Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

DIRECCION BIBLIOTECA DE CENTRO

4, AREA BASICA DE BIBLIOTECAS, DOCUMENTACION Y ARCHIVO
4.1. AREA DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS
4.1.11. BIBLIOTECA DE LAS ESCUELAS TECNICAS SUPERIORES DE INGENIERIA DE
TELECOMUNICACION Y DE ING. INFORMATICA
4.1.15. BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA Y LOGOPEDIA

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE ; - 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 denominacion genérica de Jefatura de Servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos, bajo la
supervisién de la Coordinacion de Bibliotecas:

e Apoyar y colaborar con la Coordinacion en la definicion de objetivos, en el enfoque y despliegue de
acciones para conseguirlos, y en la evaluacion y revision de resultados.

¢ Responsabilizarse de la aplicacion y seguimiento de los procesos clave y de soporte en el ambito de su
Biblioteca, asi como la consecucion 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.

e 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 informacién de su Biblioteca.

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

¢ 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.

o Participar en el repositorio institucional y en otros proyectos de produccion cientifica y ciencia abierta.
¢ Planificar y gestionar el uso de los espacios de uso publico de su Biblioteca
¢ Responsabilizarse de la recogida de expectativas de usuarios en el &mbito de su Biblioteca.

e Responsabilizarse de los procesos de circulacién 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 Coordinacion en la comunicacidon entre la Biblioteca Universitaria y la Comunidad
universitaria, asi como con la sociedad en general.
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e

Planificar, gestionar y participar en la formacion de usuarios en el ambito de su Biblioteca (formacién
basica, visitas guiadas, jornada de bienvenida, formacion personalizada), asi como colaborar y participar
en los planes de formacion en competencias informacionales de la Biblioteca Universitaria (formacion
programada, virtual, etc.) y en aquellas otras iniciativas de formacion de usuarios que sean requeridas en
el ambito de su centro.

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

Responsabilizarse de los procesos de soporte realizados en su Biblioteca.

Elaboracion y tramitacion a la Coordinacion 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 y 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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DENOMINACION PUESTO

JEFATURA DE SECCION
(BILIOTECAS DE CENTRO)

4. AREA BASICA DE BIBLIOTECAS, DOCUMENTACION Y ARCHIVO

4.1. AREA DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS
4.1.3. BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
4.1.10. BIBLIOTECA DE LAS FACULTADES DE ESTUDIOS SOCIALES Y DEL TRABAJO Y DE COMERCIO Y GESTION
4.1.15. BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA Y LOGOPEDIA

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE - o GRADO DE
JURIDICO RIHAEL © ADSCRIPCION PROVISION Rl s EtesTieh RESPONSABILIDAD
BIBLIOTECAS
FUNCIONARIO 25 Al/A2 C.E. UNIVERSITARIAS TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar los procesos de trabajo relacionados, con caracter general, con los siguientes asuntos, bajo la
supervisién de la direccion de su Biblioteca:

e Colaborar en la consecucién de las funciones de la Biblioteca Universitaria.

e Colaboracion en la definicién de objetivos, en el enfoque y despliegue de acciones para conseguirlos, y
en la evaluacion y revision de resultados.

e Apoyar la aplicacién y seguimiento de los procesos clave y de soporte en el ambito de su Biblioteca, asi
como la consecucion de los objetivos de la Biblioteca Universitaria.

e Participar en el proceso de adquisicion de recursos de informacion en el ambito de su Biblioteca, asi
como colaborar en su organizacion.

e Participar en el proceso de analisis documental de recursos de informacion de su Biblioteca y colaborar
en su organizacion.

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

e Apoyar a la Direccién en la conservacion de la coleccién y de los expurgos de su Biblioteca.
¢ Participar en el proceso de informacion bibliotecaria.

e Colaborar, en la medida que se determine, con el repositorio institucional y en otros proyectos de
produccidn cientifica y ciencia abierta.

o Participar en las actividades relacionadas con el uso de los espacios de uso publico de su Biblioteca
e Colaborar en el proceso de recogida de expectativas de usuarios en el &mbito de su Biblioteca.

e Participar, cuando sea necesario, en los procesos de circulacién y préstamo interbibliotecario en el
ambito de su Biblioteca.

¢ Participar en el proceso de informacion bibliografica.
e Colaborar, en la medida que se determine, en el proceso de comunicacién con el usuario.

¢ Participar en la formacion de usuarios en el ambito de su Biblioteca (formacién basica, visitas guiadas,
jornada de bienvenida, formacién personalizada), asi como en los planes de formacién en
competencias informacionales de la Biblioteca Universitaria (formacién programada, virtual, etc.) y en
aquellas otras iniciativas de formacion de usuarios que sean requeridas en el ambito de su centro.
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e Colaborar en otras actividades de extensioén bibliotecaria.
e Colaborar en la elaboracion de los datos estadisticos e informes que le sean solicitados.

e La participacion en grupos de mejora y en grupos y equipos de trabajo de la Biblioteca Universitaria y
en aquellos externos que se determinen.

e Asumir las competencias propias del puesto.

e 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
(G25HSS02)
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 NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION AREA DE GESTION | pespoNSABILIDAD
RECURSOS
FUNCIONARIO 25 Al/A2 C.E. 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

e Conocimiento y uso de la aplicacién UXXI-Recursos Humanos para la gestién de néminas, seguridad
social e informes.

e Conocimiento y gestion de aplicaciones presupuestarias propias de Capitulo VI.

e Configuracion y calculo de conceptos de abono y de descuento utilizados en las pagas mensuales y
retroactivas de Capitulo VI.

e Supervision de anticipos sobre la nédmina mensual del personal de Capitulo VI'y su devolucién.
e Calculos y actualizaciones de IRPF.

e Elaboracion de pagas mensuales del personal de Capitulo VI.

e Gestion de pagas retroactivas del Personal de Capitulo VI.

e Revisién de ndminas. Compensacion / reintegro de pagos indebidos.

e Cuadres, realizacién de informes y envio de documentacion para el pago.

e Cooperacion en la justificacion de costes salariales de Capitulo VI.

e Conocimiento y manejo de las aplicaciones informéticas utilizadas en el Régimen General de la
Seguridad Social para tramites de afiliaciéon, para la remision de partes y certificados y para la
liquidacién de cuotas.

e Tramitacion de altas, bajas y variaciones de seguridad social y paso a némina del personal del
Capitulo VI.

e Proceso cotizacion y liquidacion de cuotas correspondientes al personal que percibe sus retribuciones
con cargo al Capitulo VI.

e Facilitar la documentacién que deba aportar la Universidad para el acceso a las prestaciones de
seguridad social del personal contratado con cargo al Capitulo VI.

e Facilitar los documentos de seguridad social requeridos en la justificacion de contratos, proyectos y
convenios.

e Prestar colaboracién supletoria, segin las necesidades del Servicio, a la Secci6on que tenga
encomendadas las tareas homologas respecto del personal de Capitulo .

e Coparticipacion con la otra Seccion en la realizacién de aquellas tareas sin vinculacion directa con los
capitulos 1y VI o con vinculacién mixta, especialmente en la gestion de la calidad y mantenimiento del
sitio web.
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DENOMINACION PUESTO
JEFATURA DE SECCION DE SECRETARIA
(G2551101)
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 A < GRADO DE

JURIDICO NIVEL CD ADSCRIPCION PROVISION el L RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 25 A1/A2 C.E. CENTROS Y DPTOS. TIPO 2
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

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

e La gestidn 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 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 La gestidn de los procesos relacionados con la organizacion y programaciéon 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
Elaboracion de horarios

Elaboracidon 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, resolucién de
solicitudes, etc.




Servicio de P.A.S.

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

DENOMINACION PUESTO

UNIDAD TECNICA DE GESTION
(G23CTRO01, G23CTR03)

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

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE A - GRADO DE

JURIDICO NIVEL €D ADSCRIPCION PROVISION At e S(CSSL O RESPONSABILIDAD
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 Asesoramiento en la elaboracion y preparacion del inicio del expediente a las Unidades
promotoras.

e Gestidn y tramitacion de los expedientes de contratacién de servicios, suministros, obras,
concesiones de obras y de servicios, acuerdos marcos, asi como sus modificados y sus
prérrogas

e Gestidn y tramitacion de los contratos derivados de acuerdos marcos de la Direccién General de
Racionalizacion y Centralizacion de la Contrataciéon a los que la UMA esté adheridos.

e Gestion electrénica de expedientes a través de la Plataforma de Contratacién del Sector Publico
(PLACSP) y de la Plataforma de Contratacion Centralizada del Estado (Conecta Centralizacion).

e Licitacion electrénica a través de la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

e Asumir las funciones de la Secretaria de la Mesa de Contratacion electrénicamente:
convocatorias, celebracién de sesiones, elaboracion de actas, notificaciones subsanaciones,
requerimientos, adjudicacion.

e Comprobacion de la situacion de empresas licitadoras de no estar incursas en prohibicién de
contratar mediante el acceso a verificacion electrénica de la Junta Consultiva de la Junta de
Andalucia.

e Comprobacion de documentacion 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 Seccién/unidad.

¢ Comunicacion electronica al Registro Publico de Contratos y Camara de Cuentas de Andalucia.

e Preparacion del expediente de contratacion administrativa para su remision al Tribunal
Administrativo de Recursos Contractuales.

e Control y mantenimiento de la base de datos de los expedientes de contratacion.
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¢ Digitalizacién de documentacion que no haya sido aportada en formato electrénico.

e Gestidn, 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 y usuarios.

e Apoyo al responsable de seccidn/servicio en la preparacion del expediente de contratacion para
auditorias internas y externas.

e Elaboracion y tramitacion de los documentos administrativos que le sean encomendados por el
responsable de seccidn/servicio.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA
DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
(G23EME02)
1. AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1.6. AREA DE INNOVACION E INTERNACIONALIZACION
1.6.1. SERVICIO DE EMPLEABILIDAD Y EMPRENDIMIENTO

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE 5 = GRADO DE
JURIDICO MEL D ADSCRIPCION PROVISION ARER D2 ElESTeh RESPONSABILIDAD

FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. INNOVACION E 1. TIPO 3
OBJETO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Coordinar la ejecucioén técnica de los programas de orientacién profesional y asesoramiento para el empleo
y el emprendimiento, los programas de formacion en competencias profesionales y emprendedoras y
cualesquiera otros programas relacionados con la materia.

e Colaborar con el Director de Servicio en la coordinacion del personal técnico en orientacion profesional y
asesoramiento para el empleo y el emprendimiento velando por la correcta distribucion de los tiempos de
atencién a los usuarios y su correspondiente registro en las bases de datos.

e Colaborar con el Director de Servicio en la coordinacion del personal técnico de los programas de formacion
en competencias profesionales y emprendedoras asegurando el correcto funcionamiento de los programas
desarrollados para tal fin.

e Disefiar, redactar y gestionar convocatorias en materia de orientacion profesional y formacion en
competencias:

Publicacién y registro de convocatorias.
Recepcion y evaluacion de solicitudes.
Registro de participantes.

Certificacion de asistencia.

o O O O

e Coordinar la gestion econémica de los programas de orientacion profesional y asesoramiento para el
empleo y el emprendimiento y los programas de formacidn en competencias profesionales y
emprendedoras.

e Colaborar con las distintas unidades administrativas del Servicio promoviendo la interaccién entre ellas.

e Realizar el seguimiento de las normativas que afectan a los programas de orientacién profesional y
formacion en competencias, adoptando las medidas que sean necesarias para la implantacion de las
mismas.

e Colaborar con el Director de Servicio y la Jefa de Seccion en aquellas cuestiones para las que sea
requerido.

e Realizar el seguimiento y medicién de los indicadores vinculados a los procesos de calidad asociados a los
programas de orientacion profesional y los programas de formacion en competencias.

e Elaborar informes y estadisticas sobre temas relacionados con los programas de orientacion profesional y
los programas de formacion en competencias.
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DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
(G230TRO02)
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 5pNSABILIDAD
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. Conocimiento de las siguientes materias:

¢ Normativa general del area de investigacion y transferencia.
e Elsistema de transferencia del conocimiento en Espana.
e Instrumentos de la transferencia:

o Proyectos Europeos de I+D+i.
Proyectos colaborativos y de transferencia.
Contratos art. 83 LOU, Convenios y Catedras.
Proteccion de Resultados de Investigacion.
Creacién de empresas de base tecnoldgica.
Promocién y comercializacién de la 1+D+i.

O O O O O

Competencias especificas. Conocimiento de las siguientes materias propias de la UMA:

¢ Normativa del area de investigacién y transferencia.
e Normas de gestion presupuestaria. Reglamento de Régimen Econémico-Financiero.
e Programas informéticos de gestion:
o Universitas XXI-Econémico.
o Sistema de Informacién de Transferencia Universidad-Empresa (SITUE).
e Plan Propio de Investigacién, Transferencia y Divulgacién Cientifica.
e Oferta de |+d+i.

Tareas a desarrollar.

e Gestion de las ayudas correspondientes del Plan Propio de Investigacion, Transferencia y Divulgacién
Cientifica.
e Gestidn econémica:
o Contratos art. 83 LOU, Convenios y Cétedras (facturacion, requerimientos de pago,
identificaciéon de ingresos, gestion de reclamaciones...).
o Proyectos propios.
o Presupuesto OTRI.
o Plan Propio de Investigacion, Transferencia y Divulgacion Cientifica.
Gestion y tramitacion de becarios con cargo a Contratos art. 83 LOU.
Elaboracion de informes de participacion del personal investigador.
Colaboracion en la gestion de los proyectos propios de la Oficina.
Participacion en los procesos de calidad y mejora de la Unidad.
Cualquier otra funcion relacionas con los procedimientos operativos de la Oficina y la gestion de sus
actividades.
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DENOMINACION PUESTO
UNIDAD TECNICA DE GESTION
(G23S1701)
1 AREA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL

1:7. AREA DE CENTROS Y DEPARTAMENTOS )
1.7.7. FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

REGIMEN GRUPO DE FORMA DE . = GRADO DE

JURIDICO MR- G ADSCRIPCION PROVISION ARER pIE Elz=Tieh RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO 23 A2/C1 C.E. CENTROS Y DPTOS. TIPO 3
OBJETO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERICAS

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e En relacion 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
Malaga, de acuerdo con las normas procedimentales elaboradas por la Oficialia Mayor y aprobadas por la
Secretaria General, de la Universidad de Malaga:

» Admision de estudiantes con estudios espafioles parciales ("traslados de expediente").
= Aperturay cierre de expediente académico.
= Matriculacion de estudiantes

= Constancia de calificaciones: elaboracién de actas, gestion de diligencias de maodificacién, y
anotacién en expedientes.

= Reconocimientos de estudios y actividades
= Expedicion de certificaciones académicas
= Propuestas de expedicién de titulos.

= Homologacién de titulos extranjeros: requisitos formativos complementarios

e En relacion 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 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 examenes

= Elaboracion de programaciones docentes

» Asignacion de estudiantes a grupos docentes

= Gestion de préacticas externas: control de convenios con empresas, oferta de plazas, resoluciéon de
solicitudes, etc.
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