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TEMARIO

Tema 1.- Estatutos de la Universidad de Malaga, aprobados por Decreto 464/2019, de 14
de mayo: Titulo Primero y Secciones Preliminar y Tercera del Titulo Segundo. Planes de
igualdad de la UMA: referencia normativa; &mbito de aplicacion; diagndsticos de situacion
enigualdad de género; contenido minimo de los planes de igualdad; vigencia, seguimiento
y evaluacidn de los planes de igualdad; planes de igualdad en la UMA.

Tema 2.- IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas de
Andalucia, excluidas las categorias declaradas a extinguir y los anexos [ y IV.

Tema 3.- Ley de Prevencién de Riesgos Laborales (capitulos I, 111, IV y V).

Tema 4.- Guia basica de redes sociales del SICAU. Normas para el uso del WhatsApp del
Servicio de Informacion, Conserjeria y Atencién al Usuario.

Tema 5.- Manual de la Oficina Virtual de Correos, excluidos los apartados 1, 8 y 9.

Tema 6. Centros y Servicios en la Universidad de Malaga: Denominacién, Ubicacién y
Grados que se imparten.

Tema 7.- Manual de Buenas Practicas del Servicio de Informacién, Conserjeria y Atencién
al Usuario, excluido el anexo I1I. Guia rdpida orientativa para el uso igualitario del lenguaje
y de la imagen de la Universidad de Malaga. Reglamento 2/2023, de la Universidad de
Malaga, sobre normas de convivencia universitaria.

Tema 8.- Medios Audiovisuales: Glosario de términos en medios audiovisuales (SICAU).
Guia basica de resolucién de incidencias en medios audiovisuales (SICAU). Iniciacién al
sistema audiovisual en aulas docentes.

Tema 9.- Mapa de Procesos y Carta de Servicios del SICAU. Estructura del SICAU.
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TEMA 1.- ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA: TITULO PRIMERO Y SEC-
CIONES PRELIMINAR Y TERCERA DEL TiTULO SEGUNDO. PLANES DE IGUALDAD DE
LA UNIVERSIDAD DE MALAGA: REFERENCIA NORMATIVA; AMBITO DE APLICA-
CION; DIAGNOSTICOS DE SITUACION EN IGUALDAD DE GENERO; CONTENIDO MINI-
MO DE LOS PLANES DE IGUALDAD; VIGENCIA, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
LOS PLANES DE IGUALDAD; PLANES DE IGUALDAD EN LA UMA.

1.- LOS ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

1.1.- INTRODUCCION

Los Estatutos de la Universidad de Malaga han sido aprobados por Decreto 464/2019, de 14 de mayo, y
publicados en el BOJA de 17 de mayo de 2019. Presentan la siguiente estructura:

o TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales
o TITULO PRIMERO. Del gobierno y la representacién de la Universidad

Seccion primera. Disposiciones generales
Seccién segunda. De los 6rganos generales de gobierno y representacion de caracter colegiado

Capitulo primero. El Consejo Social.
Capitulo segundo. El Consejo de Gobierno.
Capitulo tercero. El Claustro.

Seccidn tercera. De los drganos unipersonales de gobierno y representacion

Capitulo primero. El Rector o la Rectora.
Capitulo segundo. Titulares de vicerrectorados, Secretaria General y Gerencia.
Capitulo tercero. Personas y comisiones asesoras.

Seccién cuarta. Del gobierno de facultades y escuelas, departamentos, institutos de investigacion y
escuelas de doctorado

Capitulo preliminar. Centros y estructuras.

Capitulo primero. Organos colegiados de gobierno y representacién de las facultades y escuelas.
Capitulo segundo. Organos unipersonales de gobierno y represent. de las facultades y escuelas.
Capitulo tercero. Los departamentos.

Capitulo cuarto. Los institutos universitarios.

Capitulo quinto. Los centros adscritos.

Capitulo sexto. Las escuelas de doctorado.
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TEMA 2.- IV CONVENIO COLECTIVO DEL PERSONAL LABORAL DE
LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS DE ANDALUCIA, EXCLUIDAS LAS
CATEGORIAS DECLARADAS A EXTINGUIR Y LOS ANEXOS 1Y IV.

INTRODUCCION

El IV Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia fue aprobado por
Resolucion de 10 de febrero de 2004, de la Direccion General de Trabajo y S.S., que ordené su inscripcion,
depésito y publicacién (BOJA nimero 36 de 23/02/2004). Su estructura es la siguiente:
o TITULO PRELIMINAR. OBJETO, AMBITO Y VIGENCIA
« TITULO I. GARANTIAS
o TITULO II. NORMAS DE ORGANIZACION DEL TRABAJO
CAPITULO I.- PRINCIPIOS GENERALES
CAPITULO II.- CLASIFICACION PROFESIONAL
CAPITULO IIL- PROVISION DE VACANTES. CONTRATACION E INGRESO
CAPITULO IV.- JORNADA Y HORARIO
o TITULO III. VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
o TITULO IV. EXCEDENCIAS Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO
« TITULO V. REGIMEN DISCIPLINARIO
o TITULO VI. FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL
o TITULO VII. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
o TITULO VIII. ESTRUCTURA SALARIAL
o TITULO IX. JUBILACION
« TITULO X. ACCION SOCIAL

o TITULO XI. DERECHOS SINDICALES

o TITULO XII. MEDIACION EN CONFLICTOS COLECTIVOS.
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TEMA 3.- LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (CAPITULOS I, III, IV Y V).

INTRODUCCION

El articulo 40.2 de la Constitucion Espafiola encomienda a los poderes publicos, como uno de los principios
rectores de la politica social y econémica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo. Este mandato
constitucional conllevala necesidad de desarrollar una politica de proteccion de la salud de los trabajadores
mediante la prevencion de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales su pilar fundamental. En la misma se configura el marco general en el que habran de
desarrollarse las distintas acciones preventivas, en coherencia con las decisiones de la Unién Europea que
ha expresado su ambiciéon de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conseguir este
objetivo de progreso con una armonizacién paulatina de esas condiciones en los diferentes paises europeos.

De la presencia de Espafia en la Unién Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica con lanaciente politica comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevencion de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue
la modificacién del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a
tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la
mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonizacion en el progreso de las
condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de
la Unién Europea mediante el procedimiento que en el mismo se contempla para la adopcion, a través de
Directivas, de disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre proteccién de la salud de
los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran, la mas significativa es, sin duda, la
89/391/CEE, relativa a la aplicacién de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud
de los trabajadores en el trabajo, que contiene el marco juridico general en el que opera la politica de
prevencién comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espanol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposiciéon en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccion de la
maternidad y delosjovenesyal tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duraciéon determina-
day en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo 40.2 de
nuestraley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el
soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la Organizacién
Internacional del Trabajo a partir de la ratificaciéon del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
dores y medio ambiente de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones
y darles el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema juridico.
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TEMA 4.- GUIA BASICA DE REDES SOCIALES DEL SICAU. NORMAS PARA
EL USO DEL WHATSAPP DEL SERVICIO DE INFORMACION,
CONSERJERIA Y ATENCION AL USUARIO.

1.- GUIA BASICA DE REDES SOCIALES DEL SICAU

1.- Introduccién

Las redes y herramientas sociales aumentan considerablemente las posibilidades del SICAU a la hora de
relacionarse con sus usuarios reales y potenciales e informar, una de nuestras funciones, sin olvidar los
canales tradicionales de informacién y comunicacién externa. Gracias a ellas, y de una manera rapida,
multidireccional y cercana, el SICAU puede promocionar los servicios que ofrece, optimizar los recursos y
aprovechar las ventajas de estas herramientas que permiten una comunicacién directa e instantanea con
nuestros usuarios. Por medio del buen uso de las redes, podemos responder rapidamente a sus dudas o
preguntas, atender sus demandas de mejora y detectar posibles necesidades en materia de informacién.

También conseguimos, por medio de las redes sociales, aumentar la visibilidad de nuestro servicio y de sus
funciones, no sélo a la comunidad universitaria sino a la sociedad en general.

Queremos que esta seauna herramientavivay abierta, revisable, y agradeceremos todas las sugerencias que
tanto el personal SICAU como nuestros usuarios quieran hacernos llegar (bien a través de las redes o

directamente a nuestro correo electréonico sicau@uma.es)

2.- Principios de actuacién

» Servicio Publico: la comunicacion y la difusién de la informacion debe ser tan eficaz como la presencial.

e Transparencia: la gestion de las redes sociales y los micrositios web debe ser clara y comprensible,

atendiendo siempre a las instrucciones recibidas.

e Corresponsabilidad: debemos ser conocedores de las normas basicas de las redes sociales, tener
siempre presente a quién representamos, saber de qué debemos informar y cuando, y también de cémo

hacerlo.

« Participacion: debe ser respetuosa, dando respuesta a las preguntas de forma oportuna, respetando
los diferentes puntos de vista y aportando respuestas claras y constructivas.

3.- Recomendaciones

Las redes sociales deben utilizarse de acuerdo con los fines y objetivos que establezca el SICAU, siempre de
forma respetuosa con la institucion a la que representamos.
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TEMA 5.- MANUAL DE LA OFICINA VIRTUAL DE CORREOS,
EXCLUIDOS LOS APARTADOS 1,8 Y 9.

INTRODUCCION

La Oficina Virtual de Correos “Mi Oficina” es una plataforma virtual de Correos desde la que se podran
realizar todas las gestiones de envios como preparar paquetes, enviar documentos online o comprar sellos
personalizados.

Para darse de alta como usuario hay que rellenar el formulario on-line en:

https://mioficina.correos.es/es/es/login

mn
& Ir a correos.es

L] . e/
Inicia sesion
¢AUN no tienes una cuenta? REGISTRATE AQUI

Accede a Mi Oficina a través de
Correos ID. Si ya estas registrado, no
tendras cue volver a registrarte. ®

¢Como quieres acceder?

-y ‘ Email* ‘

‘ Contraseia* ‘

Datos de Acceso:

- Nombre de usuario: podra contener hasta 12 caracteres alfanuméricos.

- Contrasefia: formada por entre 6 y 10 caracteres alfanuméricos, en mayusculas o mindsculas.

- Correo electrdnico: necesario para la activacion de la cuenta y la recuperacion de la contrasefia.
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TEMA 6. CENTROS Y SERVICIOS EN LA UNIVERSIDAD DE MALAGA:
DENOMINACION, UBICACION Y GRADOS QUE SE IMPARTEN.

INTRODUCCION

e Fundacién: Universidad Ciudadana

La historia de la UMA no se entiende sin Malaga: el impulso de la provincia en todos sus frentes (ciudadanos,
personalidades y medios de comunicacién) resultaria clave en la consecucién de nuestra Universidad. El
proceso comienza en 1968 con la creacién de la “Asociacién de Amigos de la Universidad de Malaga”:
organizada para conseguir que la provincia tuviera su universidad, logré concienciar ala sociedad malague-
fia sobre su importancia y movilizar a la misma hasta su fundacién.

A partir de ahi, comenzé un largo proceso de avance en el que destacaron la creacion del Colegio Universita-
rio de Malaga en 1971, y la agrupacién de las ya existentes Escuela de Ingenieros Técnicos, Escuela Normal,
Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales (dependiente en aquel entonces de la Universidad de
Granada) y Seminario.

Finalmente, el 18 de agosto de 1972, mediante decreto, se aprobd la fundacién de la Universidad de Malaga.
La Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales y la Facultad de Medicina serian las primeras en formar
parte de la universidad global que es hoy la Universidad de Malaga.

e Crecimiento: Mas conocimiento e infraestructuras

Con el objetivo de convertirse en una institucion completa y de maximo nivel, la UMA desarrollé un plan de
expansion en cuanto aramas de conocimiento e infraestructuras se refiere. De esta manera, una vez asentada
en el Campus de El Ejido, se desarroll6 en la ciudad universitaria de Teatinos, area que en un primer momen-
to albergaria las Facultades de Medicina, Filosofia y Letras y Ciencias para poco a poco crecer y convertirse
en un campus cada vez mas completo tanto en oferta académica como en servicios universitarios.

e Desarrollo: Salto cualitativo

A la vez que la UMA crecia fisicamente, también lo hacia cualitativamente: desde finales de los afios 90,
destaca la fuerte apuesta por las nuevas tecnologias y la investigacion.

En este sentido, la Universidad de Malaga inicia una estrategia para convertirse en referente de innovaciéon
y desarrollo cientifico en del sur de Espafia. Como resultado disefia un extenso marco de colaboracion con
el Parque Tecnolégico de Andalucia, multiplica sus proyectos de investigacion de caracter nacional e interna-
cional y en 2007 entra en la Red Espafiola de Supercomputacion con el Supercomputador Picasso.

Todaestalinea de progreso cientifico y académico, unida al esfuerzo de investigadores, alumnos, profesores
y personal de administracidn, llevaria a la Universidad de Malaga (junto a la Universidad de Sevilla), a ser
reconocida en 2010 como Campus de Excelencia Internacional, bajo la marca Andalucia Tech.
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TEMA 7.- MANUAL DE BUENAS PRACTICAS DEL SERVICIO DE INFORMACION,
CONSERJERIA Y ATENCION AL USUARIO, EXCLUIDO EL ANEXO III. GUIA RAPIDA
ORIENTATIVA PARA EL USO IGUALITARIO DEL LENGUAJE Y DE LA IMAGEN DE
LA UNIVERSIDAD DE MALAGA. REGLAMENTO 2/2023, DE LA UNIVERSIDAD
DE MALAGA, SOBRE NORMAS DE CONVIVENCIA UNIVERSITARIA.

1.- MANUAL DE BUENAS PRACTICAS DEL SERVICIO DE INFORMACION, CONSERJERIA Y ATENCION AL USUARIO

1.- Introduccién

El Servicio de Informacion, Conserjeriay Atencion al Usuario (SICAU), primera imagen de la Universidad de
Malaga, se constituye como un servicio de gestion y difusion de la informacidn, tanto a la comunidad univer-
sitaria como al resto de la sociedad, respecto de la organizacion y actividades de la institucidn, asi como un
servicio de apoyo a traveés del cual se atienden directamente o se canalizan las necesidades de las personas
usuarias , siendo basica su colaboracidn para el desarrollo de la docencia, la investigacion y 1 a gestion
universitaria.

Por el caracter del SICAU se hace necesario el plantear un Manual de Buenas Practicas que sirva de referente
a la hora de informar y dar un buen servicio, teniendo siempre presente que para ofrecer todo lo anterior
entran en juego otras variables como la actitud positiva, la asertividad, la comunicacién no verbal y las
habilidades sociales, variables que se suman al conocimiento de la terminologia universitaria, la pagina web
de la Universidad de Malaga y el conocimiento y funcionam iento de la dinamica en los Centros y Servicios
de la UMA.

2.- Objetivo

Su objetivo es apportar una herramienta de trabajo para lograr la satisfaccién de la persona usuaria y que
ademas proponga opciones destinadas a evitar conflictos y saber manejar las diferentes situacione s que se
nos puedan presentar en el contexto de las funciones del SICAU.

3.- Proceso de atencién a la persona usuaria

Las expectativas de estas personas son cada vez mayores: no se conforman con cualquier cosa, no son faciles
de contentar porque estan bien formadas e informadas y porque posiblemente vienen con ideas preconcebi-
das sobre lo que es la Universidad y su contexto.

Entre estas expectativas cabe destacar: la eficacia y la rapidez en la respuesta, que la misma le facilite sus
gestiones y sea fiable y, quizas mas importante, que sienta que se la escucha y atiende de manera individuali-
zada y teniendo en cuenta, si es el caso, sus peculiaridades personales.

A esto hay que unir la evolucién y la diversificacion de las diferentes maneras de informar, detalles que hay
que tener presentes en este documento.
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TEMA 8.- MEDIOS AUDIOVISUALES: GLOSARIO DE TERMINOS EN MEDIOS
AUDIOVISUALES (SICAU). GUIA BASICA DE RESOLUCION DE INCIDENCIAS
EN MEDIOS AUDIOVISUALES (SICAU). INICIACION AL SISTEMA
AUDIOVISUAL EN AULAS DOCENTES.

INTRODUCCION

Los equipos audiovisuales (o Medios AudioVisuales MAV) se refieren especialmente a medios que, con
imagenes, sonido y grabaciones sonoras, sirven para comunicar mensajes. Estan presentes en nuestra vida
diaria, y especialmente en entornos profesionales, siendo la Administracion uno de ellos: informacion al
publico; campafias especificas dirigidas a consumidores y usuarios, conductores, usuarios de servicios,
publico en general, etc.; avisos y alarmas; educacidn; etc.

Dentro de los equipos audiovisuales podemos encontrar los siguientes:

e Retroproyector

 Proyector de diapositivas

e Diaporama

 Proyector de opacos

e Camara de video

e Camara fotografica

e Caion (proyector multimedia)

e Grabadora

e Television

« Sistema de sonido (mesa mezcladora, altavoces)
e Reproductor de CD/DVD/BlueRay

e Ordenador (portatil o de sobremesa)
e Lector CD-Rom

e Pizarra digital

« Sistemas de videoconferencia

e Altavoces y equipos de sonido

e Micro6fonos

e Etc.

Con la generalizacién del uso de sistemas informaticos los medios audiovisuales se han transformado en
sistemas multimedia, que pueden definirse de varias formas:

e Combinacidn de texto, imagen, sonido e imagen en movimiento

e Integracion en un mismo soporte digital de diferentes medios o tipos de informacién: texto, imagenes,
video, sonido.
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TEMA 9.- MAPA DE PROCESOS Y CARTA DE SERVICIOS DEL SICAU.
ESTRUCTURA DEL SICAU.

1.- ESTRUCTURA DEL SICAU

0. Introduccién

El Servicio de Informacién, Conserjeria y Atencion al Usuario (SICAU) fue creado en el afio 2016, con la
unificaciéon delos anteriores Servicios de Conserjerias y el Servicio de Informacién, hasta entonces encuadra-
do enlaDireccién General de Comunicacién e Informacion. Posteriormente, en 2017, fue creadala Direccién
del SICAU, como responsable de la integracion, coordinacién y gestién a nivel general del nuevo Servicio
unificado. Desde entonces, el SICAU se constituye como un servicio de gestién y difusion de la informacidn,
tanto a la comunidad universitaria como al resto de la sociedad, respecto de la organizacién y actividades
de la institucién, asi como un servicio de apoyo a través del cual se atienden directamente o se canalizan las
necesidades de los usuarios, siendo basica su colaboracion para el desarrollo de la docencia, la investigaciéon
y la gestion universitaria. (Misién del SICAU, 2017).

La composicion del SICAU fue plasmada en la Relacién de Puestos de Trabajo (RPT) incluida en el primer
Plan de Ordenacién de los Recursos Humanos de la Universidad de Malaga 2017-2020 (PORHUMA), actuali-
zandose en los Anexos Il de los afios posteriores.

Desde el afio 2020, se estableci6 el servicio de Redes SICAU, un nuevo proyecto impulsado por la Direccién
del Servicio para la gestion de redes sociales de la Universidad de Malaga.

En la actualidad, el SICAU queda configurado con la siguiente estructura, segin la nomenclatura utilizada
en nuestro Servicio:

Direccién del Servicio
Oficina de Informacion
Puntos SICAU - Conserjerias
Redes SICAU

Existen, ademads, como apoyo a la organizacién del SICAU, varios grupos o mesas que se retinen periddica-
mente para tratar temas de coordinacién o de areas especificas, como son:

Mesa Coordinadora
Mesa Técnica de Especialistas
Grupo de Mejora

1. Direccion del SICAU

La Direccién del SICAU se encarga de dirigir y gestionar el Servicio, estableciendo las lineas generales de
actuacién del mismo, planificando las actividades que se deriven de éstas y coordinando los diferentes
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