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2+ UNIVERSIDAD

DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.1. AREA DE SECRETARIA GENERAL )
1.1.2. SERVICIO DE PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS Y REGISTRO

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 Al/A2 C.E. SEC. GENERAL TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Seccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Ejecutar los procesos para la elaboracion 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:
andlisis de situacion de procesos, estudios de racionalizacion y simplificacion administrativa, propuestas
de incorporacién, modificacion y/o supresion de procedimientos, propuestas de interoperabilidad,
catalogacion, descripcion, plantillas de documentos, etc., de acuerdo con las correspondientes normas
reguladoras.

e Revisar y actualizar los procedimientos catalogados: adecuacion a cambios normativos, resolucién de
disfuncionalidades detectadas o denunciadas, redisefio, etc.

e Implantacion electronica de procedimientos catalogados: modelado, formularios, plantillas, registro,
justificantes, gestidén de usuarios, pasarelas de pago, notificaciones, etc.

e Gestién del Tablén de Anuncios Electronico de la Universidad de Mélaga: insercion de documentos,
actualizacion y mantenimiento, gestion de busquedas, etc.

e Gestibn del Boletin Oficial Electrénico de la Universidad de Malaga: insercion de documentos,
actualizaciéon y mantenimiento, gestion de busquedas, etc.

e Gestibn de servicios comunes de tramitacion telematica: notificacion electrénica, gestion de firma
electrénica, plataformas digitales para pagos electrénicos, etc.

e Vigilancia de la calidad y la eficiencia de los servicios de administracién electronica a su cargo:
preservacion de documentos digitales, evidencias electrénicas, custodia de certificados, etc.

e Ejecutar los procesos para las anotaciones registrales de documentos presentados por via presencial,
postal y/o electronica y para las anotaciones registrales especificas de facturas presentadas por via
presencial.

e Ejecutar los procesos para la autenticacion y compulsa de documentos, tanto en soporte papel como
electrénico, asi como los procesos relacionados con la emisién de Certificados de Usuarios de la FNMT.
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>, UNIVERSIDAD

DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.2. AREA ACADEMICA
1.2.3. SERVICIO DE POSGRADO Y ESCUELA DE DOCTORADO

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 Al/A2 C.E. ACADEMICA TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Seccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Gestion de la oferta de Programas de Doctorado en la Universidad de Malaga (implantacién, verificacion,
modificacion, seguimiento, renovacion y extincion).

e Soporte administrativo a las actividades de la Escuela de Doctorado de la Universidad de Malaga —
EDUMA- para la planificacién, difusion, organizacién y supervision de las actividades inherentes a la
formacién y desarrollo de los estudios de Doctorado.

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

e Coordinacion, apoyo y en su caso soporte administrativo a los procesos relacionados con la preinscripcion,
matriculacion, gestion de expedientes académicos y evaluacion de los Doctorandos.

e Soporte administrativo y gestion de los procesos relacionados con la presentacion, depésito, defensa,
tribunales evaluadores, publicacién y archivo de tesis doctorales.

e Soporte en la convocatoria, gestion y tramitacion de los Premios Extraordinarios de Doctorado.
e Apoyo técnico y administrativo a la Comision de Posgrado de la Universidad de Malaga.

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

¢ Informacion, asesoramiento y expedicion de certificaciones e informes competencia del area de gestion.

e Aguellas otras relacionadas con la organizacién e imparticion de estudios de Doctorado en la Universidad
de Malaga que no estén asignadas a otros 6rganos de la universidad.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
DIRECCION
4 AREA BASICA DE BIBLIOTECAS, DOCUMENTACION Y ARCHIVO

4.1. AREA DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS
4.1.14. BIBLIOTECA DE LA E.T.S. ARQUITECTURA Y DE LA F. BELLAS ARTES

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 27 AL/A2 C.E. BIBLIOTECAS UNIV. TIPO 1
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

e Apoyar a la Coordinacién en la definicion de objetivos, en el enfoque y despliegue de acciones para
conseguirlos, y en la evaluacion y revision de resultados.

o Responsabilizarse de la aplicacién y seguimiento de los procesos clave y de soporte en el &mbito de su
Biblioteca, asi como la consecucién de los objetivos de la Biblioteca Universitaria.

e Organizar, supervisar y participar en el proceso de adquisicién de recursos de informacién en el ambito de
su Biblioteca.

e Colaborar en la actualizacién de la Web y redes sociales de la Biblioteca Universitaria.

¢ Organizar, supervisar y participar en el proceso de analisis documental de recursos de informacion de su
Biblioteca.

e Responsabilizarse del tratamiento fisico de los recursos de informacion de su Biblioteca.

e Colaborar, en la medida que se determine, en el proceso de mantenimiento del acceso a los recursos
digitales.

e Planificar y gestionar la conservacion de la coleccion y los expurgos de su Biblioteca.

e Facilitar a los usuarios el conocimiento de la biblioteca y el uso de la misma, creando instrumentos de
informacion y respondiendo a las demandas de informacién planteadas.

e Planificar y gestionar el uso de los espacios de uso publico de su Biblioteca
e Responsabilizarse de la recogida de expectativas de usuarios en el ambito de su Biblioteca.

e Responsabilizarse de los procesos de circulacion y préstamo interbibliotecario en el ambito de su
Biblioteca y participar en ellos cuando sea necesario.

o Participar en el proceso de informacion bibliografica.

e Colaborar con la Coordinaciéon en la comunicacién entre la Biblioteca Universitaria y la Comunidad
universitaria, asi como con la sociedad en general.

¢ Planificar, gestionar y participar en la formacion de usuarios en el dmbito de su Biblioteca (formacion
bésica, visitas guiadas, jornada de bienvenida, formacién personalizada), asi como colaborar y participar
en los planes de formacidon en competencias informacionales de la Biblioteca Universitaria (formacion
programada, virtual, etc.)
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Planificar, gestionar y colaborar, junto con la Coordinacién de Bibliotecas, en otras actividades de
extension bibliotecaria.

Responsabilizarse de los procesos de soporte realizados en su Biblioteca.

Elaboracion y tramitacién a la Coordinaciéon de Bibliotecas de los datos estadisticos e informes que le sean
solicitados, asi como informarle de las iniciativas, los proyectos o los problemas concretos de su biblioteca.

Organizar, supervisar y distribuir el trabajo del personal asignado a su Biblioteca, responsabilizandose de
su eficacia y eficiencia, y estimulando la toma de decisiones participativa y efectiva, a fin de conseguir un
rendimiento adecuado.

Ejercer la jefatura del personal adscrito a su Biblioteca, velando por el cumplimiento por parte de aquellos
de las disposiciones generales o internas sobre control de horarios, permisos, licencias, vacaciones,
régimen de asistencia y permanencia, ausencias, etc.

Participar en grupos de mejora y en grupos Yy equipos de trabajo de la Biblioteca Universitaria y en aquellos
externos que se determinen.

Asumir las competencias propias del puesto.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o0 resulten necesarias por
razones del servicio




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
DIRECCION
4 AREA BASICA DE BIBLIOTECAS, DOCUMENTACION Y ARCHIVO

4.1. AREA DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS i
4.1.8. BIBLIOTECA DE LA F. DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 27 AL/A2 C.E. BIBLIOTECAS UNIV. TIPO 1
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

e Apoyar a la Coordinacién en la definicion de objetivos, en el enfoque y despliegue de acciones para
conseguirlos, y en la evaluacion y revision de resultados.

o Responsabilizarse de la aplicacién y seguimiento de los procesos clave y de soporte en el &mbito de su
Biblioteca, asi como la consecucién de los objetivos de la Biblioteca Universitaria.

e Organizar, supervisar y participar en el proceso de adquisicién de recursos de informacién en el ambito de
su Biblioteca.

e Colaborar en la actualizacién de la Web y redes sociales de la Biblioteca Universitaria.

¢ Organizar, supervisar y participar en el proceso de analisis documental de recursos de informacion de su
Biblioteca.

e Responsabilizarse del tratamiento fisico de los recursos de informacion de su Biblioteca.

e Colaborar, en la medida que se determine, en el proceso de mantenimiento del acceso a los recursos
digitales.

e Planificar y gestionar la conservacion de la coleccion y los expurgos de su Biblioteca.

e Facilitar a los usuarios el conocimiento de la biblioteca y el uso de la misma, creando instrumentos de
informacion y respondiendo a las demandas de informacién planteadas.

e Planificar y gestionar el uso de los espacios de uso publico de su Biblioteca
e Responsabilizarse de la recogida de expectativas de usuarios en el ambito de su Biblioteca.

e Responsabilizarse de los procesos de circulacion y préstamo interbibliotecario en el ambito de su
Biblioteca y participar en ellos cuando sea necesario.

o Participar en el proceso de informacion bibliografica.

e Colaborar con la Coordinacién en la comunicacion entre la Biblioteca Universitaria y la Comunidad
universitaria, asi como con la sociedad en general.

¢ Planificar, gestionar y participar en la formacion de usuarios en el dmbito de su Biblioteca (formacion
bésica, visitas guiadas, jornada de bienvenida, formacién personalizada), asi como colaborar y participar
en los planes de formacidon en competencias informacionales de la Biblioteca Universitaria (formacion
programada, virtual, etc.)
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UNIVERSIDAD
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e

Planificar, gestionar y colaborar, junto con la Coordinacién de Bibliotecas, en otras actividades de
extension bibliotecaria.

Responsabilizarse de los procesos de soporte realizados en su Biblioteca.

Elaboracion y tramitacién a la Coordinaciéon de Bibliotecas de los datos estadisticos e informes que le sean
solicitados, asi como informarle de las iniciativas, los proyectos o los problemas concretos de su biblioteca.

Organizar, supervisar y distribuir el trabajo del personal asignado a su Biblioteca, responsabilizandose de
su eficacia y eficiencia, y estimulando la toma de decisiones participativa y efectiva, a fin de conseguir un
rendimiento adecuado.

Ejercer la jefatura del personal adscrito a su Biblioteca, velando por el cumplimiento por parte de aquellos
de las disposiciones generales o internas sobre control de horarios, permisos, licencias, vacaciones,
régimen de asistencia y permanencia, ausencias, etc.

Participar en grupos de mejora y en grupos Yy equipos de trabajo de la Biblioteca Universitaria y en aquellos
externos que se determinen.

Asumir las competencias propias del puesto.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias por
razones del servicio
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

JEFATURA DE SECCION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

17.  AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS

1.7.17. FACULTAD DE COMERCIO Y GESTION

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i < GRADO DE

JURIDICO R ADSCRIPCION PROVISION SR SICISTILISN RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 A1/A2 C.E. CENTROS Y DPTOS. TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Seccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Establecer los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

La gestién de los procesos que a continuacion se relacionan, referidos a las titulaciones de caracter oficial y
validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo Centro de la Universidad de Malaga, de acuerdo
con las normas procedimentales elaboradas por la Oficialia Mayor y aprobadas por la Secretaria General, de
la Universidad de Méalaga:

Admisién de estudiantes con estudios espafioles parciales {"traslados de expediente")

Apertura y cierre de expediente académico

Matriculacién de estudiantes

Constancia de calificaciones: elaboracion de actas, gestiébn de diligencias de maodificacién y
anotacién en expedientes.

Reconocimientos de estudios y actividades

Expedicion de certificaciones académicas

Propuestas de expedicién de titulos.

Homologacion de titulos extranjeros : requisitos formativos complementarios

La gestién de los procesos relacionados con la organizacién y programacion de las ensefianzas, referidos a
las titulaciones de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo Centro de la
Universidad de Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales establecidas por los 6rganos de

gobierno

de dicho Centro, entre los que cabe sefalar:

Control de oferta de asignaturas y grupos docentes

Elaboracién de horarios

Elaboracion de calendarios de exdmenes

Elaboracion de programaciones docentes

Asignacién de estudiantes a grupos docentes

Gestion de préacticas externas: control de convenios con empresas, oferta de plazas, resolucion de
solicitudes, etc.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.4.  AREA ECONOMICA ' ,
1.48. SERVICIO DE CALIDAD, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 Al/A2 C.E. ECONOMICA TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Seccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Planificacién, apoyo y seguimiento de la evaluacién de titulaciones, servicios y unidades.

e Evaluacion del Profesorado (Programa DOCENTIA-ANDALUCIA, ANECA).

e Apoyo a la elaboracion e implantacion de Planes de Mejora. (UNE 66178:2004).

e Seguimiento de los Planes de Mejora.

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

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

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

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

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

e Apoyo, cuando sea solicitado, al disefio, implantacion y certificacién de Sistemas de Gestién de la Calidad
en unidades de la Universidad de Malaga (UNE-EN 1SO 9001:2008 y otras).

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

e Medicion del grado de satisfacciébn de los grupos de interés: disefio, 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).

e Planificacién y apoyo a la ejecucién de acciones de formacion y fomento de la cultura de la calidad.

e Disefio, aplicacion y mantenimiento de un sistema de Premios a la Calidad y Excelencia.

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

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

e Presentacion a los Organos de Gobierno del Informe Anual sobre Calidad en la Universidad de Méalaga y
difusion del mismo.

e 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.

¢ Recepcion 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 Mélaga.

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

¢ Redaccion de la Memoria de Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga.

e Presentacion del Informe de Progreso y Memoria de Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga
a los Organos de Gobierno y difusion de la misma.

e Elaboracién, seguimiento y actualizacién del Plan Estratégico.
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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.

Colaboracion en el disefio de la asignacion presupuestaria anual a las distintas lineas y acciones del Plan
Estratégico y preparacion de la publicacién para su difusion.

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

Redaccion 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 direccion estratégica de la Universidad
de Mélaga.

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 determinacion 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.
Célculo de los indicadores de seguimiento de los objetivos del Contrato Programa y elaboracion de la
Memoria Anual de Seguimiento del Contrato Programa.

Presentacion a los diferentes Organos de Gobierno de la Memoria Anual de Seguimiento del Contrato
Programa y difusién de la misma.

Conocimiento y manejo de las herramientas informaticas utilizadas para el Sistema de Informacion para la
Direccién en la Universidad de Malaga: Oracle Business Intelligence, Oficce Excel, Oficce Acces.
Coordinar la informacion procedente de las aplicaciones corporativas existentes en la Universidad:
Gestion Académica (programas MINERVA, MINERVA-NOVA y PROA), Gestibn Econémica (programa
SOROLLA), Gestion de Personal (programa UNIVERSITAS XXI), Gestion de Bibliotecas (programa
MILENIUM), etc.

Obtencién 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 documentacién para la Auditoria del Contrato Programa.

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

Apoyo a la elaboracion y seguimiento de los indicadores correspondientes a la gestién por procesos de
Servicios y Unidades.

Apoyo a la elaboracion 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 acreditacion de titulos oficiales.

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

Apoyo al Sistema de Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado (Programa DOCENTIA-UMA).
Apoyo al Seguimiento y Renovacién de la Acreditacion de los Titulos Oficiales.

Coordinacion y apoyo de la oferta publica de informacién proporcionada a la sociedad.

Obtencién y coordinaciéon de la informacién solicitada por organismos externos: Direcciébn General de
Universidades de la Junta de Andalucia, Conferencia de Rectores de las Universidades Espafiolas,
Ministerio de Educacion, etc.

Obtencion de datos y elaboracion de los ficheros correspondientes para el Sistema Integrado de
Informacién Universitaria.

Depuracioén y correccion de los errores detectados en los ficheros del Sistema Integrado de Informacion
Universitaria.

Comunicacién a los centros, servicios 0 unidades competentes de los errores detectados en los datos
para su correccion.

Realizacion de los estudios encargados por el Equipo de Gobierno relativos a: andlisis del entorno,
andlisis de la demanda de formacién de empresas y titulados, analisis prospectivo, etc.

Apoyo a Servicios, Unidades y Centros de la Universidad en la realizacion de estudios: analisis de la
insercién laboral de titulados, analisis del grado de satisfaccién de usuarios y usuarias de los Servicios,
Unidades y Centros, etc.
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DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.4. AREA ECONOMICA
1.4.2. SERVICIO DE CONTABILIDAD

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 Al/A2 C.E. ECONOMICA TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Seccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Registro de las cuentas restringidas de cobros y pagos de la Universidad.

e Registrar los justificantes de ingresos en el sistema relacionados con las cuentas bancarias de su
responsabilidad.

e Registrar los justificantes de ingresos por el reconocimiento de derechos pendientes de cobro, asi como
el control, reclamacion y seguimiento de impagados.

e Controlar, seleccionar, ordenar y dar fecha de pago a los documentos a incluir en las propuestas de
pagos.

e Registrar los movimientos internos de tesoreria asociados a las propuestas de pago.
e Elaborar y gestionar los resimenes diarios de propuestas de pago.
e Gestionar las relaciones de transferencias o de cheques.

e Registrar los justificantes o documentos de gasto en el sistema en relacion a las cuentas bancarias de su
responsabilidad.

e Conciliar y gestionar las cuentas bancarias.
e Elaborar y tramitar las devoluciones de ingresos y los reintegros.
e Elaboracion, seguimiento y control de la facturacién, tanto interna como externa de la Universidad.

e Elaboracion de previsiones de Tesoreria a corto y medio plazo, y elaboracién de informes periédicos, asi
como propuestas de acciones para optimizar la gestion de Tesoreria.
¢ Emision de Cartas de Pago y certificaciones.

e Elaborar los informes econémicos, memorias y estadisticas relacionadas con el puesto.
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2+ UNIVERSIDAD

<

%" DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION
2 AREA BASICA DE APOYO, ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA

2.7. DEFENSORIA DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
2.7.1. UNIDAD DE APOYO A LA DEFENSORIA DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 AL/A2 C.E. DEFENSORIA C. UNIV. TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Seccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Diagndstico y valoracion inicial de cada caso que llega a la Oficina.

o Estudio comparativo de casos similares con los que ya hemos tenido experiencia.
e Consulta normativa a la que pudiera referirse el asunto a tratar.

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

e Contacto y coordinacién con otros servicios implicados.

e Contacto, evaluacion y seguimiento con los miembros de la Comunidad

o Universitaria que hacen llegar sus dudas quejas o reclamaciones.

e Gestion y custodia de expedientes.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION
1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.3. AREA DE RECURSOS HUMANOS
1.3.3. SERVICIO DE HABILITACION Y SEGURIDAD SOCIAL

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 Al/A2 C.E. RR. HH. TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Seccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Administrar los medios humanos y técnicos de que dispone para la consecucion de los objetivos fijados.

e Distribuir y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

e Ordenar y relacionar los trabajos y proporcionar los medios para que el personal dependiente pueda
actuar con mayor eficacia.

e Asesorar para mejorar la actuacion del personal de su unidad.

e Conocer la normativa administrativa propia de su area (habilitacién y seguridad social), participandola al
resto del personal adscrito.

e Formacion extensa en las funcionalidades del Expediente Econdémico de Recursos Humanos —
Universitas XXI.

e Elaborar informes, estudios, memorias, estadisticas sobre temas de la Seccién, requeridos por la
Gerencia y por otros organismos, y atencién a las auditorias.

e Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre materias de su competencia.

e Colaborar con el responsable del Servicio en aquellas tareas que asi le sean requeridas, asi como
proponer iniciativas y prestar asesoramiento técnico.

e Atender a los usuarios en aquellos problemas especiales que excedan de las competencias ordinarias de
las unidades a su cargo.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias por
razones del servicio, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias
exigidos en las pruebas de asignacion al puesto, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento en los
que haya participado en razén del puesto de trabajo.

e Establecer los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:
Creacion y puesta al dia de los conceptos retributivos y de seguridad social en el expediente econémico
conforme a la normativa vigente; asignacién presupuestaria a los conceptos creados de acuerdo con el
presupuesto de la Universidad de Malaga, en colaboracién con el Area Econdmica de Gerencia;
recepcion, andlisis y tratamiento de la documentacion de caracter laboral con incidencias en las ndminas;
organizacién de las tareas y elaboracién tanto de las néminas mensuales como de las néminas de
periodicidad anual; revisién del proceso y de sus resultados; preparacién de la documentacién para su
tramitacion y posterior abono; colaborar con los procesos y aportar la informacién necesaria para la
expedicion anual de certificados de ingresos y retencion del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas.
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2+ UNIVERSIDAD

DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.5. AREA DE INVESTIGACION ]
1.5.2. OFICINA DE TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 Al/A2 C.E. INVESTIGACION TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Seccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Competencias generales, tener conocimiento de las siguientes materias:
e Lanormativa administrativa propia del area de investigacion y transferencia.
e Los instrumentos de la transferencia.
o Proyectos europeos de [+D+i
o Proyectos Colaborativos
o Contratos art. 83
o Proteccién de Resultados de investigacion.
o Creacion de empresas de base tecnolégica.
e Las normas de gestion de la Oficina (ISO 9001).
e Las normas de la gestion de la 1+D+i. (familia UNE 166.000).
Competencias especificas, tener conocimiento de las siguientes materias:
e La Politica de la I+D+i de la U.E
e La Estrategia espafiola en el Sistema de Ciencia Tecnologia e Innovacion.
e Conocer Estrategia de I1+D+i de Andalucia.
e Lanormativa de la UMA propia del &rea.
e La oferta cientifico tecnoldgica de la Universidad de Malaga.
e Las normas de gestion presupuestaria de la UMA.
e Los programas informaticos de la UMA para la gestion (Universitas XXI).
Tareas a desarrollar:

e Participar en la determinacion y disefio de los procesos y procedimientos administrativos que se
desarrollen en la unidad.

e Ejecutar con eficacia las directrices para la consecucion de los objetivos planteados en el Servicio.
e Prestar asesoramiento administrativo en los procesos de la oficina.
e Gestion econdmica de la OTRI:

o Apoyo a la gestion de la identificacion de ingresos, gastos y justificaciones de los proyectos
propios.
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o Apoyo a la gestion de la identificacion de ingresos, gastos Y justificaciones de los proyectos
gestionados por la Oficina

o Gestién del Plan Propio de Transferencia.
e Elaborar informes, estudios, memorias, estadisticas sobre temas de la unidad.
e Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre materia de su competencia.
e Participacion en proyectos propios de la OTRI.
e Control y seguimiento de los datos ofrecidos al exterior.
e Suministro de informacidn a otros servicios de la UMA y a otros organismos

e Colaboracion en la organizacién de eventos, jornadas cursos y congresos en los que la unidad
colabore.

e Participacion en los procesos de Calidad y Mejora de la unidad.

Asi como cualquier otra funcién que pueda surgir en el desarrollo de las actividades de la Oficina propias
de la categoria de la plaza.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SERVICIO
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.4.  AREA ECONOMICA '
1.43. SERVICIO DE GESTION ECONOMICA GENERAL

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 27 Al/A2 C.E. ECONOMICA TIPO 1
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Atencion a los terceros.

e Coordinar la gestiébn econémica de los servicios periféricos: reservas de crédito, pedidos a proveedores,
solicitudes de percepcion de fondos, indemnizaciones por razén del servicio y otras solicitudes
econdmicas.

e Tramitar los justificantes de gasto de gestién hasta la elaboracién de los documentos contables.
e Registrar y mantener los datos de los terceros.

e Gestionar los impuestos aplicables a la Universidad.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

JEFATURA DE SERVICIO

1

AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.2. AREA ACADEMICA
1.2.4. SERVICIO DE TITULACIONES PROPIAS

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 27 Al/A2 C.E. ACADEMICA TIPO 1
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Jefatura de Servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Revision de las solicitudes de propuestas de Titulaciones Propias. Comprobacién de su adecuacion al
Reglamento de Titulaciones Propias.

Revision, 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 econémica de Titulaciones Propias.

Gestion y mantenimiento de las bases de datos y de la plataforma de Titulaciones Propias.

Revisién de las solicitudes de acceso a Titulaciones Propias, valoracion 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.

Tramitacion de las solicitudes de expedicién de titulos, diplomas y certificados.
Difusion y actualizacion de la legislacion aplicable a Titulaciones Propias, normativa, etc.

Emision al profesorado de los certificados acreditativos de la docencia impartida y/o participacion en la
direccion académica.

Asesoramiento a los proponentes de Titulaciones Propias.

Tramitacidon y seguimiento de la gestibn econdémica de los titulos propios. Realizaciéon de reservas de
crédito y 6rdenes de pago. Solicitudes de devolucidn.

Revisién y control de los convenios de colaboracion para Titulaciones Propias.
Mantenimiento y actualizacién de la pagina Web de Titulaciones Propias.

Organizacion y participacion en eventos de difusion de la oferta de Titulaciones Propias.
Recepcion, control y atencién a las quejas y sugerencias recibidas en la Seccion.

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

Atencion telefénica y via correo electronico a los usuarios.

Gestion del archivo fisico de documentos.
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DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.2. AREA ACADEMICA
1.2.5. SERVICIO DE BECAS

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. ACADEMICA TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Coordinacion, en colaboracion con los superiores inmediatos, de la tramitacion de las diferentes becas y
ayudas que se gestionan en el Servicio:

-Becas de caracter general del MECD.

-Beca de colaboracion en departamentos universitarios -MECD-.
-Beca del Pais Vasco.

-Ayudas SEPIE —-Union Europea-

-Becas de la Junta de Andalucia:

-Beca Junta de Andalucia/Universidad de Méalaga para estudios de Grado.
-Beca para la acreditacién de las competencias linglisticas.

-Beca complementaria ERASMUS.

-Becas propias

-Beca Master Oficial.

-Becas para Titulaciones Propias.

-Beca de Emergencia.

-Becas complementarias de movilidad.

-Becas SICUE.

-Becas para la atraccion de talentos.

-Beca para ganadores de Olimpiadas Académicas.

-Becas para pruebas de nivel en el Centro de Idiomas de la FGUMA
-Plazas de alumnos colaboradores con alumnos con discapacidad.
-Becas de transporte para alumnos con discapacidad.

-Becas para colaboradores en la Residencia Universitaria “Jiménez Fraud”.
-Becas para deportistas universitarios.

e Colaboracion y coordinacién de otras funciones del Servicio:

-Elaboracion de convocatorias de becas y ayudas.
-Convocatorias de 6rganos colegiados.

-Elaboracion de actas.

-Elaboracion de memorias y estadisticas.

-Tramitacién de reintegros de becas.

-Registro de asociaciones estudiantiles.

-Convocatorias de subvenciones para asociaciones estudiantiles.
-Apoyo al Consejo de Estudiantes.

-Otros pagos de movilidad.
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DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.4. AREA ECONOMICA
1.4.8. SERVICIO DE CALIDAD, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. ECONOMICA TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Conocimiento y manejo de las herramientas informaticas utilizadas para el Sistema de Informacion para la
Direccion en la Universidad de Malaga: Oracle Business Intelligence, Oficce Excel, Oficce Acces.

e Coordinar la informaciéon procedente de las aplicaciones corporativas existentes en la Universidad:
Gestion Académica (programas MINERVA, MINERVA-NOVA y PROA), Gestiébn Econémica (programa
SOROLLA), Gestion de Personal (programa UNIVERSITAS XXI), Gestion de Bibliotecas (programa
MILENIUM), etc.

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

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

e Preparacion de la documentacion para la Auditoria del Contrato Programa.

e Apoyo a la gestion del Contrato Programa con Centros y Departamentos.

Apoyo a la elaboracion y seguimiento de los indicadores correspondientes a la gestién por procesos de

Servicios y Unidades.

Apoyo a la elaboracion 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 acreditacion de titulos oficiales.

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

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

Apoyo al Seguimiento y Renovacién de la Acreditacion de los Titulos Oficiales.

Coordinacion y apoyo de la oferta publica de informacién proporcionada a la sociedad.

Obtencién y coordinacion de la informacién solicitada por organismos externos: Direcciébn General de

Universidades de la Junta de Andalucia, Conferencia de Rectores de las Universidades Espafiolas,

Ministerio de Educacion, etc.

e Obtencion de datos y elaboracién de los ficheros correspondientes para el Sistema Integrado de
Informacién Universitaria.

e Depuracion y correccion de los errores detectados en los ficheros del Sistema Integrado de Informacién
Universitaria.

e Comunicacion a los centros, servicios o unidades competentes de los errores detectados en los datos
para su correccion.

Verificacion y aprobacion de los ficheros e informes del Sistema Integrado de Informacién Universitaria.
Asesoramiento, cuando sea solicitado, a aquellas unidades que estén disefiando e implantando Sistemas
de Gestion Ambiental (UNE-EN ISO 14001:2004) o de Gestion de la Seguridad y Salud Laboral (OSHAS
18001:2007) sobre la Integracion de los Sistemas de Gestién (UNE 66177:2005).

e Apoyo a la implantacion de un Sistema de Gestién Socialmente Responsable como elemento integrador
de los diferentes Sistemas de Gestion de la Universidad.

¢ Realizacion de los estudios encargados por el Equipo de Gobierno relativos a: andlisis del entorno,
analisis de la demanda de formacion de empresas y titulados, analisis prospectivo, etc.

e Apoyo a Servicios, Unidades y Centros de la Universidad en la realizacion de estudios: analisis de la
insercién laboral de titulados, analisis del grado de satisfaccion de usuarios y usuarias de los Servicios,
Unidades y Centros, etc.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
1.7. AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS
1.7.10. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREADE GESTION | o opONSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. CENTROS Y DPTOS. TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e En relaciéon a la gestion de los procesos que a continuacién se relacionan, referidos a las titulaciones de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo Centro de la Universidad de
Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales elaboradas por la Oficialia Mayor y aprobadas por la
Secretaria General, de la Universidad de Malaga:

" Admisién de estudiantes con estudios espafioles parciales ("traslados de expediente").

" Apertura y cierre de expediente académico.

" Matriculacion de estudiantes

" Constancia de calificaciones: elaboracion de actas, gestion de diligencias de modificacion, y
anotacion en expedientes.

Reconocimientos de estudios y actividades

Expedicion de certificaciones académicas

Propuestas de expedicion de titulos.

Homologacion de titulos extranjeros :requisitos formativos complementarios

e Enrelacién a la gestién de los procesos relacionados con la organizacion y programacion de las ensefianzas,
referidos a las titulaciones de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo
Centro de la Universidad de Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales establecidas por los
organos de gobierno de dicho Centro, entre los que cabe sefialar :

" Control de oferta de asignaturas y grupos docentes

Elaboracion de horarios

Elaboracion de calendarios de examenes

Elaboracion de programaciones docentes

Asignacion de estudiantes a grupos docentes

Gestion de practicas externas: control de convenios con empresas, oferta de plazas, resolucion

de solicitudes, etc.
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DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
1.7. AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS
1.7.8. FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) . GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREADE GESTION | pe opONSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. CENTROS Y DPTOS. TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e En relaciéon a la gestion de los procesos que a continuacién se relacionan, referidos a las titulaciones de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo Centro de la Universidad de
Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales elaboradas por la Oficialia Mayor y aprobadas por la
Secretaria General, de la Universidad de Malaga:

" Admisién de estudiantes con estudios espafioles parciales ("traslados de expediente").

" Apertura y cierre de expediente académico.

" Matriculacion de estudiantes

" Constancia de calificaciones: elaboracion de actas, gestion de diligencias de modificacion, y
anotacion en expedientes.

Reconocimientos de estudios y actividades

Expedicion de certificaciones académicas

Propuestas de expedicion de titulos.

Homologacion de titulos extranjeros :requisitos formativos complementarios

e Enrelacién a la gestién de los procesos relacionados con la organizacion y programacion de las ensefianzas,
referidos a las titulaciones de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo
Centro de la Universidad de Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales establecidas por los
organos de gobierno de dicho Centro, entre los que cabe sefialar :

" Control de oferta de asignaturas y grupos docentes

Elaboracion de horarios

Elaboracion de calendarios de examenes

Elaboracion de programaciones docentes

Asignacion de estudiantes a grupos docentes

Gestion de practicas externas: control de convenios con empresas, oferta de plazas, resolucion

de solicitudes, etc.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
1.7. AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS
1.7.17. FACULTAD DE COMERCIO Y GESTION

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) . GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREADE GESTION | o opONSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. CENTROS Y DPTOS. TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e En relaciéon a la gestion de los procesos que a continuacién se relacionan, referidos a las titulaciones de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo Centro de la Universidad de
Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales elaboradas por la Oficialia Mayor y aprobadas por la
Secretaria General, de la Universidad de Malaga:

" Admisién de estudiantes con estudios espafioles parciales ("traslados de expediente").

" Apertura y cierre de expediente académico.

" Matriculacién de estudiantes

" Constancia de calificaciones: elaboracion de actas, gestion de diligencias de modificacion, y
anotacion en expedientes.

Reconocimientos de estudios y actividades

Expedicion de certificaciones académicas

Propuestas de expedicion de titulos.

Homologacion de titulos extranjeros :requisitos formativos complementarios

e Enrelacién a la gestién de los procesos relacionados con la organizacion y programacion de las ensefianzas,
referidos a las titulaciones de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo
Centro de la Universidad de Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales establecidas por los
organos de gobierno de dicho Centro, entre los que cabe sefialar :

" Control de oferta de asignaturas y grupos docentes

Elaboracion de horarios

Elaboracion de calendarios de examenes

Elaboracion de programaciones docentes

Asignacion de estudiantes a grupos docentes

Gestion de practicas externas: control de convenios con empresas, oferta de plazas, resolucion

de solicitudes, etc.
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~ DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
1.4. AREA ECONOMICA
1.4.6. SERVICIO DE CONTRATACION

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. ECONOMICA TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Elaboracién y tramitacion de los documentos administrativos que le sean encomendados por el
responsable de seccidn/servicio.

e Custodia y devolucion de la documentacion administrativa a licitadores tras la formalizacién del
contrato.

e Custodia y devolucién de fianzas provisionales y definitivas en expedientes de contratacion.

Control y seguimiento de la facturacion de los expedientes contratados asi como de las certificaciones

de obras.

Apoyo a la Seccién en la elaboracién y preparacion de los expedientes de contratacion.

Tramitacion de las prérrogas de los expedientes de contratacion.

Labores de apoyo a la Mesa de Contratacion.

Comprobacién que las empresas licitadoras no estan incursas en prohibicion de contratar mediante el

acceso a la JCCA previo a la constitucion de la Mesa de Contratacion.

Notificaciones a licitadores.

e Comprobacion de documentacién acreditativa pertinente previa a la adjudicacion de los contratos.

Gestion de las Reservas de Crédito en coordinacion con la Gerencia de los diferentes expedientes de

contratacion.

Control y mantenimiento de la base de datos de los expedientes de contratacion.

Atencién personalizada a proveedores.

Gestion y Custodia del archivo de la contratacion administrativa de su unidad.

Elaboraciéon y tramitacion de los documentos administrativos que le sean encomendados por el

responsable de seccidn/servicio.

Publicaciones en diarios oficiales de las adjudicaciones de los contratos que se realicen en su

Seccién/unidad.

Responsable del archivo de la contrataciéon administrativa de su unidad.

Digitalizacion de Expedientes

Mantenimiento de los archivos digitalizados del Servicio.

Preparacion de los expedientes para su traslado al Archivo General de la Universidad de Malaga una

vez finalizados.




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
1.5. AREA DE INVESTIGACION
1.5.11. INSTITUTO DE CRIMINOLOGIA

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | e 55 oNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. INVESTIGACION TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Conocimiento de las necesidades de las actividades investigadoras.
e Conocimiento de asuntos relacionados con posgrados y con ensefianzas especializadas.
e Mantenimiento de relaciones fluidas con instituciones y empresas ajenas a la universidad.

e Direccion del funcionamiento administrativo del Instituto de Criminologia en las diferentes areas, con
habilidades para planificar y evaluar las actuaciones.

e Toma de decisiones en los procedimientos administrativos establecidos y resolucion de los problemas
gue surjan.

e Comunicacion interpersonal en la atencion y asesoramiento administrativo a los usuarios de las &reas
investigadoras, académicas y de asesoramiento.

e Cooperar en el control del presupuesto con la Direccion del instituto.
e Adaptacion a los cambios organizativos y tecnolégicos.

e Coordinar y dirigir equipos administrativos.

e Fomentar el desarrollo profesional del equipo de administracion.

e En general, debera ser versétil a la hora de asumir nuevas tareas.

e Atencion telefénica y via correo electrénico a los usuarios.

e Realizar y organizar ficheros por medios manuales o informaticos.

e Preparacion de resoluciones que sean de competencia de la unidad,

¢ Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o0 resulten necesarias por
razones del servicio, particularmente aquéllas que se deriven de los conocimientos o experiencias
exigidos en las pruebas de asignacién del puesto, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento en los

gue haya participado en razén del puesto de trabajo.




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION

6. AREA BASICA DE CULTURA Y DEPORTE UNIVERSITARIOS
6.1. AREA DE CULTURA Y DEPORTE
6.1.2. SERVICIO DE DEPORTE UNIVERSITARIO

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) . GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | e b oNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. CULTURA'Y DEP. TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Establecer los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

e Colaborar en la elaboracion, revisién y mejora de los procedimientos administrativos de la unidad.

e Redactar y despachar la correspondencia, responsabilizandose de las préacticas de las notificaciones.
Recepcion, clasificacion y envio de la misma.

¢ Realizar y organizar ficheros por medios manuales o informéticos.
e Organizacion y control del archivo y la documentacion del area de su competencia.
e Preparacion de resoluciones que sean competencia de la unidad, dando traslado al jefe inmediato.

¢ Organizar y supervisar el trabajo del personal asignado a la unidad, responsabilizdndose de su eficacia y
calidad

e Colaborar en la capacitacion del personal dependiente para el desempefio de sus funciones.
o Atender e informar a los usuarios en aquellos asuntos que sean competencia ordinaria de la Unidad.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias por
razones del servicio, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos
en las pruebas de asignacion al puesto, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento en los que haya
participado en razén del puesto de trabajo.

e Funciones Especificas:

e Organizar y gestionar los procedimientos administrativos en la organizacion de Eventos Deportivos y
Cientificos.

¢ Organizar y gestionar los procedimientos administrativos para la inscripcion en el Programa de Actividades
Fisico-Deportivas.

e Organizar y gestionar los procedimientos administrativos para los alquileres fijos de las instalaciones
deportivas.

e Organizar y gestionar los procedimientos administrativos de inscripcion en competiciones internas,
autondmicas, nacionales e internacionales.

e Colaborar en el control de indicadores de percepcién y de rendimiento del Servicio.
e Colaborar en el &rea de su competencia con el proceso de apoyo Promocion Deportiva y Marketing.
e Colaborar en el &rea de su competencia con el proceso de apoyo Soporte Médico y Fisioterapéutico.

e Gestionar, mantener y mejorar la aplicacion informatica de Gestion Integral de Deportes




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
2 AREA BASICA DE APOYO, ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA

2.5. AREA DE ASUNTOS SOCIALES
2.5.3. SECCION DE IGUALDAD

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespONSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. ASUNTOS SOC. TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente en esta materia de Igualdad de oportunidades en el
ambito universitario.

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

e Apoyar las acciones dirigidas a promover la implantacion de la transversalidad de género en las politicas
universitarias.

e Colaborar en el fomento del desarrollo igualitario de la presencia de las mujeres en los Organos de
Gobierno de la Universidad.

e Colaborar en la realizacion de un diagnostico de la situacion respecto a la Igualdad de género en la
Universidad de Malaga.

e Apoyar las acciones dirigidas al incremento de la cultura de la Igualdad, como valor en la Universidad
de Malaga y participar en la implementacion de criterios para la concesién del "distintivo empresarial
en materia de igualdad".

e Colaborar en el seguimiento e implementacion de los Planes de Igualdad de la Universidad.
e Colaborar en la realizacion de la Evaluacion de los Planes de igualdad de la Universidad

e Apoyar la realizacion de estudios en materia de género en la Universidad de Malaga y colaborar en la
difusion vy visibilizacion de las aportaciones que en esta materia realizan los distintos colectivos que
forman parte de la Universidad de Méalaga.

e Colaborar en las acciones dirigidas a la elaboracién y publicacién de los datos estadisticos relativos a los
colectivos que integran la Universidad de Mélaga.

e Colaborar en campafias de sensibilizacion e informacién en materia de género e igualdad de
oportunidades dirigidas al personal docente e investigador, al personal de administracion y servicios y al
alumnado de la Universidad.

e Colaborar en campafias para hacer un uso no sexista del lenguaje y de la imagen en la Universidad de
Malaga.

e Apoyar administrativamente la puesta en marcha y desarrollo de programas especificos de formaciéon en
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, dirigidos a los agentes implicados en la puesta en
marcha de planes de igualdad.




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

A

Colaborar en la promocion de foros de encuentro y debate en el que se analice y reflexione sobre la
igualdad de oportunidades en la Universidad.

Colaborar en el seguimiento e implementacién del Protocolo de actuacién para la prevencién y proteccion
frente al acoso sexual, por razon de sexo y por orientacion sexual o identidad de género de la
Universidad de Malaga.

Apoyar la promocion de politicas activas de conciliacion de la vida familiar, laboral y personal de la
plantilla de la Universidad de Méalaga.

Colaboracion en la organizacion de Jornadas y Seminarios en el ambito de la Igualdad.
Administracion y actualizacién de la pagina web de la Unidad de Igualdad.

Colaborar en la difusién de las actividades realizadas en la Unidad de Igualdad a través de las redes
sociales existentes.




Servicio de P.A.S.

2+ UNIVERSIDAD

<

=%’ DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.5. AREA DE INVESTIGACION
1.5.1. SERVICIO DE INVESTIGACION

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | e 5poNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. INVESTIGACION TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar todos los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

e Ayudas para la formacién de profesorado universitario (FPU) de los subprogramas de formacién y de
movilidad incluidos en el marco del Plan Estatal de Investigacién Cientifica y Técnica y de Innovacién del
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, o el que en su caso tenga la competencia.

e Ayudas para contratos predoctorales para la formacién de doctores (FPI) incluidos en el marco del Plan
Estatal de Investigacion Cientifica y Técnica y de Innovacion del Ministerio de Economia y Competitividad, o
en el que en su caso tenga la competencia.

e Ayudas para la Iniciacién a la Investigacion para estudiantes de Grado y Master recogidas en el | Plan
Propio de Investigaciéon y Transferencia. (Becas de Iniciacion).

e Ayudas predoctorales de personal investigador en formaciéon convocadas por la Secretaria General de
Universidades, Investigacion y Tecnologia, de la Consejeria de Economia y Conocimiento en el &mbito de
los proyectos de excelencia.

e Cualquier otra ayuda predoctoral que contemple la modalidad de Beca, tanto de la Administracién Central
como de la Autondmica.
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2+ UNIVERSIDAD

DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.5. AREA DE INVESTIGACION
1.5.2. OFICINA DE TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | e 5poNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. INVESTIGACION TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Competencias generales: tener conocimiento de las siguientes materias:

¢ Normativa administrativa propia del area de investigacion y transferencia.
e Normas de gestion de la Oficina (ISO 9001).

e Normas de la gestion de la [+D+i. (UNE 166.002).

e El sistema de transferencia tecnolégica en Espafia.

e Los instrumentos de la transferencia.
o Proyectos europeos de I1+D+i
Proyectos Colaborativos
Contratos art. 83
Proteccion de Resultados de investigacion.

O
O
O
o Creacién de empresas de base tecnoldgica.

Competencias especificas: tener conocimiento en las siguientes materias:

e Lanormativa de la UMA propia del &rea.

e Las normas de gestion presupuestaria de la UMA.

e Programas informaticos de la UMA para la gestion (Universitas XXI)
e Herramientas informéticas generales a nivel de usuario.

Tareas a desarrollar:

e Participacion en los procesos de calidad y mejora de la unidad.
e Apoyo en la tramitacién de la documentacién que la oficina genera.
e Control y gestion de todo lo concerniente a becarios que se nombran en la oficina.

e Gestion econémica (ayuda en las justificaciones econémicas de los proyectos gestionados por la
OTRI, facturacién de contratos, identificacion de ingresos).

e Preparacién de informes de participacién de los investigadores.

Asi como cualquier otra funcién que pueda surgir en el desarrollo de las actividades de la Oficina adecuadas a
la categoria de la plaza.
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2+ UNIVERSIDAD

DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.6. AREA DE INNOVACION E INTERNACIONALIZACION

1.6.2. SERVICIO DE RELACIONES INTERNACIONALES

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREADE GESTION | o opoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. INNOVACION E I. TIPO 3

OTROS REQUISITOS: IDIOMAS NIVEL B2

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Colaborar en la planificacion, programacion, coordinacion y organizacion de los planes de actuacion en al &mbito

especifico del Servicio, relacionados con los siguientes procesos y actuaciones:

e Programas de movilidad de estudiantes de grado y posgrado, tanto de estudios como de practicas en

empresas internacionales:
o Erasmus Plus
o No Erasmus (Convocatoria Unica, PIMA, Temple, Dickinson, etc.)
e Programas de movilidad de PDI/PAS
e Convocatorias y becas NO UMA (Santander, Lagrimas y Favores, etc.)
e Programas de Cooperacion Internacional.
e Oftros programas y proyectos europeos e internacionales (KA2 y KA3).

e Colaborar en la tramitacién y gestién de convenios internacionales para la movilidad internacional y en las

gestiones para la adhesién de la Universidad de Malaga a redes y asociaciones internacionales.

e Coordinacidn con el Servicio de Becas para la tramitacion y gestién de pagos (SEPIE, Junta, etc.)

¢ Colaboracion en el mantenimiento y actualizacion de los contenidos de la pagina web de la UMA en el
apartado correspondiente al Servicio de RRII.

e Colaboracion en las reuniones informativas para los distintos programas de movilidad de estudios y

préacticas internacionales competencia del Servicio.

e Atencion y asesoramiento al usuario en todos aquellos asuntos de su competencia derivados de los
procesos del Servicio.
e Colaboracion con la Fundacion General UMA y el Centro Internacional de Espafiol en los procesos

relacionados con la certificacion de niveles lingiisticos y otros asuntos de la competencia del servicio.




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
3. AREA BASICA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) . GRADO DE
JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREADE GESTION | pe opONSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. TEC. INFORMACION TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Apoyo Administrativo al Director TIC y a los Responsables de las Areas incluidas en el Area Béasica TIC,
contribuyendo a la planificacion de servicios.

e Supervisar el trabajo desarrollado por el personal de su competencia.

e Organizacion y control del archivo y la documentacion del area de su competencia.

e Atender a los usuarios en aquellos asuntos que sean competencia ordinaria de la Unidad.
e Colaborar en el tratamiento y resolucion de incidentes que competan al Area Basica TIC.

e Utilizacion de equipos de informaticos, introduciendo o extrayendo datos, gestionando la informacion,
cuando sea necesario para el desarrollo de sus funciones.

e Control econdémico de las unidades organicas vinculadas al Area Béasica TIC.
e Generar documentacion de referencia en relacion a las actividades desarrolladas en su unidad.
e Participar en las tareas de informatizacién de su area.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias por
razones del servicio, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias
exigidos en las pruebas de asignacién al puesto, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento en los

que haya participado en razén del puesto de trabajo.

e Cumplir con las normas generales, metodologias y estandares de trabajo del Area Basica TIC,
proponiendo mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen con

los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la Universidad de Malaga.




Servicio de P.A.S.

. UNIVERSIDAD
DE MALAGA

R
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DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
1.2. AREA ACADEMICA
1.2.4. SERVICIO DE TITULACIONES PROPIAS

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. ACADEMICA TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Gestibn y mantenimiento de las bases de datos y de la plataforma de Titulaciones Propias.

e Revision de las solicitudes de acceso a Titulaciones Propias, valoracion e informe sobre las mismas.

e Supervisién y seguimiento del proceso de preinscripcidn y matriculacion de los alumnos.

e Tramitacion de las solicitudes de expedicion de titulos, diplomas y certificados.

e Difusién y actualizacion de la legislacion aplicable a Titulaciones Propias.

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

¢ Mantenimiento y actualizacién de la pagina Web de Titulaciones Propias.

e Atencidn telefénica y via correo electronico a los usuarios.

e Realizar y organizar ficheros por medios manuales o informaticos.

e Preparacion de resoluciones que sean de competencia de la unidad,

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten necesarias por
razones del servicio, particularmente aquéllas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos
en las pruebas de asignacién del puesto, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento en los que haya

participado en razén del puesto de trabajo.




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.7. AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS
1.7.16. FACULTAD DE TURISMO

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) . GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREADE GESTION | pe opONSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. CENTROS Y DPTOS. TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

Las correspondientes a los puestos con la denominacién genérica de Unidad Técnica de Gestion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e En relaciéon a la gestion de los procesos que a continuacién se relacionan, referidos a las titulaciones de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo Centro de la Universidad de
Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales elaboradas por la Oficialia Mayor y aprobadas por la
Secretaria General, de la Universidad de Malaga:

" Admisién de estudiantes con estudios espafioles parciales ("traslados de expediente").

" Apertura y cierre de expediente académico.

" Matriculacion de estudiantes

" Constancia de calificaciones: elaboracion de actas, gestion de diligencias de modificacion, y
anotacion en expedientes.

Reconocimientos de estudios y actividades

Expedicion de certificaciones académicas

Propuestas de expedicion de titulos.

Homologacion de titulos extranjeros :requisitos formativos complementarios

e Enrelacién a la gestién de los procesos relacionados con la organizacion y programacion de las ensefianzas,
referidos a las titulaciones de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional adscritas al respectivo
Centro de la Universidad de Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales establecidas por los
organos de gobierno de dicho Centro, entre los que cabe sefialar :

" Control de oferta de asignaturas y grupos docentes

Elaboracion de horarios

Elaboracion de calendarios de examenes

Elaboracion de programaciones docentes

Asignacion de estudiantes a grupos docentes

Gestion de practicas externas: control de convenios con empresas, oferta de plazas, resolucion

de solicitudes, etc.
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