.

- Preparar puestos de trabajo (con motores), para practicas de Motores Térmicos

- Cambio de aceite periddicos de los motores colocados sobre soporte y en
funcionamiento

4.7.2. Ingenieria mecanica

- Participar en la programacion de las practicas y guiones para la realizacion de las
mismas.

- Participar en la docencia de las clases practicas.

- Revisién, mantenimiento y preparacién del equipamiento necesario para las
practicas asi como su reparacion.(Biela manivela, equilibradora, cajas de cambio
ordinaria, epicloidales, etc.)

- Gestion de residuos, tanto envases como retirada de los mismos (Papel para
destruir, aceites, baterias, etc.)

- Solicitar presupuestos, compras y recepcion de los materiales necesarios tanto para
el funcionamiento de los laboratorios como para la ejecucidén de los Proyectos Fin
de Grado como de investigacién

- Limpieza, reparacién y engrase del conjunto de madquinas herramientas de la
dotacion del Taller de Mecanizado.

- Reciclaje de los desechos de la fabricacién de piezas de mecanizado “virutas vy
taladrina” haciendo uso de contenedores especifico.

- Construccion de banco de ensayo de suspensiones.

- Construccion de maquetas didacticas para laboratorios de practicas

- Mecanizacién de proyectos y prototipos atendiendo a todos los departamentos de
la Universidad de Mdlaga que requieran los servicios.
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4.8. Departamento de Ingenieria de Sistemas y Automatica

Confeccion y renovacién de los guiones de las experiencias practicas. Grupo de
Mejora de la Unidad Funcional 32 51

Catdlogo de funciones de los técnicos de laboratorio de departamentos y centros
Organizacion de los horarios de practicas docentes etc. Colaboracién en la docencia
de las clases practicas.

Asesoramiento y seguimiento en la adquisicién de nuevas experiencias practicas.
Inventario, administracidn de facturas y reservas de créditos.

Colaboracion en los diferentes grupos de investigacion.

Instalacion de software en equipos de laboratorios

Gestion de pedidos

Creacién de cuentas de usuarios para la realizacidn de practicas

Preparacion de puesto para Proyecto Fin de Carrera / Trabajo Fin de Grado
Atencidn a incidencias en laboratorios docentes

4.9. Departamento de Ingenieria Eléctrica

Elaboracién del calendario de practicas docentes

Asesoramiento y seguimiento en la adquisicidn de nuevas experiencias practicas.
Estudio de modificacién de infraestructuras

Preparacion de puestos de practicas de laboratorio

Apoyo a la confeccidn y renovacién de los guiones da practicas de laboratorio.
Gestidn de presupuestos y reparaciones

Asistencia técnica a grupos de investigacion

Asistencia técnica a TFG

Preparacion de puestos de practicas de laboratorio

Revisidn y mantenimiento de los puestos de trabajo de laboratorio

Reparacidén de instrumentacién o maquinaria de laboratorio
Instalacién/actualizacién de software en equipos de laboratorio

Gestion de préstamo de material de apoyo informdtico a personal del
departamento

Asistencia técnica a grupos de investigacion

Asistencia técnica a TFG

4.10. Departamento de Lenguajes y Ciencias de la Computacion

Puesta a punto, preparacién de equipos, puestos de practicas y mantenimiento del
equipamiento de los laboratorios del Departamento.

Instalacidon y mantenimiento de software para docencia e investigacion en todos los
ordenadores dependientes del Departamento.

Reparacion de equipos en laboratorios docentes y de investigacién asi como de los
equipos del resto del personal del departamento.

Solicitar presupuestos, gestionar reservas de crédito, realizar compras y recepcionar
los materiales y equipos necesarios tanto para el funcionamiento de los laboratorios
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docentes como de investigacion asi como de los equipos informaticos del resto del
personal del departamento.

- Elaborar y gestionar las altas/bajas de material inventariable de los laboratorios del
Departamento y del resto del material informatico del Departamento.

- Mantenimiento tanto a nivel hardware como software del servidor web y del
servidor de congresos del departamento.

- Gestionar los usuarios en el directorio del Departamento.

- Gestion y administracion del servidor de correo del departamento

- Administracién codigo fuente de la web y el Backoffice.

- Actualizacién y mantenimiento de listas de distribucion del departamento

- Asistencia técnica a Trabajos Fin de Grado o Master desarrollada en los laboratorios
del Departamento.

- Gestionar y administrar servidores de bases de datos del departamento para
docencia e investigacion.

- Estudio de modificacidn de infraestructuras

- Asistencia técnica a grupos de investigacion

- Tutorizacién de alumnos de Institutos de Formacién Profesional para realizar el
modulo formacién en centros de trabajo segun los convenios de la UMA con la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia

- Realizacion del cuadrante con los turnos de los técnicos

- Asesoramiento y apoyo técnico cualificado a profesores, investigadores, PAS,
contratados, becarios, alumnos y demds personal vinculado al departamento.

- Mantenimiento del servidor de licencias y gestion de software para la docencia y la
investigacion

- Gestion de residuos electréonicos generados en el Departamento

- Gestion de préstamo de material informatico de apoyo a personal del
departamento

- Previsién de necesidades y renovacion de equipos de los laboratorios y del personal
adscrito al departamento.

- Elaboracién de documentacion técnica interna

- Housing: Alojamiento de servidores administrados por los grupos en el CPD (Centro
de Procesamiento de Datos) del departamento

- Gestion y mantenimiento del CPD del departamento

- Gestion de red en colaboracion con el servicio de la UMA correspondiente

- Administracién y mantenimiento del Aula de Docencia Avanzada del Departamento

- Administracién y mantenimiento del servidor DHCP para todos los laboratorios
docentes

- Asesoramiento técnico, supervisidon y preparacion de los laboratorios docentes de
acuerdo a las necesidades y requisitos de las asignaturas impartidas.

- Realizar copias de seguridad de examenes

- Administracion de las copias de seguridad de los servidores del Departamento

- Gestionar corte de internet en laboratorios por examen
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- Coordinar, organizar horarios y participar en la programacion de las practicas y
actividades que se realizan en los laboratorios.

- Gestionar reserva de laboratorios para clases y cursos

- Gestionar reserva de laboratorios para examenes

- Elaborar calendario de practicas docentes

- Creacién de maquinas virtuales para docencia e investigacion.

- Atencidn personalizada a docentes en laboratorios.

- Configurar conexiones seguras en servidores

- Establecer protocolos para el acceso autenticado a los recursos hardware y
software del departamento

4.11. Departamento de Tecnologia Electrénica

- Instalacidn de laboratorios docentes

- Adquisicion de material de instrumentacién

- Asignacion de puesto de proyecto fin de carrera y altas de usuario.

- Montaje de prototipos

- Gestién del software instalado en los equipos.

- Apagado total de laboratorios

- Apoyo a la realizacidn de placas de circuito impreso

- Mantenimiento de pdgina web

- Preparar puestos de los laboratorios docentes del departamento de Tecnologia
Electrdnica para el desarrollo del curso

- Responder a cualquier peticion de reparacién de incidencias/averias.

- Apertura del laboratorio de uso libre para practicas.

SERVICIO DE EMPLEABILIDAD Y EMPRENDIMIENTO.

- Busqueda de empresas ofertantes de empleo

-  Tramite de la firma del convenio de cooperacion educativa para practicas
curriculares.

- Revisidn de toda la documentacion requerida a la empresa

- Asesoramiento para el uso de la plataforma ICARO para la gestion de practicas.

- Gestién de la firma de convenios de cooperacion educativa para practicas
extracurriculares.

- Revisidon de toda la documentacién requerida a la empresa.

- Difusion de ofertas de practicas

- Preseleccién de candidatos

- Envio de CV’s a las empresas

- Seguimiento de las practicas, tanto de alumnos como de empresas.

- Emisidn de certificados

- Atencidén Personalizada en Orientacion Profesional

- Apertura de Itinerarios de Insercion

- Talleres de Atencidn Grupal

- Seguimiento de la situacion profesional de los usuarios
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- Coordinar la Comisiéon de Orientacién Profesional de la UMA formada por
representantes de todos los Centros

- Coordinar las Subcomisiones de Orientacion de cada Centro de la Universidad

- Supervisar el disefio y elaboracion de los Planes de Actuacién en Orientacion (PAO)
de cada Centro.

- Desarrollar los PAO de cada Centro mediante la organizacién de actividades de
orientacién a lo largo de los cuatro afios del grado y los cursos de postgrado.

- Dar respuesta para cada Centro a los indicadores de medicién del Proceso Clave 10,
a saber, nUmero de actuaciones realizadas, nimero de asistentes a las actuaciones
de orientacion profesional y grado de satisfaccidon de las mismas.

- Dar respuesta, para cada una de las titulaciones de grado y posgrado, del indice de
insercién profesional de los egresados en cada una de ellas.

- Recepcion y publicacion de ofertas de empleo

- Preseleccién de candidatos

- Envio de CV’s a las empresas

- Mantenimiento de la Bolsa de Empleo

- Apoyo a las empresas en los procesos de seleccion

- Seguimiento de las contrataciones realizadas.

- Estudio de seguimiento de la insercidn laboral de los titulados universitarios por
curso académico y titulacion, tanto de grado como de master y doctorado.

- Elaboracién y publicacién de informes de seguimiento.

- Organizar actuaciones de fomento de la cultura emprendedora, la creatividad y la
nnovacioén propias o en colaboracién con otras instituciones.

- Asesorar en materia de creacidon de empresas

- Prestar apoyo a los proyectos empresariales: incubacidn, asesoramiento, formacion.

- Desarrollar el programa Spin-off de la UMA

SERVICIO DE RELACIONES INTERNACIONALES.

- Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Propio de Internacionalizacidn.

- Elaborar, analizar y gestionar un sistema de indicadores sobre internacionalizacién
gue permita el seguimiento de los objetivos y la evaluacidon de sus resultados.

- Elaborar un Plan de politica linglistica para la Universidad de Malaga.

- Apoyar la implantacién de titulaciones internacionales (multiples o conjuntas).

- Gestionar la firma de acuerdos interinstitucionales para la movilidad.

- Gestionar la movilidad de los estudiantes de la UMA con fines de estudio (grado y
posgrado): convocatorias, oferta de plazas, adjudicacion, resoluciones,
comunicaciones a las instituciones socias.

- Gestionar la movilidad del PDI (misiones docentes, formacion y visitas preparatorias
y/o de seguimiento) y del PAS (formacién).

- Tramitar las nominaciones de estudiantes incoming de las instituciones socias a
través de la aplicacion HERMES.
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- Gestionar el proceso de matriculacion del alumnado incoming a través de la
aplicacion EMI (Espacio Virtual de Movilidad Internacional): cita previa, tarjetas
identificativas, modificaciones de matricula, incidencias, etc.

- Gestionar los expedientes académicos de los estudiantes incoming, generar las
certificaciones de notas (Transcript of Records) y remitirlas a las instituciones socias.

- Redactar acuerdos de colaboracién con empresas internacionales o universidades
para promocionar las practicas de nuestros estudiantes.

- Planificar y solicitar proyectos internacionales, buscar socios acordes al perfil del
mismo y elaborar los presupuestos correspondientes.

- Cumplimentar, revisar y tramitar toda la documentacién vinculada a los proyectos
(auditorias, informes, etc.), asi como gestionar las movilidades asociadas a los
mismos.

- Facilitar la documentacidon requerida en las auditorias, visitas de control vy
seguimiento, asi como redactar los informes pertinentes en cada caso.

- Gestionar administrativa y técnicamente los convenios de cooperacién con la
Agencia Andaluza de Cooperacién Internacional al Desarrollo (AACID) seleccionando
los proyectos del PDI mediante las correspondientes convocatorias internas.

- Gestionar las convocatorias de cooperacion para el alumnado: impartir formacién
especifica, seleccionar candidatos, tramitar la documentacién asociada a las
movilidades y evaluar las actividades realizadas.

- Monitorizar las actividades de cooperacidon, mediante evaluaciones intermedias, y
realizar la justificacion econémica segun el convenio.

CENTRO INTERNACIONAL DE ESPANOL.

- Informacion, difusidon y atenciéon al publico (atencidn al publico presencial o
telefénica, gestion de la cuenta institucional del Centro, actualizacién de la
informacién del CIE-UMA en los distintos portales del Instituto Cervantes).

- Matriculacion.

- Gestion administrativa al inicio de un curso.

- Gestidn econdmica.

- Tramitacion de matriculas de los estudiantes de programas que eligen asignaturas
en la UMA.

- Tramitacion de solicitudes de anulacién, devolucién y cambio de matricula.

- Certificacion.

- Gestién de programas a medida, segun acuerdos previos de colaboracidon con
instituciones publicas o privadas que establecen la planificacion de las distintas
actividades.

- Gestién Curso para estudiantes Erasmus y de intercambio internacional.

- Tramites y gestiones administrativas segun los distintos convenios firmados entre la
UMA y el Instituto Cervantes.

- Peticién y envio de presupuestos de material.

- Gestién del personal del servicio y formacion.
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- Gestién de informes, memorias, estadisticas, etc. seglin los requerimientos de
Direccidn: introduciendo o extrayendo datos y realizando los calculos necesarios:

- Gestidon del equipo de mejora de la UF13: Secretaria del CIE — UMA, en el que
participa todo el personal adscrito a la Secretaria.

- Gestiones con la nueva aplicacion.

- Gestiones y procedimientos a seguir tras el Convenio con el Ayuntamiento de
Ronda.

SECRETARIAS DE CENTROS.

- Procesos de matriculacion en las titulaciones de grado, master, doctorado
(matricula, modificacién, desistimiento, renuncia, reclamacion pagos de matricula)

- Atencidn a los usuarios, via presencial y telematica.

- Gestién de la asignacioén de los grupos de docencia.

- Gestidon de pagos y devolucidn de precios publicos.

- Gestidon de reconocimientos de estudios universitarios espafioles y extranjeros y de
actividades universitarias.

- Gestion de la movilidad estudiantil de alumnos de grado y master

- Gestidn de los titulos oficiales y certificaciones académicas.

- Gestion de actas oficiales de grado, master y documento equivalente en los
estudios de doctorado

- Gestidn de los procesos de traslados de expedientes académicos

- Gestidn de las solicitudes de realizacion de requisitos formativos complementarios
para la homologacion de titulos extranjeros.

- Gestidn de las practicas profesionales curriculares.

- Gestion del programa de ordenacion académica (PROA) (carga de horarios,
calendarios de examen, calendarios académicos)

- Gestién de la asignacidn de grupos docentes.

- Gestién del Trabajo Fin de Grado: Recepcion del TFG, remisién del TFG a los
tribunales evaluadores, preparacién de la documentacién para los tribunales, carga
en minervanova de los datos de los TFG.

- Gestién del Trabajo Fin de Master: Recepcion del TFM, remision del TFM a los
tribunales evaluadores, preparacién de la documentacién para los tribunales, carga
en minervanova de los datos de los TFM.

- Gestion de la documentacion administrativa emanada de los expedientes de los
estudiantes de doctorado (compromisos documentales, baja/alta de tutores vy
directores de tesis, alta/baja profesorado de los programas de doctorado, alta/baja
estudiantes de doctorado, solicitudes de reconocimiento de estudiantes a tiempo
parcial).

- Gestién del registro auxiliar del Centro.

- Apoyo administrativo a los érganos de gobierno del Centro.

AREA DE DEPARTAMENTOS.
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Atencién presencial, telefénica y telematica al usuario (profesores y alumnos),
sobre los procesos que les afecten, que se tramiten en el Departamento.
Mantenimiento y actualizacién de los tablones de informacion del Departamento
(fisicos y telematicos).

Control, mantenimiento, actualizacion de la lista de distribucién y de la web del
Departamento y gestidn del correo electrdnico institucional.

Control vy actualizacion del listado y/o directorio de los miembros del
Departamento (profesores, técnicos de laboratorio, personal investigador en
formacidn, contratados de investigacion).

Confeccion de certificados, informes y listados relativos a las dreas de actividad del
Departamento en Word, Access, Excel, PROA, UXXI-e, u otros programas usados
segln la singularidad del Departamento.

Tramitacién de la previsidn de conferencias para cada afio. Apoyo en la organizacién
de las conferencias previstas.

Registro y archivo de la documentacidn oficial del departamento.

Reserva de espacios comunes.

Custodia y control de las llaves y/o cédigos de acceso a las instalaciones asi como
del material de las mismas (mandos de los cafiones de video, punteros laser, etc.)
Solicitud, recepcidon y distribucién de libros. Gestion de la biblioteca del
Departamento y el préstamo o consulta de sus libros.

Tramitacién de los partes de mantenimiento, u otras incidencias, a través del gestor
de peticiones existente a tal efecto.

Gestion del presupuesto anual asignado al departamento o a las unidades docentes
(con presupuestos separados), de las liquidaciones de los contratos/convenios y, en
su caso, de los masteres oficiales.

Gestion de los expedientes de gastos y de pagos a justificar y tramitacion de
documentacidn justificativa, y gestion y tramitacién de solicitudes para Anticipos de
Caja, previa solicitud de reserva de crédito.

Apoyo y asesoramiento en la elaboracion de la memoria anual de actividades
académicas.

Gestion de los examenes oficiales: Clasificacion, archivo, solicitud de destruccién al
servicio de Archivo en los plazos legales establecidos, preparacion del material
archivado para su destruccién, asi como seleccion de los exdmenes que se
transferirdn definitivamente.

Apoyo administrativo a los de drganos unipersonales y al Consejo de Departamento.
Gestidon de los buzones, fisico y electronico, de sugerencias y reclamaciones.

2. AREA BASICA DE APOYO, ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA.

AREA DE INFORMACION, CONSERJERIA Y ATENCION AL USUARIO.

Desarrollar labores de informacion y atencién al usuario, de forma presencial,
telefénica o a través del correo electrénico, manteniendo la coordinaciéon con
aquellos centros y servicios que generen informacion y colaborando a su difusién
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por diversos medios: uso de tablones de anuncios, mantenimiento y gestién de
paginas web, atencién telefénica y posibilidad de incorporar informacién en redes
sociales y otros medios.

- Se prevé la incorporacién progresiva de los idiomas para una mejor atencién al
usuario, promoviendo para ello la formacion del personal de las conserjerias en
distintos idiomas.

- En la atencién al usuario se prestard una especial atencion a usuarios
discapacitados.

- Atender sugerencias y reclamaciones de los usuarios.

- Elaboracién y mantenimiento de Directorios de los Centros que contengan todos los
datos del PAS y del PDI (nombres, email, teléfono, etc.)

- Cuidar de la implantacion y mantenimiento de la imagen institucional de la
universidad.

- Conocer el contenido de la pagina Web de la Universidad de Malaga y las
prestaciones que ofrece.

- Asumir y difundir la cultura organizacional de imagen y comunicacion.

- Supervisar la correcta ubicaciéon y mantenimiento de sefialética y otros soportes de
informacién.

- Incorporacion de nuevas tecnologias al Servicio, mediante el uso de herramientas
informaticas (gestor de peticiones, correo electrénico...)

- Solucionar consultas y problemas informaticos y audiovisuales de nivel basico
relacionados con las instalaciones de los centros, asi como realizar las tareas de
mantenimiento basico del material audiovisual.

- Control de las agendas de eventos y preparacion de los espacios para las distintas
actividades que se desarrollen en los Centros (jornadas, congresos, lecturas de tesis,
etc.)

- Atender las necesidades docentes e investigadoras, asi como aquellas otras que
conlleven la utilizacion de equipos informaticos o audiovisuales.

- Supervisar y controlar la actuacidn de las diferentes contratas que operan en los
centros de la Universidad, emitiendo informes sobre su actuacién siempre que sea
necesario.

- Supervisar y controlar la prestacion del servicio de limpieza, velando porque se
cumplan las condiciones pactadas con la Universidad.

- Supervisar el servicio de seguridad, controlando que la vigilancia y seguridad
contratada por la Universidad se lleve a cabo adecuadamente.

- Control y supervisién de otras empresas externas: vending, reformas, barreras y
puertas de aparcamientos, ascensores, extintores, etc.

- Participar activamente en la politica de sostenibilidad y gestion de residuos de la
Universidad de Malaga, llevando el control y registro de residuos en el Sistema de
Gestion Ambiental de la Universidad.

- Gestidn y custodia de objetos perdidos.

- Gestidn, distribucion y franqueo de la correspondencia.

- Apertura, cierre y control de los edificios y dependencias docentes.
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Colaborar, en coordinacion con el Servicio de Protocolo, en todos aquellos actos
institucionales que se celebren en las instalaciones de su Centro.

Gestion, custodia y control de llaves y otros dispositivos de acceso.

Velar, dentro del dmbito de sus responsabilidades, por el cumplimiento de las
normas de Prevencidon de Riesgos Laborales y colaborar en los planes de
autoproteccion, cooperando con el servicio de prevencidn para la implantacién y
actualizacion de los planes, y participando en las tareas relacionadas con los planes
de emergencia y evacuacion de edificios.

Informar al servicio de prevencion y al servicio de mantenimiento, a través del
gestor de peticiones, de cualquier anomalia detectada relacionada con los planes de
autoproteccidn para que sea solventada.

Controlar y mantener debidamente provisto el botiquin de cada edificio, en
coordinacién con el Servicio de Prevencion.

Coordinacién con los servicios de mantenimiento, almacén, vigilancia, limpieza y
jardineria para solventar cualquier incidencia o necesidad relacionada con las
instalaciones de la Universidad.

Revisar las instalaciones, dando parte de cualquier anomalia al Servicio de
Mantenimiento a través de su gestor de peticiones, y realizando un posterior
seguimiento de las actuaciones que se lleven a cabo, velando por el buen estado de
las infraestructuras.

Controlar la climatizaciéon e iluminacién de los edificios con la asistencia de los
técnicos de mantenimiento, y manejo de herramientas de domdtica a nivel de
usuario previa formacion.

Detectar las necesidades formativas del Servicio y proponer cursos de formacion
especificos.

Conocer y controlar el material propio del servicio, estableciendo un inventario de
bienes, equipos y materiales, y previendo las futuras necesidades de los mismos.
Gestionar su propio presupuesto.

SERVICIO DE MENSAIJERIA.

Al Servicio de Mensajeria le corresponden las siguientes atribuciones, distribuidas en los
diferentes Servicios integrados en la misma:

a) Mensajeria: recepciona y distribuye la correspondencia y documentacion oficial por los
diferentes Centros y Servicios de la UMA.

Correspondencia interna.

Correspondencia externa (estafeta de correos).
Certificados y giros.

Entrega de metalico y talones.

Valijas de los distintos registros de la UMA.

b) Paqueteria: recepciona y distribuye la paqueteria oficial por los diferentes Centros y
Servicios de la UMA.
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- Movimiento de paquetes no superiores a 15 kg de peso (seguin normativa vigente).

c) Relaciones exteriores: recepciona y distribuye la correspondencia y paqueteria oficial
por las empresas y otras administraciones publicas relacionadas con la UMA.
- Duplicados de llaves.
- Documentacién para otros Organismos Oficiales: bancos, empresas vy otras
Administraciones Publicas.

GABINETE DEL RECTORADO.

- Coordinar, planificar las relaciones institucionales de la Universidad, organizar y
desarrollar las actividades relacionadas con la participacién del Rector en los
organos, consejos y comisiones de caracter local, regional o nacional de los que
forme parte la Universidad de Malaga.

- Dar apoyo técnico a la participacion del Rector en dérganos, instituciones y entidades
de cardcter privado, en las que participe o colabore la UMA, asi como gestionar los
actos académicos, dar apoyo técnico y colaborar en la organizacién de todo tipo de
actos institucionales en los que participen los miembros del Equipo de Gobierno de
la UMA.

- Gestionar la agenda y actividades del Rector, asi como despacho de citas e
invitaciones recepcionadas en Gabinete.

- Coordinacion y preparacion de documentos de Consejos y Conferencias Nacionales
e Internacionales, Consejos y Comisiones Regionales.

- Coordinacién y preparacién de documentos para su asistencia en Organos de
Gobierno de la Universidad, Consejo de Gobierno, Consejos de Direccién, Claustro,
Consejo Social, asi como a entidades y drganos externos a la Universidad.

- Disefio y gestidn de la base de datos de convenios de la UMA con acceso directo al
contenido en formato digital.

- Apertura y remision de correspondencia, responder escritos dirigidos al Rector.

- Redaccién de escritos para las intervenciones en los distintos actos a los que acude
el Rector, o Vicerrector que lo represente.

- Atencidn personal y telefénica al publico interno, externo y personalidades.

- Atencidn al correo electrénico del Rector.

- Tramitacion y gestiéon de facturas.

- Coordinacion con la Direccion de Comunicacion e Informacion en la actualizacion de
la agenda institucional de la Web de la Universidad.

- Coordinar y dar instrucciones de servicio al personal de Hosteleria adscrito
funcionalmente al Gabinete del Rector, asi como a los conductores-Tareas
administrativas correspondientes al Gabinete del Rector, donde se da cobertura
administrativa en la ejecucion de las funciones asignadas al Rector, y por otro lado
las relativas a Protocolo y Organizacién de Actos.

- Reserva de Salas para actos organizados por el Gabinete del Rector y para otros
organizadores.

- Disefio y mantenimiento de Base de Datos de Protocolo.
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- Disefio, coordinacién y organizacion de actos solemnes, en colaboracidn con otros
servicios.

- Control, préstamo y preparacién de trajes académicos para la realizacién de actos
Institucionales.

- Organizacion Protocolaria de:

o Actos Solemnes: Apertura de Curso, Doctor Honoris Causa, Patrones

o) Actos Administrativos: Tomas de Posesién, Firma Convenios

o Actos Académicos: Graduacion, Premios Institucionales

o) Otros Actos: Inauguraciones, jornadas, presentacién de libros, primeras
piedras.

- Asistencia de traslado por parte de los conductores al Rector, y Vicerrectores, asi
como traslado a personalidades relevantes.

SECRETARIAS DE EQUIPO DE DIRECCION.

- Apoyo administrativo a la persona titular del drgano unipersonal de gobierno.

- Gestionar la agenda y actividades de la persona titular del érgano unipersonal de
gobierno, asi como despacho de citas, invitaciones y participacion en eventos,
reuniones y sesiones de érganos colegiados.

- Coordinacion con la Direccion de Comunicacion e Informacion en la actualizacion de
la agenda institucional de la Web.

- Uso del programa de gestién Universitas XXI-Econdmico en las secretarias del
equipo de direccion.

- Colaboracién en la organizacién protocolaria de actos solemnes, administrativos,
académicos y otros.

- Colaboracién con los Servicios administrativos vinculados al érgano unipersonal de
gobierno.

- Uso de la firma electrénica del 6rgano unipersonal de gobierno, en su caso.

SERVICIO DE COMUNICACION.

- Gestién de las relaciones entre la institucion académica y los medios de comunicacién,
facilitando el trabajo de los profesionales que acuden a ella buscando informacion.

- Seguimiento de noticias diarias en prensa escrita y digital -local, regional, nacional e
internacional-.

- Atencion a los medios de comunicacion: envio de notas de prensa y convocatorias. Gestion de
ruedas de prensa.

- Actualizaciéon de la Sala de Prensa Virtual ofreciendo a los medios de comunicacién un catdlogo
de recursos multimedia disponibles como fotos del dia, galeria fotografica, informacion sobre
salones de actos, videos corporativos y una seccién dedicada a documentacién donde se
incorporan dossieres, publicaciones de la UMA, etc.
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- Cobertura de los actos institucionales, en sus apartados informativo y grafico, asi como de
cursos, seminarios, jornadas, masteres o actividades académicas de los centros de la UMA.

- Promocion de la investigacion que se realiza en la UMA, a través de la realizacién de
entrevistas, difusién de logros conseguidos por los investigadores o concertacion de entrevistas
con medios de comunicacidn.

- Seguimiento y cobertura de la agenda institucional de la UMA.

- Elaboracion de microespacios para las televisiones y radios con las que existen convenios de
colaboracién.

- Mantenimiento del Portal de Transparencia, adecuando los contenidos a las indicaciones de las
Leyes de Transparencia nacionales y autonémicas.

- Disefio y actualizacion de los contenidos Web.
- Formacidn y atencién a administradores Web.
- Gestidn y formacion en la plataforma de Congresos para PDI.

- Comunicacién interna de la actividad universitaria a través de listas de distribucién, pantallas
informativas y APP, con segmentacién de contenidos.

- Actualizacién y seguimiento del portal de redes sociales de la Universidad de Malaga.

-Disefo y desarrollo de aplicaciones (papeleria, sefialética, adaptaciones de las marcas), para
cumplimiento de la normativa aprobada en Consejo de Gobierno sobre Identidad Visual
Corporativa.

-Creacidn y diseno de las campaiias y acciones publicitarias institucionales.
-Edicién de publicaciones corporativas de caracter promocional.
-Disefo y apoyo a presentaciones institucionales.

-Disefio y gestion del estilo visual del portal web corporativo, asi como de cualquier desarrollo
relacionado con la aplicacién de la imagen de la universidad a diferentes soportes digitales.

-Produccién grafica para eventos.

-Planificacion y gestidn de la contratacion de la Publicidad Institucional en los distintos medios de
comunicacion.

-Gestidn y control de la explotacién publicitaria de las pantallas informativas de los centros.
o
CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA IMAGEN.

- Archivo fotografico histdrico.
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- Conservacién de originales fotograficos.

- Digitalizacidn de negativos, diapositivas y positivos en distintos soportes.

- Recuperacion digital.

- Documentacion catalogacion.

- Incorporacién y mantenimiento en base de datos fotografica para su posterior
consulta.

- Guion y realizacién y documentacién.

- Elaboracion de guiones escaletas y planes de grabacién de los distintos proyectos
videograficos del CTI.

- Organizacién y produccion de emisiones en directo y documentacion y consulta del
archivo videografico histérico.

- Coordinacion del archivo de video del CTI.

- Digitalizacion de originales analégicos.

- Supervision de la base de datos de video y web CTI.

- Disefio grafico

- Elaboracién de todo el material de disefio grafico en las producciones de video.

- Disefio y maquetacion de publicaciones.

- Disefio y producciéon de espacios expositivos.

- Produccidn y realizacion de documentales y trabajos cientificos.

- Grabacién de congresos, conferencias y clases magistrales.

- Realizacion de promocionales para nuestra institucion.

- Sonorizacién y creacién musical para productos audiovisuales.

- Sonorizacién de conferencias y congresos.

- Retransmisiones y realizaciones en directo multicdmaras y streaming.

- Produccién fotografica de eventos.

- Reportajes fotograficos institucionales.

- Reportajes en video institucionales.

- lluminacién de espacios para set de rodaje.

- Elaboracion de contenidos audiovisuales.

SERVICIOS JURIDICOS.

- Actuacion en defensa de la Universidad en juicio, ante las diferentes jurisdicciones y
en actuaciones extrajudiciales.

- Asistencia o secretariado de érganos colegiados.

- Asesoramiento en Derecho a los érganos de gobierno de la Universidad.

- Bastanteo y verificacidon de documentos publicos.

- Emision de informes y dictamenes, tanto preceptivos como a solicitud de parte
interesada.

- Asistencia a Notaria: tramites escrituras publicas, legitimaciones de firma, etc...

- Asistencia a distintas Administraciones Publicas, en representacion de la UMA para
tramitacién de Expedientes Administrativos.

- Realizacién de la Interposicién o contestacidon a la demanda, previa consulta a las
Unidades o Servicios afectados para la elaboracidon de la defensa, propuesta de
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pruebas, realizacién de la prdactica de prueba y elaboracion de escritos de
conclusiones.

- Gestidn de la plataforma de intercambio de informacion entre los érganos judiciales
y los Servicios Juridicos, Lexnet, en cuanto a intercambio de documentos judiciales
(notificaciones, escritos y demandas).

- Asesoramiento juridico a la Institucién Universitaria a través de la emisién de
Informes o dictamenes tanto de caracter preceptivo como de caracter facultativo
sobre cualquier cuestion de indole juridica.

- Intervencién en procedimiento administrativos: asistencia a las Mesas de
Contratacion; a las Comisiones de Seleccion o de Contratacion; a la Comision de
Proteccidon de Datos; a las Comisiones revisoras de recursos o de Reclamaciones; la
asistencia juridica ante los érganos administrativos u otras comisiones de naturaleza
asesora o decisoria, todo ello, en el marco de lo previsto en las disposiciones legales
vigentes.

- Atencién a los distintos usuarios por cualquiera de los distintos procedimientos
establecidos para ello (presencialmente en el Servicio, telefénica, postal o
electrénicamente), en relacién a los procesos gestionados en los Servicios Juridicos.

SERVICIO DE ACCION SOCIAL.

- Ayudas Sociales para el personal de la Universidad de Malaga.

- Aula de Mayores.

- Alojamiento.

- Acceso a la Residencia Universitaria Alberto Jiménez Fraud.

- Administracion Web del Servicio.

- Convenios con empresas.

- Acceso a la Escuela Infantil de la Universidad de Malaga.

- Programas y Prestaciones a la Comunidad Universitaria.

- Programa de Intercambio de Alojamientos Universitarios.

- Atencién educativa al alumnado con discapacidad y/o necesidades especificas de
apoyo educativo en la UMA.

- Atencidn al PAS y al PDI con discapacidad de la UMA.

- Desarrollo de los programas relacionados con la inclusion en el ambito universitario.

- UMASALUDABLE: Mediacién en Promocidn de la Salud

- Programa de Apoyo al Refugiado:

- UMA Solidaria:

- Programa Alojamiento de Universitarios con Personas Mayores

- Libro Solidario

- Colaboracién en Actividades promovidas por entidades sociales.

- Programa de Informacion, Valoracion, Orientacion y Asesoramiento (PIVOA):
Atencidn profesional personalizada a los miembros de la Comunidad Universitaria.

- Programa Dinamizacion del Campus Universitario: Creacién de espacios que
fomente la participacion del alumnado.
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- Programa “Incubadora Social” Fomento, disefio y ejecuciéon de proyectos de
intervencion social comunitaria.

- Oficina del Voluntariado: Promocién, difusiéon, formacién y fomento del
Voluntariado en la Comunidad Universitaria.

- Buddy Program:a integracion del alumno extranjero en la vida universitaria
malagueia

SECCION DE IGUALDAD.

- Velar por el cumplimiento de la legislacién vigente en esta materia de igualdad de
oportunidades en el ambito universitario.

- Velar por el cumplimiento del principio de igualdad de trato y de oportunidades y la
no discriminacién por razon de sexo en todos los ambitos de la Universidad.

- Promover la implantacion de la transversalidad de género en las politicas
universitarias.

- Instar a que todos los datos estadisticos que elabore o publique la Universidad que
hagan referencia a su personal docente e investigador, al personal de
administracion de servicios o los estudiantes estén desagregados por sexos.

- Apoyar la realizacién de estudios sobre la presencia de las mujeres en los distintos
colectivos de la Universidad: profesorado, personal investigador, personal de
administracién y servicios y alumnado.

- Proponer la creacidon de Comisiones y/o Consejos asesores de Igualdad asi como la
coordinacion de éstos.

- Visibilizar y apoyar las aportaciones de hombres y mujeres de la Universidad en
materias de género.

- Fomentar el desarrollo igualitario de la presencia de las mujeres en los Organos de
Gobierno de la Universidad.

- Promover la presencia de las mujeres en el ambito de la investigacion

- Promover la realizacion de estudios e investigaciones con perspectiva de género.

- Impulsar campafas de sensibilizacion e informacién en materia de género e
igualdad de oportunidades dirigidas al personal docente e investigador, al personal
de administracién y servicios y a los estudiantes de la Universidad.

- Impulsar campafias para hacer un uso no sexista del lenguaje

- Coordinar programas especificos de formacion en igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, dirigidos a los agentes implicados en la puesta en marcha de
planes de igualdad (cuerpo directivo, sindicatos, plantilla, personal de recursos
humanos, etc.)

- Promover foros de encuentro y debate en el que se analice y reflexione sobre la
situacion de las mujeres en la Universidad.

- Elaboracion de un Protocolo de actuacion frente al acoso sexual y al acoso por
razon de sexo.

- Difundir los resultados de las investigaciones con orientacién de género.

- Conocer, informar y en su caso mediar en los posibles conflictos por discriminacién
de género en la actividad académica y laboral de la Universidad.
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ESCUELA INFANTIL.

La Escuela Infantil “Francisca Luque” es un Centro socio-educativo de Primer Ciclo de Educacion
Infantil, cuya titularidad ostenta la UMA. Su misién es la atencidn y educacion integral de las
nifas y los niflos menores de 3 afios, hijas, hijos, nietas y nietos de las personas pertenecientes a
la Comunidad Universitaria, posibilitando la conciliacién de la vida laboral y familiar de las
mismas. En este centro aplicamos los principios bdsicos que caracterizan el proceso ensefanza-
aprendizaje en esta primera etapa de Educacidn Infantil, satisfaciendo las necesidades fisicas,
emocionales, cognitivas y sociales de la nifia y el nifio, fomentando la adquisiciéon de una
progresiva autonomia, en un ambiente que posibilite el desarrollo de todas sus capacidades. Esta
edad es de trascendental importancia para el desarrollo y el establecimiento de un sélido
fundamento sobre el que habran de construirse las adquisiciones posteriores. Este caracter
educativo no puede hacernos olvidar que la asistencia de nifios y nifias a nuestro centro es uno
de los mecanismos mas eficaces para asegurar la conciliacion entre la vida familiar y laboral de
sus padres y madres. Por ello, a la labor educativa se anade, especialmente en el primer ciclo de
la etapa, un papel de apoyo en las tareas de cuidado y crianza de sus hijos e hijas, por lo que el
horario y funcionamiento de nuestro centro debe tener en cuenta también esta funciéon
asistencial, particularmente en lo que se refiere al calendario, horario y jornada de atencién
socioeducativa al alumnado para un adecuado cumplimiento de sus fines.

Queremos conseguir una escuela plural, democratica, integradora, arraigada en el entorno y
respetuosa con el medio ambiente, promotora de salud y que eduque para la paz, tendente a
que las nifias y los nifios lleguen a ser buenos ciudadanos en el futuro.

Estas finalidades educativas deben ademas impregnar la vida de educadores y padres,
haciéndonos reflexionar sobre nuestros comportamientos y actitudes y sobre el modelo que
estamos trasmitiendo, incidiendo por tanto en los valores de nuestra comunidad y de la sociedad
en general. Queremos seguir mejorando la calidad de vida de los miembros de la Comunidad
Universitaria posibilitando el desarrollo de sus trabajos, estudios e investigaciones en la UMA al
facilitar sus obligaciones familiares.

Queremos colaborar con nuestra sociedad participando en la formacion de futuros profesionales
colaborando con los Servicios y Centros de la Universidad, con otros servicios educativos, sociales
y culturales, facilitando la realizacién de practicas docentes y trabajos de investigacién
relacionados con la Educacion Infantil.

UNIDAD DE APOYO AL CONSEJO SOCIAL.

- Apoyo administrativo al consejo social, a los consejeros, al Presidente y a la
Secretaria del érgano de gobierno universitario.

- Colaboracién con el Area de Comunicacidn, Informacién y Gabinete del Rectorado y
con la Secretaria General.
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UNIDAD DE APOYO A LA OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.

- Diagnéstico y valoracién inicial de cada caso que llega a la Oficina.

- Estudio comparativo de casos similares con los que ya hemos tenido experiencia.

- Consulta normativa a la que pudiera referirse el asunto a tratar.

- Puesta en comun junto al equipo de trabajo de las informaciones obtenidas.

- Contacto y coordinacién con otros servicios implicados.

- Contacto, evaluaciéon y seguimiento con los miembros de la Comunidad
Universitaria que hacen llegar sus dudas quejas o reclamaciones.

- Gestidn y custodia de expedientes.

3. AREA BASICA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES.

El drea TIC, como instrumento estratégico de la institucidn, tiene como misién la prestacién de
servicios y la organizacion eficiente de los recursos en materia de tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, ademas del apoyo tecnoldgico a las tareas de gestiéon en todos los dmbitos
de la actividad universitaria, docencia, investigacién, transferencia de conocimiento y
administraciéon en todos sus niveles. Asi, se configura como una herramienta bdsica de
innovacion y soporte para los procesos y servicios de la instituciéon. Para ello, depende de la
Direccién de TIC que trasmite las politicas del equipo de direccidn de la institucidn y se apoya en
la Comision TIC como organismo consultivo para la implementacién de las mismas.

Para llevar a cabo las tareas encomendadas, el drea TIC realiza un conjunto de funciones
descritas a continuacién.

Sistemas y comunicaciones

Operacién de los servicios TIC desde las infraestructuras fisicas de la red a los servicios
trasversales:

- Instalacién y mantenimiento de infraestructuras

- Administracién de comunicaciones (red y telefonia IP)
- Gestién de CPD

- Administracion de sistemas

- Administracion de bases de datos

- Servicios de identidad

- Servicios horizontales y middleware

Soporte tecnolégico

Servicios de soporte TIC a la comunidad universitaria incluyendo atencidn directa y telefénica, asi
como la gestion del software y sus licencias.

- Atencidn telefénica / Centro de Atencién a Usuarios
- Atencidn especializada de segundo nivel
- Gestién y distribucion de software
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Soporte TIC para bibliotecas
Atencidn directa de primera linea en centros
Servicios multimedia

Desarrollo y explotacion de aplicaciones

Desarrollo de aplicaciones propias de la Universidad, soporte y explotacion de aplicaciones
propias y ajenas.

Seguridad

Administracidon electrénica

Soporte a gestion econdmica

Soporte a gestion académica

Soporte a gestidn de la investigacion

Soporte a la gestidn de recursos humanos

Gestidn de datos para informacion y transparencia

Desarrollo de aplicaciones propias para la Universidad (Software factory)

Servicios transversales de seguridad de las aplicaciones y la informacién.

Servicios de proteccidn de equipos personales (antivirus, copias de seguridad)
Disefio e implantaciéon de politicas de seguridad

Reaccidn a incidentes de seguridad

Soporte a la implantacion del Esquema Nacional de Seguridad (ENS)

Apoyo especifico al Complejo Tecnolégico

Servicios de soporte, especialmente en sistemas y redes, especificos de los dos
centros que conforman el complejo tecnoldgico, coordinado con la direccién de
ambos.

Sistemas y comunicaciones especificas del Complejo Tecnoldgico

Apoyo a la docencia del Complejo Tecnolégico

Apoyo a la docencia

Soporte especializado para uso de TIC aplicadas a la docencia a la comunidad universitaria,
coordinado con los vicerrectorados responsables de funciones docentes, para definir las
necesidades y requisitos de los contenidos, bajo la coordinacién TIC.

Gestidon, administracién y desarrollo del Campus Virtual

Asesoramiento y soporte en el uso del Campus Virtual

Integracién de aplicaciones docentes con el Campus Virtual

Asesoramiento sobre equipamientos y servicios TIC para docencia
Asesoramiento pedagdgico en el uso docente de las TIC

Asesoramiento y soporte para el disefio de contenidos docentes basados en TIC
Asesoramiento para proyectos de innovacion educativa (PIE)
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- Gestidn y soporte de servicios TIC para tele-docencia
- Gestidn y soporte sobre OWC, MOOC y SPOC

- Soporte y administracién de aulas y laboratorios TIC
- Soporte TIC para aulas docentes

4. AREA BASICA DE BIBLIOTECAS, DOCUMENTACION Y ARCHIVO.
AREA DE BIBLIOTECAS.

- Atencidn al usuario.

- Seleccionar y adquirir los recursos de informacion propios de la UMA, procurando
que el Patrimonio documental de la misma aparezca actualizado y vivo, de acuerdo
con las necesidades docentes, de estudio, aprendizaje y de investigacion de la
Universidad.

- Gestionar herramientas de busqueda de la informacién que faciliten a los usuarios
el acceso a los recursos de informacidn disponibles en la Biblioteca Universitaria.

- Procesar los recursos documentales y de informacién de acuerdo a los protocolos y
normas nacionales e internacionales.

- Conservar los recursos documentales y de informacion en las condiciones dptimas
para ser utilizados.

- Poner a disposicion de la comunidad universitaria y de la sociedad los recursos
documentales y de informacidén, asi como facilitar la maxima utilizacion de dichos
recursos para la investigacién, la docencia, el estudio, aprendizaje y la cultura.

- Gestionar los resultados de la investigacion de la Universidad de Madlaga para
favorecer su visibilidad y uso, mediante la creacion de repositorios de articulos, tesis
y otros documentos.

- Elaborar materiales de apoyo a la docencia, investigacion, estudio y aprendizaje, asi
como colaborar en el desarrollo de los programas docentes.

- Organizar y desarrollar la Biblioteca digital y los servicios bibliotecarios en linea
como instrumento para la mejora de la ensefanza y la investigacién v,
especialmente de la ensefianza virtual.

- Organizar y gestionar la realizacidn de actividades y la edicion de publicaciones que
difundan los servicios de la Biblioteca Universitaria de Malaga.

- Participar en programas, proyectos y convenios que tengan como finalidad la
mejora de los productos y servicios ofrecidos por la Biblioteca de la Universidad de
Malaga.

- Organizar servicios de acceso virtual a la informacidn y la documentacién.

- Gestionar los recursos, procesos, servicios y productos, orientdandolos hacia la
mejora continua y la excelencia de la Biblioteca.

- Acceso a informacion cientifica de calidad.

- Modelo integrador de informacién: Ventanilla Unica.

- Formacién en competencias informacionales.

- Localizacién de la informacién necesaria para la investigacion.

- Publicacion de los resultados de los investigadores.
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- Orientacidn sobre la propiedad intelectual.

- Estudios bibliométricos.

- Soporte a la evaluacion de la investigacion de la universidad.

- Creacién y normalizacion de objetos de aprendizaje: creacion de tutoriales, guias
didacticas, pdginas web personales, etc.

- Visibilidad y preservacioén de la investigacidn de la universidad.

SERVICIO DE PUBLICACIONES Y DIVULGACION CIENTIFICA.

- Gestion de la ediciéon de las publicaciones monograficas de la Universidad de
Mdlaga en papel, formato digital o en cualquier otro formato o soporte.

- Gestidon de la edicidn de las revistas de la Universidad de Malaga y del portal de
acceso a las mismas.

- Gestién de ISBN, SSN, ISBN, DL, DOI o de cualquier otro registro legal que
identifique a la Universidad de Malaga como titular de ediciones comerciales o en
acceso abierto.

- Gestion del sello de calidad de las colecciones académicas de la Universidad de
Malaga

- Publicacién en tiempo y forma en el Repositorio Institucional de la Universidad
(RIUMA) de las Tesis Doctorales defendidas y evaluadas positivamente en la
Universidad de Malaga

- Intercambio Cientifico con las universidades e instituciones de investigacion con las
que tenga acuerdos en vigor para este fin.

- Distribucion, venta y divulgacion de las publicaciones editadas por la Universidad de
Malaga.

- Inclusién en plataformas de venta online de la produccion editorial en formato
digital.

- Gestionar el Plan Anual de Divulgacion de la cultura cientifica de la Universidad de
Malaga.

- Cobertura y difusién en el portal Uciencia y en plataformas de divulgacidon
especializadas de los resultados obtenidos por los grupos de investigacidén de la
Universidad de Malaga.

- Organizar y ejecutar las actividades de comunicacién cientifica y el portal Web de
transmision de las mismas.

- Organizar y ejecutar los eventos locales, regionales, nacionales o europeos de
cultura cientifica en los que se comprometa la Universidad de Malaga.

ARCHIVO UNIVERSITARIO.

- Participar en la elaboraciéon y actualizacién de las normas que regulan la
organizacién y funcionamiento del archivo y el sistema de gestion documental;
proponer cuantas actuaciones sean necesarias para mejorar y facilitar la gestion del
archivo universitario.
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- Colaborar en la implementacion del sistema de gestion documental en las
diferentes unidades administrativas, servicios y centros, ofreciendo asesoramiento
de tipo practico y ayuda técnica para la descripcion, asignacion de descriptores, etc.

- Asesorar a las unidades de gestidn sobre funcionalidades y requisitos tecnolégicos
de sus procesos de trabajo para poder cubrir adecuadamente sus necesidades en la
gestion de documentos.

- Proponer la adquisicion de publicaciones o fondos de otro tipo que complementen
la informacidén o imagen que ofrecen los fondos propios del archivo.

- Mantener la aplicacién informatica de gestion de documentos y archivos.

- Realizar los analisis de los procesos de gestion de acuerdo con las plantillas
disefadas (entrevistas, recoleccion de datos, identificacidon de requerimientos, fijar
periodizaciones en las subfases de los procesos...)

- Realizar informes periddicos sobre el estado del sistema de gestion documental a
partir de la comprobacidn y valoracién de los elementos que se hayan considerado
relevantes para conocer la evolucion del sistema de gestion documental.

- Colaborar en la organizacion de la documentacién del archivo, en el disefio
actualizacion y la aplicacién del cuadro de clasificacién, encargdndose ademas de
supervisar el adecuado cumplimiento de los criterios de ordenacion de las unidades
documentales.

- Gestionar y controlar las transferencias de documentos. En el caso de recepcién de
documentos desde archivos de gestidn les corresponde asesorar a los encargados
de ejecutarlas para una correcta realizacidon de las mismas. En el caso de remision
de la documentacion les corresponde la elaboracién de las hojas de transferencia y
la gestidon de la misma.

- Fijar los criterios de gestidén del depdsito o depdsitos del Archivo.

- Gestionar y controlar la solicitud de informacidn, la consulta (atencién al usuario),
supervisar el préstamo y la reproduccién de la documentacién conservada en el
Archivo.

- Elaborar y actualizar la informacién y la documentacion contenidas en la pagina
web del Archivo.

- Gestién y control de la politica de copias de seguridad fijada por el centro en
colaboracién con el personal informatico.

- Aplicar el calendario de conservacion eliminacion fruto de las tablas de valoraciéon
aprobadas por la CAVAD o Comisién pertinente.

- Colaborar en la organizacién e imparticién de la formacion de usuarios

- Colaborar, y en su caso realizar, las actividades de difusién de los fondos o de la
funcién del archivo que se organicen en o por el Archivo.

- Elaborar o colaborar, segln el grado de dificultad de las unidades documentales, en
los instrumentos de control y descripcién.

- Estudiar y proponer método para la gestion de documentos y archivos electrénicos.

- Coordinar el tratamiento de los fondos audiovisuales (videos, fotografia, etc.) y
otras colecciones especiales.
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- Colaborar en cualquier otro tipo de tarea que se le asigne, derivada del desarrollo
de nuevas funciones asumidas por el Archivo (Digitalizacion, archivo electrénico,
etc.

- Registro de las transferencias y de los ingresos extraordinarios.

- Recepcion y cotejo de los documentos transferidos. Controlar la recepcidn de la
documentacidn procedente de las transferencias hasta los depdsitos del archivo,
otorgandoles la ubicacion adecuada atendiendo los tipos de soportes documentales
y su numeracion y tejuelo.

- Gestidn de los depdsitos del archivo de acuerdo con las instrucciones dictadas por el
personal técnico.

- Ordenacién fisica de la documentaciéon que lo requiera en el momento de su
entrada en el archivo.

- Catalogacion y registro de documentos y expedientes no complejos.

- Ejecutar las mediciones y controles de seguridad y medioambientales para asegurar
el mantenimiento de las mejores condiciones para la conservacion de la
documentacion.

- Control del estado de las unidades de instalacion, asi como de su identificacién y
sefializacion.

- Control de la sala de lectura.

- Gestidn de préstamos, devoluciones y reproducciones.

- Control del proceso de escaneado de documentos y de la introduccion de datos.

- Control, o en su caso ejecucién, del proceso de eliminacién de documentos de
acuerdo al calendario de conservacién y eliminacion.

5. AREA BASICA DE INFRAESTRUCTURAS.

SERVICIO DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION.

- Gestionar e implementar las aplicaciones basadas en nuevas tecnologias para el
desarrollo de un Campus inteligente y sostenible.

- Gestionar proyectos transversales con otros Vicerrectorados relacionados con
Smart Campus.

- Gestionar las colaboraciones con instituciones publicas y privadas a nivel nacional o
internacional relacionadas con el Smart-Cities.

- Gestionar el espacio universitario como Urban-Lab para proyectos de investigacion,
transferencia e innovacion.

- Planeamiento y supervisién de los proyectos y ejecucion de las obras de edificacién,
instalacion e infraestructuras, asi como la mejora de las existentes.

- Colaborary asesorar en la ordenacién, desarrollo y disefio del Campus Universitario.

- Gestionar los edificios e infraestructuras comunes de la UMA.
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- Gestionar la adecuacion de las infraestructuras a las necesidades de la comunidad
universitaria.

- Gestiéon de la conservacion, mantenimiento y desarrollo de los edificios,
instalaciones e infraestructuras.

- Gestién de la conservacion, mantenimiento y desarrollo de zonas verdes.

- Establecer planes de movilidad, gestionar y adecuar las infraestructuras para
fomentar transportes publicos y vehiculos no contaminantes.

- Gestionar e implantar medidas conducentes para la sostenibilidad, y el
mantenimiento de los sistemas de gestidn de calidad y medio ambiente.

- Gestidon de la energia, racionalizacion de su uso e implantacién de medidas para
disminuir el impacto medioambiental.

- Gestidn de los servicios de telefonia y telecomunicacion.

- Gestidn de la Contratacidn y seguimiento de obras y servicios.

- Participacién en comisiones asesoras técnicas y de contratacion.

- Realizacion de proyectos de obras e instalaciones y la direccién de obra.

- Supervision de proyectos.

- Supervision de obras y servicios.

- Estudios técnicos y de asesoramiento.

- Gestidn, conservacion y mantenimiento de documentacion grafica.

- Gestidn de los espacios de uso centralizado y los aparcamientos.

- Gestion del presupuesto del servicio.

- Participar y colaborar en los planes de autoproteccion de los edificios de la UMA.

- Asesoramiento técnico a la comunidad universitaria.

6. AREA BASICA DE CULTURA Y DEPORTE UNIVERSITARIOS.

SERVICIO DE CULTURA.

- Apoyar al Vicerrector en la planificacién y programacion de actividades culturales,
formativas y de creacién.

- Organizar y poner en funcionamiento el desarrollo de actividades y programas
culturales.

- Promover el desarrollo de acciones para la difusién y divulgacién cultural en la
comunidad universitaria y en la sociedad.

- Desarrollar actividades que impliquen la participacién de los miembros de la
comunidad universitaria.

- Planificar y coordinar con los centros de la Universidad de Mdlaga las actividades de
caracter cultural que se van a desarrollar.

- Colaborary asesorar a los centros y departamentos en materia cultural.
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- Colaborar con proyectos culturales de otras Instituciones y/o entidades publicas o
privadas.

- Realizar actividades interuniversitarias en materia cultural.

- Supervisar la catalogacion de bienes culturales.

- Gestionar los préstamos de obras de arte de la Universidad.

- Gestionar la resoluciéon de créditos ECTS.

- Gestionar los espacios destinados para la realizacién de actividades culturales:
Contenedor Cultural, las salas de exposiciones del Rectorado, el Teatro de la Casa
del Estudiante y la Sala de Musica Contemporanea.

- Coordinacién de las Cétedras Al-Babtain de Estudios Arabes y Flamenco de la
Universidad.

- Coordinacion del Coro Oficial de la Universidad de Malaga.

SERVICIO DE DEPORTE UNIVERSITARIO.

- Planificacién y desarrollo de actividades fisico-deportivas, de aprendizaje, ocio y
salud.

- Organizacién de eventos deportivos y cientificos.

- Gestion de competiciones deportivas internas y externas.

- Desarrollo de la marca UMA Saludable.

- Vincular la investigacion y formacién de los centros con el deporte universitario,
promoviendo conferencias, congresos y eventos en general, que pongan en valor
los resultados y la transferencia de la investigacion y el conocimiento y su relacién
con el deporte.

- Puesta en valor la importancia de los habitos y conductas que incorporan el respeto
y la concienciacién hacia el medioambiente desde el deporte.

- Procurar que el deporte sirva como herramienta para el conocimiento de la
Universidad y que contribuya a mejorar su imagen publica, a través de una eficaz
comunicacion interna y externa de las actividades y eventos organizados.
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