Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
GESTOR
3 AREA BASICA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

3.1. AREA DE INFORMATICA
3.1.3. SERVICIO DE DESARROLLO Y EXPLOTACION DE APLICACIONES

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | peopoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 A1/A2 C.E. INFORMATICA TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Administra, disefia, y en su caso, construye y codifica soluciones informaticas en su ambito de responsabilidad
relacionadas con el desarrollo y explotacion de aplicaciones, especificando los productos informaticos de
acuerdo a las necesidades trasladadas.

» Planifica, disefia, integra, construye, instala y mantiene soluciones informaticas.

» Especifica y aplica soluciones TIC complejas

» Asegura la calidad del servicio y la satisfaccion del usuario colaborando en la resolucién de incidencias.

+ Investiga, diagnostica y resuelve problemas relacionados con los sistemas y los servicios.

» Planifica los cambios y modifica los sistemas y servicios de acuerdo a las circunstancias cambiantes y los
resultados de la monitorizacién.

* Genera documentacion de referencia, informes, estudios 0 memorias.

» Participa en los equipos de trabajo realizando las tareas que le sean asignadas.

» Asiste a cursos y seminarios de interés y colabora en la difusién de conocimiento en el servicio.

« Cumple con las normas generales, metodologias y estandares de trabajo del servicio y colabora en la
definicién de los mismos
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2~ DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
GESTOR
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 NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | peopoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 A1/A2 C.E. INFORMATICA TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Administra, disefia, y en su caso, construye y codifica soluciones informaticas en su ambito de responsabilidad
relacionadas con los sistemas y comunicaciones, especificando los productos informaticos de acuerdo a las
necesidades trasladadas.

Planifica, disefa, integra, construye, instala y mantiene soluciones informéticas.

Especifica y aplica soluciones TIC complejas

Asegura la calidad del servicio y la satisfaccién del usuario colaborando en la resolucion de incidencias.
Investiga, diagnostica y resuelve problemas relacionados con los sistemas y los servicios.

Planifica los cambios y modifica los sistemas y servicios de acuerdo a las circunstancias cambiantes y
los resultados de la monitorizacion.

e Genera documentacién de referencia, informes, estudios o memorias.
e Participa en los equipos de trabajo realizando las tareas que le sean asignadas.
Asiste a cursos y seminarios de interés y colabora en la difusion de conocimiento en el servicio.

Cumple con las normas generales, metodologias y estdndares de trabajo del servicio y colabora en la
definicién de los mismos.
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2~ DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
GESTOR
3 AREA BASICA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

3.1. AREA DE INFORMATICA
3.1.2. SERVICIO DE SOPORTE TECNOLOGICO A USUARIOS

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | peopoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 A1/A2 C.E. INFORMATICA TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Administra, disefia, y en su caso, construye y codifica soluciones informaticas en su &mbito de responsabilidad
relacionadas con el soporte tecnoldgico a usuarios, especificando los productos informaticos de acuerdo a las
necesidades trasladadas.

Planifica, disefia, integra, construye, instala y mantiene soluciones informaticas.

Especifica y aplica soluciones TIC complejas

Asegura la calidad del servicio y la satisfaccién del usuario colaborando en la resolucién de incidencias.
Investiga, diagnostica y resuelve problemas relacionados con los sistemas y los servicios.

Planifica los cambios y modifica los sistemas y servicios de acuerdo a las circunstancias cambiantes y
los resultados de la monitorizacion.

e Genera documentacién de referencia, informes, estudios o memorias.
e Participa en los equipos de trabajo realizando las tareas que le sean asignadas.
Asiste a cursos y seminarios de interés y colabora en la difusion de conocimiento en el servicio.

e Cumple con las normas generales, metodologias y estandares de trabajo del servicio y colaboraen la
definicién de los mismos.




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

JEFATURA DE SECRETARIA

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

17.  AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS

1.7.10. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

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 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 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 practicas externas: control de convenios con empresas, oferta de plazas, resolucion de
solicitudes, etc.
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2+ UNIVERSIDAD

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

1.2. AREA ACADEMICA
1.2.1. SERVICIO DE ACCESO

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
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 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.

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

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

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

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

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

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

e Gestionar las reuniones periodicas de las Ponencias de materias con los Centros de Bachillerato y
Formacion Profesional.

e Ejecutar la gestion econdémica de los diferentes procesos realizados en el Servicio de Acceso y
elaboracién de la memoria econémica anual.

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

e Coordinar y gestionar la participacion del Servicio de Acceso en las Jornadas de Puertas
Abiertas de la UMA, asi como su participacion en el proceso de informacion a alumnos de bachillerato
sobre temas relacionados con el acceso a la Universidad.

e SICUE entrante y saliente




Servicio de P.A.S.

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

2.5. AREA ASUNTOS SOCIALES
2.5.1. SERVICIO DE ACCION SOCIAL

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 AL/IA2 C.E. ASUNTOS SOCIALES 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 y procedimientos relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

e Gestion de los distintos procesos relacionados con los Programas de Alojamiento, dirigidos a la
Comunidad Universitaria.

e Gestion de los procesos relacionados con los Programas de Conciliacion de los distintos colectivos
integrantes de la Comunidad Universitaria.

e Gestion de los procesos relacionados con los Programas de Necesidades Especiales por causa de
discapacidad acreditada, dirigidos a todos los colectivos Comunidad Universitaria.

e Gestion de los procesos relacionados con los Programas de Salud y Atencién Sanitaria (UMA
Saludable), dirigidos a la Comunidad Universitaria.

e Gestion de los procesos relacionados con los Programas de Accidn Solidaria, dirigidos a los integrantes
de la comunidad Universitaria.

e Gestion de los procesos relacionados con el Programa de Ayudas Sociales No Automaticas, para el
PAS y el PDI.

e Gestion de los procesos relacionados con la organizacion, matriculaciébn y programacion de las
actividades formativas del Aula de Mayores +55.

e Participacion en los procesos de calidad y mejora de la Unidad Funcional y del Servicio.
e Colaboracion con otros servicios, en aquellas materias relacionadas con las actividades desarrolladas.
e Gestion de los eventos organizados por el Servicio.

e Relacion fluida con el Servicio de Comunicacién para todos aquellos asuntos que puedan ser de
interés.

e Cualesquiera otras funciones que se le asignen, en el desarrollo de nuevos programas, convocatorias y
actividades del Servicio que puedan surgir, adecuadas a la categoria de la plaza.




Servicio de P.A.S.

2+ UNIVERSIDAD

<

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

1.4. AREA ECONOMICA
1.49. SERVICIO DE ADQUISICIONES

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 AL/IA2 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

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

¢ Planificacion de los contratos de Suministros y Servicios, en colaboracién con el Jefe de Servicio.

e Preparacion de pliegos técnicos, en colaboracion con el Jefe de Servicio, tramitacion de los expedientes.

e Comprobacién recepcién de pedidos y validacion de facturas de suministros y servicios.

e Expedientes de suministros de Adquisicion Centralizada, a través de la Direccion General de
Racionalizacion y Centralizacion de la Contratacion del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica.

e Gestion de logistica: control del almacén, parque mévil y retiradas residuos peligrosos.
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>, UNIVERSIDAD

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

1.2. AREA ACADEMICA
1.2.5. SERVICIO DE BECAS

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 AL/IA2 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 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.
-Becas de la Junta de Andalucia:
-Beca de cohesidn social Universidad de Malaga/Junta de Andalucia para estudios de Grado.
-Beca para la acreditacion 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 de excelencia a la inmersion linguistica.
-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.
-Ayudas a la promocion educativa, cultural, profesional, cientifica y solidaria.

e Colaboracion y coordinacién de otras funciones del Servicio:

-Elaboracion de convocatorias de becas y ayudas.
-Convocatorias de érganos colegiados.

-Elaboracion de actas.

-Elaboracion de memorias y estadisticas.

-Tramitacion de reintegros de becas.

-Registro de asociaciones estudiantiles.

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




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION -SICAU-
2 AREA BASICA DE APOYO, ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA

2.1.  AREA DE INFORMACION, CONSERJERIA Y ATENCION AL USUARIO
2.1.1. GESTION DEL AREA DE INFORMACION, CONSERJERIA Y ATENCION AL USUARIO

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE i 2 GRADO DE
JURIDICO R ADSCRIPCION PROVISION SRS C SR RESPONSABILIDAD
INFORMACION,
FUNCIONARIO 25 A1/A2 C.E. CONSERJERIA Y TIPO 2
ATENCION AL USUARIO
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

- Coordinar y organizar los procesos de trabajo del SICAU relacionados con la informacion,
distribuyendo, normalizando, supervisando y, en su caso, ejecutando dichos cometidos.

- Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de gobierno
de la UMA en materia de su competencia.

- Elaborar modelos normalizados y herramientas para la mejor organizacion del servicio.

- Asegurar la correcta atencion a los usuarios tanto internos como externos, identificando la demanda de
informacion con el area competente.

- Supervisar la distribucién de la informacion generada por la UMA asegurando su disponibilidad en los
diferentes soportes de difusion habilitados al efecto.

- Establecer relaciones con otras unidades funcionales y agentes externos en pro de la mejora de la
fluidez de informacion.

- Elaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento, bajo la supervision del Director del SICAU
sobre materias que sean competencia de las distintas unidades administrativas a su cargo.

- Supervisar la recopilacion, interpretacion, actualizacion y comunicacion al personal a su cargo las
disposiciones legales y normas relacionadas con las materias objeto de su Seccion.

- Elaborar informes o trabajos técnicos para la toma de decisiones.

- Colaborar en la elaboracion de la propuesta del Plan Anual de Obijetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

- Elaboracién propuesta y seguimiento de los objetivos e indicadores de acuerdo a los procesos
establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad del Area de Administracion y Servicios.

- Proponer al responsable del &rea, servicio o unidad mejoras de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con la mision de la UMA.

- Colaborar en la capacitacion del personal dependiente para el desempefio de sus funciones

- Preparacion de resoluciones que sean competencia de la unidad, dando traslado al director del SICAU.

- Atender a los usuarios en aquellos asuntos que se requieran.

- 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 asignacion al puesto, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento en
los que haya participado en razén del puesto de trabajo.

- Mantenimiento de las paginas web vinculadas al SICAU.

- Colaboracién con las listas de correo electronico interuniversitarias de intercambio de informacién.

- Creacion y gestién del Boletin Informativo.

- Participar, junto con la direccién del SICAU, en el desarrollo de un manual de procedimientos.

- Desarrollo y mantenimiento de un entorno de trabajo colaborativo que sirva tanto de repositorio de
informacion como de intercambio de ficheros.

- Desarrollar un sistema de identificacion de las necesidades formativas del personal a cargo del SICAU,
sobre todo en el campo de las TIC.

- Administrar las redes sociales propias del servicio. Decidir qué informacion va a difundirse a través de
las listas de correo institucionales (Idpdi, Idpas, Idalumnos y Idtodos).




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

JEFATURA DE SERVICIO

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

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

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

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

e Gestion de las ayudas para el personal investigador en formacion (PFI), tanto a nivel estatal como
autondémico (contratacion, proérrogas, memorias de seguimiento, justificacion de estancias, etc.).

e 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.

e Apoyo administrativo a los IP de los grupos PAIDI de investigacién para todas las gestiones relacionadas
con su gestion.

e Gestion integral de las ayudas establecidas en el Plan Propio de Investigacién de la UMA
e Certificaciones de la actividad cientifica.

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

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

e Convocatorias para facilitar “tarjeta del investigador”.

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

e Preparacién de las sesiones y apoyo administrativo de la Comision de Investigacién de la UMA.

e Recepcion de solicitudes de peticion de informes del Comité Etico de Experimentacion de la UMA.

e Elaboracion de los certificados del Comité Etico de Experimentacion y remision a los interesados.

e Convocatorias de ayudas de becas de iniciacién a la investigacion para estudiantes de grado y master.

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




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE BIBLIOTECA

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

4.3.1. ARCHIVO UNIVERSITARIO

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ) ) GRADO DE

JURIDICO NLEEEEE ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespoNSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. ARCHIVO 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 los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos:

e Colaborar en el control y seguimiento de los indicadores correspondientes a la gestion por procesos y a
la Carta de Servicios de la Unidad Funcional
o Observar y desarrollar la politica de Calidad.
o Colaborar en la consecucién de los Objetivos fijados para el Archivo General
o Colaborar en el seguimiento del Sistema de Quejas y Sugerencias recibidas en el Servicio

e Participar en la elaboracion y actualizacién de las normas que regulan la organizacién y funcionamiento
del archivo y el sistema de gestion documental. Al igual que proponer cuantas actuaciones sean
necesarias para mejorar y facilitar la gestion del archivo universitario.

e Gestionar y conocer todos y cada uno de los procesos clave y de soporte del Archivo General,
cualquiera de sus tareas, procesos y procedimientos.

e Elaborar, coordinar y tramitar proyectos e instrucciones, informa, y comprueba su aplicacién

e Elaborar y tramitar los documentos administrativos que le sean encomendados por el responsable del
servicio

o Normas técnicas, guias y directrices de buenas practicas, informes técnicos, manuales y
material divulgativo, memorias, estadisticas, etc.

e Elaborar y colaborar los instrumentos de control y descripcién.

e Colaborar en la implementacién del sistema de gestion documental en las diferentes unidades
administrativas, servicios y centros de la UMA, ofreciendo asesoramiento de tipo practico y ayuda
técnica para la descripcién, asignacion de descriptores, etc.

Mantener la aplicacién informatica de gestién y archivos.
Realizar los andlisis de los procesos de gestion de acuerdo con las plantillas disefiadas (entrevistas,
recoleccion de datos, identificacion de requerimientos, ...)

e Realizar informes periédicos sobre el estado del sistema de gestion documental a partir de la
comprobacioén y valoracion de los elementos que se hayan considerado relevantes para conocer la
evolucion del sistema de gestion documental.

e Colaborar en la organizacion de la documentacion del archivo, en el disefio, actualizacién y la
aplicacién del cuadro de clasificacién, encargandose ademas de supervisar el adecuado cumplimiento
de los criterios de ordenacion de las unidades documentales.

e Fijar los criterios de gestion del depésito o depésitos del Archivo.

e Gestionar y controlar las politicas de acceso a la informacion y documentacion, supervisar el préstamo y
la reproduccién de la documentacion conservada en el Archivo.

e Elaborar y actualizar la informacion y la documentacién contenidas en la pagina del Archivo.

e Gestidn y control de la politica de copias de seguridad fijada por el centro en colaboracién con el
personal informético.

¢ Realizacion de los Estudios de Identificacion y Valoracion Documental
Participacion en el Grupo de Trabajo de la CAVD
Informar y Aplicar el calendario de conservacion - eliminacion fruto de las tablas de valoracién
aprobadas por la CAVD o Comisién pertinente.
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e Colaborar y en su caso realizar, la organizacion e imparticién de la formacién de usuarios
e Colaborar, y en su caso realizar, las actividades de difusion de los fondos o de la funcién del archivo
que se organicen en o por el Archivo.
e Colaborar en la politica y desarrollo de gestion de documentos y archivos electrénicos.
e Coordinar el tratamiento de los fondos audiovisuales (videos, fotografia, etc.) y otras colecciones
especiales.
e 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
Efectuar la direccidn técnica y de recursos humanos del servicio
Gestionar y resolver incidencias relacionadas con el sistema de archivos
Llevar a cabo relaciones interadministrativas
Organizar y gestionar el archivo
Participar en grupos de normalizacién de procesos archivisticos
Participar en reuniones, encuentros y eventos del area de actuacion
Planificar, organizar y gestionar el sistema archivistico
Racionalizar los procesos y metodologia de trabajo
Realizar tareas de estudio y propuestas en la gestién del archivo
En cuanto a seguridad:
o Colaborar en el proceso de definicién e implementacion del sistema informético de organizacion
de la documentacion
o Organizar, dirigir y supervisar la preservacion, la conservacién y la seguridad de la
documentacién, en especial, los soportes documentales de las nuevas tecnologias.
o Planificar, dirigir y controlar la conservacion y los sistemas de seguridad del edificio y los
depositos del archivo y, también, de todos los equipamientos que dispone el centro
o Control de plagas
o Control medioambiental de oficina y depdsito, mediciones
e En cuanto a la gestion electrénica:
o Disefio de sistemas de gestion electrénica de documentos.
Desarrollo de sistemas de gestion electronica de documentos.
Cambio de soporte documental.
Conservacion de documentos electrénicos a medio y largo plazo.
Implantacion de estrategias de acceso a los documentos a través de los sistemas de gestion
electrénica.
Mantenimiento de sistemas de gestidn electrénica de documentos.
Migracion de datos a nuevos sistemas.
Conocimientos para la gestion de documentos electrénicos.
Andlisis, desarrollo y disefio de estrategias de acceso a los documentos a través de los
sistemas de gestion electrénica.
Analizar y describir los documentos mediante la redaccion del registro normalizado
Controlar y programar la digitalizacién de documentos
Digitalizar documentos
Gestionar el repositorio de documentos
Implantar sistemas de gestion electronica de documentos
Organizar y gestionar el archivo de imagenes
Proponer la implantacién y desarrollo del archivo electrénico

o O O O O O O O

O O O O O O O
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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

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

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

e Gestibn manual y electrénica de expedientes a través de la Plataforma de Contratacién del Sector
Publico.

e Conocimiento basico sobre licitacion electronica a través de la Plataforma de Contratacién del Sector
Publico.

e Asistencia a la Secretaria de la Mesa de Contratacién en modo manual y electronico: elaboracion de
actas, notificaciones subsanaciones, requerimientos, adjudicacion.

e Comprobacion de la situacién de empresas licitadoras de no estar incursas en prohibicién de contratar
mediante el acceso a verificacion electrénica de la JCCA

e Comprobacion de documentacién de los licitadores preceptiva previa a la adjudicacion de los contratos.

e Publicacion electrénica en diarios oficiales de las adjudicaciones de los contratos que se realicen en su
Seccion/unidad.

e Comunicacion electrénica al Registro Publico de Contratos y Camara de Cuentas de Andalucia

e 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.
Digitalizacién de Expedientes

e Gestion, mantenimiento y custodia del archivo fisico y virtual de la contratacion administrativa de su
unidad.

e Preparacion de los expedientes para su traslado al Archivo General de la Universidad de Malaga una
vez finalizados.

e Atencion personalizada a proveedores.

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

UNIDAD TECNICA DE GESTION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
1.4. AREA ECONOMICA
1.4.3. SERVICIO DE GESTION ECONOMICA GENERAL

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

Establecer los procesos de trabajo relacionados con caracter general con la ejecucion presupuestaria del gasto,
y en particular con los siguientes asuntos:

e Tramitacion de justificantes del gasto y documentos contables, en funcion de la clasificacion
econOmica vigente. En su caso, modificacién de la reserva de crédito, informando de la correccién
realizada al agente del gasto que la hubiera realizado y solicitando, de ser necesario, la
correspondiente modificacién presupuestaria o la creacion de la aplicacién presupuestaria.

e Conocimiento de los distintos documentos que pueden servir como justificante del gasto, ya sean
facturas legalmente emitidas o documentos internos de la Universidad, asi como de la normativa en
materia fiscal que permita asegurarse de la legalidad del mismo. Inclusién en el sistema contable de
los datos fiscales necesarios para la posterior obtencion de los correspondientes modelos fiscales.

e Conocimiento del sistema contable Universitas XXI — Econémico, tanto en lo relacionado con la
ejecucidn presupuestaria del gasto como en la obtencién de informes e indicadores de la situacién
actual de una determinada unidad organica, ya sea a través del médulo Avance o mediante
consultas de expedientes, justificantes de gasto o documentos contables.

e Conocimiento de las normas en materia de inventario y creacién, en su caso, de los
correspondientes elementos en los justificantes de gasto.

e Tramitacion de abonos y otros justificantes de gasto con circunstancias especiales: facturas de
agentes de aduanas, adquisiciones intracomunitarias y otros casos de inversion del sujeto pasivo.

e Comprobacién, correccion en su caso en funcién de la normativa aplicable y liquidacién de
indemnizaciones por razén del servicio, asi como su tramitacion en el sistema contable.

e Colaboracion en la elaboracién de peticiones de informacidn, con la coordinacion de sus superiores,
en materias relacionadas con la Gestion Econémica General.




Servicio de P.A.S.

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

1.4. AREA ECONOMICA
1.4.4. SERVICIO DE GESTION ECONOMICA DE LA INVESTIGACION

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

Establecer los procesos de trabajo relacionados con caracter general con la ejecucidn presupuestaria del
gasto de las diferentes actividades de I+D+i a nivel estatal, autonémico, derivadas del articulo 83 de la LOU,
asi como los proyectos europeos, y en particular con los siguientes asuntos:

e Creacion en el sistema de las distintas Unidades de gasto consecuencia de una actividad de 1+D+i.

e Tramitacion de reservas de crédito, justificantes del gasto asi como aquellos con circunstancias
especiales: facturas de agentes de aduanas, adquisiciones intracomunitarias los derivados de cargos
internos y otros casos de inversion del sujeto pasivo y documentos contables, en funcién de la
clasificaciébn econémica vigente.

e Conocimiento de los distintos documentos que pueden servir como justificante del gasto, asi como de la
normativa en materia fiscal que permita asegurarse de la legalidad del mismo.

e Conocimiento del sistema de Gestidn Universitas XXI — Econémico, tanto en lo relacionado con la
ejecucion presupuestaria del estado de gastos como del estado de ingresos, como en la obtencién de
informes e indicadores de la situacion actual de una determinada unidad orgénica, ya sea a través del
modulo Avance o mediante consultas de expedientes, justificantes de gasto o documentos contables.

e Comprobacién, correccién en su caso en funcién de la normativa aplicable y liquidacién de
indemnizaciones por razén del servicio, asi como su tramitacion en el sistema.

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

e Gestion 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.

e Gestion de auditorias internas y externas relacionadas con la investigacion

e Conocimientos informéaticos, a nivel de usuario, de procesadores de texto, hojas de célculo, bases de
datos, correo electrénico, programas de gestion de la investigacion y de aquellos que se puedan
implantar.

e Realizar las tareas, que en el ambito de la gestion econdémica de la investigacion, le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION

1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
1.7. AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS
1.7.3. ESCUELA DE INGENIERIAS INDUSTRIALES

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 expedicién 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 expedicién 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
1.7.14. FACULTAD DE PSICOLOGIA

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 expedicién 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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