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2+ UNIVERSIDAD

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

1.3. AREA DE RECURSOS HUMANOS
1.3.1. SERVICIO DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar los procesos de trabajo, con caracter general y bajo la direccién del Jefe de Servicio, relacionados con
los siguientes asuntos:

o Gestion de las peticiones de plazas de PDI formuladas por los Departamentos y preparacion de la oferta de
plazas de PDI.

e Preparacion y gestion de las convocatorias de los concursos para la seleccion del profesorado, funcionario y
contratado, y del profesorado sustituto interino; tramitacién de las reclamaciones y los recursos interpuestos
y demas tramites e incidencias que se deriven de las convocatorias.

e Apoyo y asesoramiento a las distintas Comisiones de seleccién del profesorado.

e Estudio y tramitacidon de las peticiones de contratacién de Profesores Sustitutos Interinos, para la cobertura
de las necesidades docentes sobrevenidas; gestién y control de las bolsas de trabajo de los Profesores
Sustitutos Interinos.

e Gestion de las peticiones de nombramiento de Colaboradores Honorarios formuladas por los
Departamentos.

e Gestion y control del archivo generado en los procesos selectivos.

e Control del archivo y supervision de los expedientes personales del PDI.

e Actualizacion y mantenimiento de la pagina web del Servicio de PDI, sobre todo de la informacion virtual
generada por la Seccién de Seleccidon del PDI, y gestién del correo institucional.




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

JEFATURA DE SERVICIO

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 ) . GRADO DE
JURIDICO MiEL ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | o 5poNSABILIDAD
RECURSOS
FUNCIONARIO 27 A1/A2 C.E. HUMANOS TIPO 1
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Ejecutar los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

e 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.

e Actualizacion de los conceptos en la aplicacion informética Hominis.

e Realizacién de las néminas que abonan la participacion en los Tribunales de Acceso a la Universidad
(Selectividad y Mayores de 25 afios).

e Recepcion, andlisis y tratamiento de la documentacion de caracter laboral con incidencias retributivas.

e Organizacion de las tareas y fases de elaboracion de las ndminas mensuales y de las de caracter
extraordinario.

e Elaboracion y pago de las néminas del Personal de Administraciéon 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 ndGminas complementarias.

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

e Emisién de certificados relacionados con las retribuciones gestionadas por el servicio.

e Emisién de certificados para prestaciones de la Seguridad Social y del SEPE.

e Gestion 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.

e Atencion al usuario, presencial, por teléfono y por correo electrénico, asi como a través de la pagina
Web del Servicio, cuya actualizacion se realiza periédicamente.

e Estudio y aprobacion, en su caso, de las peticiones de préstamo y realizacién de la correspondiente
noémina.

e Recepcion y estudio de los documentos que instan al embargo de ndémina. Descuento, si procede, e
informacidn a los interesados y a los organismos demandantes.

¢ Realizacion de informes y certificados solicitados por los grupos de proyectos de investigacion,
empleados y auditorias.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

JEFATURA DE SECRETARIA

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

17.  AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS

1.7.12. FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

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 sefialar:

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
UNIDAD TECNICA DE GESTION
1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.7. AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS
1.7.12. FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ; - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
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 relacién a la gestion 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
Mélaga, 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: elaboracién de actas, gestion de diligencias de modificacion, y
anotacion en expedientes.

Reconocimientos de estudios y actividades

Expedicion de certificaciones académicas

Propuestas de expedicidn de titulos.

Homologacion de titulos extranjeros :requisitos formativos complementarios

¢ Enrelacién a la gestion 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 exadmenes

Elaboracién de programaciones docentes

Asignacion 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 SERVICIO
3 AREA BASICA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

3:1. AREA DE INFORMATICA
3.1.1. SERVICIO DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) . GRADO DE

JURIDICO MiEL ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | o 5poNSABILIDAD
FUNCIONARIO 27 Al/A2 C.E. INFORMATICA TIPO 1
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Ejecutar los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

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

¢ Instalacion y mantenimiento de infraestructuras

¢ Administracién de comunicaciones (red y telefonia IP)
e Gestion de CPD

e Administracion de sistemas

¢ Administracion de bases de datos

e Servicios de identidad

e Servicios horizontales y middleware
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@~ UNIVERSIDAD
\"( %«W ,
Oy DE MALAGA
E
DENOMINACION PUESTO
TECNICO DE APOYO A TAREAS TECNICAS
4. AREA BASICA DE BIBLIOTECAS, DOCUMENTACION Y ARCHIVO
41. AREA DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS ]
414. BIBLIOTECA DE LAS FACULTADES DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION Y TURISMO
REGIMEN GRUPO DE FORMA DE < - GRADO DE
JURIDICO NIVEL CD ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 20 C1 C.E. BIBLIOTECAS UNIV. TIPO 4
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

En caso de necesidades del servicio, las atribuidas a los técnicos de atencién al usuario.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Servicios de soporte a la docencia, el aprendizaje, a la investigacion y a la gestion:
* Realizar tareas de apoyo en RIUMA.
» Colaborar en proyectos bibliotecarios sobre produccioén cientifica.

Calidad de productos y servicios:
* Realizar las tareas administrativas derivadas del funcionamiento de la Biblioteca.

Oferta de productos y servicios colaborativos:
» Colaborar en el préstamo interbibliotecario.

Dotacion de recursos para el aprendizaje y la investigacion:
* Colaborar en las tareas de apoyo de la gestion de la coleccién impresa y digital en la biblioteca
universitaria:

a. Realizar las adquisiciones bibliograficas: con revision de desideratas, captura de registros
bibliograficos de otros catdlogos externos de bibliotecas y proveedores o creacion de registro
bibliografico inicial, creacion de registros de pedido, envio de pedidos a los proveedores, recepcion
de pedidos, creacién de registros de ejemplar, facturacion, revisiones y reclamaciones y
cancelaciones de pedidos no suministrados.

b. Control de las Publicaciones Periddicas: con la recepcién de fasciculos, revisién de fondos, control e
intercambio de duplicados y colaboracion en las reclamaciones de nimeros no suministrados.

Formacion de usuarios en competencias informacionales:
* Colaborar en la organizacién de las actividades formativas
» Colaborar en la elaboracién de materiales formativos
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@~ UNIVERSIDAD
\"( %«W ,
Oy DE MALAGA
E
DENOMINACION PUESTO
TECNICO DE APOYO A TAREAS TECNICAS
4. AREA BASICA DE BIBLIOTECAS, DOCUMENTACION Y ARCHIVO
41. AREA DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS ,
41.8. BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
REGIMEN GRUPO DE FORMA DE < - GRADO DE
JURIDICO NIVEL CD ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 20 C1 C.E. BIBLIOTECAS UNIV. TIPO 4
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

En caso de necesidades del servicio, las atribuidas a los técnicos de atencién al usuario.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Servicios de soporte a la docencia, el aprendizaje, a la investigacion y a la gestion:
* Realizar tareas de apoyo en RIUMA.
» Colaborar en proyectos bibliotecarios sobre produccioén cientifica.

Calidad de productos y servicios:
* Realizar las tareas administrativas derivadas del funcionamiento de la Biblioteca.

Oferta de productos y servicios colaborativos:
» Colaborar en el préstamo interbibliotecario.

Dotacion de recursos para el aprendizaje y la investigacion:
* Colaborar en las tareas de apoyo de la gestion de la coleccién impresa y digital en la biblioteca
universitaria:

a. Realizar las adquisiciones bibliograficas: con revision de desideratas, captura de registros
bibliograficos de otros catdlogos externos de bibliotecas y proveedores o creacion de registro
bibliografico inicial, creacion de registros de pedido, envio de pedidos a los proveedores, recepcion
de pedidos, creacién de registros de ejemplar, facturacion, revisiones y reclamaciones y
cancelaciones de pedidos no suministrados.

b. Control de las Publicaciones Periddicas: con la recepcién de fasciculos, revisién de fondos, control e
intercambio de duplicados y colaboracion en las reclamaciones de nimeros no suministrados.

Formacion de usuarios en competencias informacionales:
* Colaborar en la organizacién de las actividades formativas
» Colaborar en la elaboracién de materiales formativos
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