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CONCURSO DE RESULTAS PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO DE
PERSONAL FUNCIONARIO ADSCRITOS A LOS GRUPOS A1/A2, A2/C1Y C1/C2

(Resultas del concurso convocado por Resolucién 25 de febrero de 2022, BOCYL de 4 de marzo de 2022)

De conformidad con lo dispuesto en la base 4.1 i) de la Resolucidn de esta Universidad de
fecha 25 de febrero de 2022 (B.O.C.y L. de 4 de marzo de 2022) por la que se convoca concurso
especifico para la provision de puestos de trabajo de personal funcionario adscrito a los grupos
A1/A2 y A2/C1, esta Gerencia ha resuelto lo siguiente:

. Convocar concurso de Resultas para la provisién de los puestos que se describen en el Anexo |.

En el presente concurso podran participar todos los funcionarios que cumplan los requisitos

exigidos en la base primera de la resolucidn anteriormente citada.

Los funcionarios en servicio activo y con destino provisional en la Universidad de Ledn, o bien en
situacidon de expectativa de destino o excedencia forzosa, estan obligados a participar en los
concursos, solicitando todas las vacantes correspondientes a su grupo de pertenencia que sean
convocadasy para las que rednan los requisitos de desempefio previstos en la relacidon de puestos
de trabajo. Caso de no hacerlo o no obtener destino como consecuencia del concurso podran
serles asignadas con caracter definitivo y en la misma localidad del ultimo destino, cualquiera de

las vacantes resultantes.

Las solicitudes, segun el modelo del Anexo Il, se presentaran en el Registro General de la
Universidad, en el plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de la publicacién de

la presente convocatoria.

La alegacion y acreditacion de méritos por parte de los aspirantes se regiran por lo dispuesto en
el apartado de NORMAS GENERALES SOBRE LA APLICACION DEL BAREMO de la resolucién

mencionada.
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6. Los aspirantes a los puestos de nivel 22 deberan presentar Memoria, en los términos descritos
en el apartado b) de la base 5.2.2 de la convocatoria del concurso especifico, Resolucién de 25 de
febrero de 2022 (BOCYL de 4 de marzo de 2022).

Todos los aspectos alli resefiados deberan desarrollarse en relacion con las funciones especificas
indicadas en el Anexo lll de la presente convocatoria, debiendo incluirse los contenidos minimos

descritos en el Anexo IV.

7. Quien desee ejercer el derecho de preferencia, debera indicarlo en la instancia, debiendo
solicitar todas las vacantes ofertadas sobre las que recaiga la preferencia, para las que el

concursante cumpla los requisitos establecidos.

8. El concurso se regira por lo dispuesto en la Resolucién de 25 de febrero de 2022 citada, el

Reglamento de Provisién y demas normativa aplicable.

9. La comision de valoracién de los puestos de nivel inferior al 22, serd la misma que para los

puestos de nivel igual a 22 publicada en la Resolucion de 25 de febrero de 2022.

Ledn, 16 de agosto de 2022

LA GERENTE,
06566558N | Fimado dofamente
or
ARACELI /F-)\RACELI CANO (R:

CANO (R Q2432001B)

Fecha: 2022.08.15

Q2432001B)  21:57:53 +02'00'
Fdo.: Araceli Cano San Segundo
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ANEXO I. RELACION DE PUESTOS CONVOCADOS

Com. ADSCRIPCION Meéritos de Formacion
Especifica

Id Plaza Plaza TP FP Nivel Esp. Admon Cuerpo (Grupo Jorn Requisito de Formacion Especifica Observ

GERENCIA
PF330 |Gestor Responsable N CA 20 8.038,92 A4 EX11 A2/C1 M H.E.

BIBLIOTECA SAN ISIDORO

Direccion Adjunta de procesos y gestion de la coleccion

Responsable Unidad de Proceso Técnico y Gestidn del IALMA/PRIMO:1,65 puntos
PF239  sistema N CA 24 12.199,08 Ad EX11 A1/A2 M H.E. DSPACE:0,5 puntos

ISERVICIO DE GESTION ACADEMICA

[Seccion de Becas y Ayudas al Estudio

IAplicacion informatica de gestion de becas

PF150 |efe de la Unidad de Becas N |ca | 22 | 938136 A4 EX11 A2/C1 M HE R ECes puntos

[Seccion de Coordinacion de Centros

ISIGUL: 1, 65 puntos
PF147 llefe de la Unidad de Coordinacién de Centros N CA 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E.

[Seccion de Acceso, Informacion y Registro

PF139 |Gestor Técnico N CA 18 7.081,92 Ad EX11 c1/c2 M H.E.

ISERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

Unidades

UNIVERSITAS XXI: RECURSOS

PF199 lefe dela Unidad de P.A.S. N CA 22 9.381,36 Ad EX11 A2/C1 M H.E. HUMANOS: 1,65 puntos
EVALOS: 1,65 puntos

PF312  |Gestor Técnico N CA 18 7.081,92 A4 EX11 cl/c2 M H.E.




Com. ADSCRIPCION Meéritos de Formacion
Especifica
Id Plaza Plaza TP FP Nivel Esp. Jorn Requisito de Formacion Especifica Observ
ISERVICIO DE INTERNACIONALIZACION
Unidades
[UNIVERSITAS XXI: ECONOMICO: 1,65 puntos
PF117 lefe de la Unidad de Movilidad e Internacionalizacion en casa N CA 22 9.381,36 Ad EX11 A2/C1 M H.E. ISIGUL: 1.65 puntos
ULISES: 1.65 puntos
Inglés: 2.5 puntos acreditacion C1
2 puntos acreditacion B2
1,5 puntos acreditacion B1
ISERVICIO DE EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSITARIA
Unidades
lUXXI Econémico: 1,65 puntos
PF274  llefe de la Unidad de Extensidn Universitaria N CA 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E. BACK OFFICE. Gestion de cursos: 1,65 puntos
PF115 |Gestor Técnico N CA 18 7.081,92 Ad EX11 c1/c2 M H.E.
ISERVICIO DE GESTION PRESUPUESTARIA Y CONTABLE
UXX. ECONOMICO: 1.65 puntos
PF383 |lefe de Unidad de Tributacion N CA 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E. UXXI INGRESOS: 1,65 puntos
PF171 |Gestor Técnico N CA 18 7.081,92 Ad EX11 c1/c2 M H.E.
SERVICIO DE GESTION DE LA INVESTIGACION
Unidades
lUXXI Econémico: 1,65 puntos
PF111 lefe de la Unidad de Asuntos Econdmicos N CA 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E. UXXI Investigacién: 1,65 puntos
UXXI Econémico: 1,65 puntos
PF284  llefe de la Unidad de Proyectos y Contratos N CA 22 9.381,36 Ad EX11 A2/C1 M H.E. UXXI Investigacién: 1,65 puntos
PF329 |Gestor Responsable N CA 20 8.038,92 A4 EX11 A2/C1 M Conocimiento de inglés H.E.
PF258 [Responsable de Gestion N CA 18 7.860,60 Ad EX11 c1/c2 M H.E.
Oficina de Transferencia
PF260 |Gestor Técnico N CA 18 7.081,92 Ad EX11 c1/c2 M H.E.
E. INGENIERIA INDUSTRIAL, INFORMATICA Y AEROESPACIAL
lUXXI Econémico: 1,65 puntos
PF034  |Administrador/a N CA 22 9.381,36 Ad EX11 A2/C1 M H.E. ISIGUL: 1,65 puntos
Plan docente: 1,65 puntos
F. DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
PFO83  |Gestor Técnico N CA 18 7.081,92 Ad EX11 c1/c2 M H.E.




Com. ADSCRIPCION Méritos de Formacion
Especifica

Id Plaza Plaza TP FP | Nivel Esp. Jorn Requisito de Formacién Especifica Observ

F. DE LA ACTIVIDAD FiSICA Y DEL DEPORTE
PF248 |Gestor Técnico N CA 18 7.081,92 A4 EX11 ci1/c2 M H.E.

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y CIENCIAS AGRARIAS
PFO74  |[Responsable de Gestion N CA 18 7.860,60 A4 EX11 Cc1/c2 M H.E.

DEPARTAMENTO DE BIOILOGIA MOLECULAR
PF298 [Responsable de Gestion N CA 18 7.860,60 A4 EX11 Cc1/c2 M H.E.

(*) Para la acreditacion del nivel de inglés se tendrdn en cuenta los certificados recogidos en la Mesa Lingtistica de inglés de la CRUE
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ANEXOIII
Solicitud de participacion en el concurso para la provision de puestos de trabajo en la Universidad

de Leon, convocado por Resolucion de fecha.........ccceveviiiinininennnen..

I.- DATOS PERSONALES
Primer apellido Segundo apellido Nombre
D.N.I. Domicilio(calle o plaza y niUmero) Codigo Postal
Localidad Provincia Teléfono
Il DATOS PROFESIONALES
- Cuerpo o Escala ‘Grupo

- Administracion a que pertenece
- Situacion Administrativa actual:

Activo ] Otras (especificar) ]

- Unidad de Destino
- Denominacion del puesto

Si su puesto ha sido suprimido, indique si desea ejercer el derecho de preferencia en este
concurso Si O N [
Indique si se halla incurso en supuestos de conciliacion Si [] No ]

Ill.- DESTINOS SOLICITADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA
[1.-1 PUESTOS OFERTADOS EN EL ANEXO |

Numero
Codigo Orden Denominacion del Puesto Destino

Prefer.

SR. RECTOR MAGFCO. DE LA UNIVERSIDAD DE LEON.



ANEXO Il
FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

PF239: UNIDAD DE PROCESO TECNICO Y GESTION DEL SISTEMA

e Decidir la adopcion de protocolos y normas nacionales e internacionales. Definir y
desarrollar politicas locales de proceso técnico coherentes con las de la Biblioteca Nacional
de Espafia, en materia de autoridades, catalogacidn y clasificacion

e Normalizar técnicamente el andlisis documental (catalogacién, clasificacion,
encabezamientos de materia, resimenes, metadatos, etc.) de los fondos bibliograficos y
documentales en soportes tradicionales o electronicos

e Producir y mantener manuales de tratamiento técnico y organizacién de la documentacion

e Control de autoridades e identificadores de personas, obras y materias orientado al
contexto de datos enlazados

e Administrar la plataforma de servicios bibliotecarios Alma y la de descubrimiento Primo
favoreciendo la integracion con otros servicios web de la ULE. Asesorar y prestar soporte a
los servicios de la Biblioteca y a las bibliotecas de los diferentes centros en la
implementacidon y el mantenimiento de los aspectos de la plataforma de gestién
bibliotecaria que les afectan

e Gestionar los recursos electrénicos y las plataformas de servicio de contenidos garantizando
el estado operativo continuo de las colecciones y su accesibilidad desde dentro y desde
fuera de la ULE

e Apoyar la preservacion y la difusion del conocimiento de la ULE asesorando sobre la
normalizacion de los datos en los proyectos de ediciéon de contenidos, digitalizacion de
fondos y preservacién en que participe la Biblioteca (BULERIA, Dialnet ...)

e Colaborar con la Direccién de la Biblioteca en la prevision de necesidades tecnoldgicas en la
plataforma de servicios bibliotecarios que puedan favorecer el cumplimiento de los
objetivos de la Biblioteca

e Gestionar la recopilacion y sistematizacion de los datos estadisticos de la coleccién
bibliografica

e Elaborar estudios, informes, memorias y estadisticas en el drea de su competencia

e Programar, coordinar y desarrollar el trabajo realizado en la Unidad

e QOrganizar las tareas del personal a su cargo e instruirle en las materias propias de su ambito
de actuacion

e Participar en proyectos cooperativos en el ambito de su competencia
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PF150 JEFE UNIDAD DE BECAS

e Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de las funciones propias de la Unidad.

e Dirigir al personal adscrito a la Unidad.

e Colaborar con el Jefe de la Seccidén de Acceso y Becas y con el Jefe del Servicio de Gestidn
Académica en las funciones propias de la Unidad.

A continuacion se citan las funciones basicas a desarrollar en la Unidad de Becas:

e Informacion y envio de notas informativas a los Centros Universitarios, sobre la gestién de
las Becas.

e Informacidn, atencion, aclaracion de dudas a los estudiantes, sobre las diferentes
modalidades de becas ¢ Gestiéon completa de solicitudes de becas del MECD.

e Interrelacién con la Subdireccion General de becas del MECD.

e Grabacidn en la aplicacién informatica. Transferencia de ficheros informaticos de
denegaciones y concesiones de becas. Seguimiento de procesos.

e Recepcidny tramitacion de alegaciones y recursos.

e Estudioy propuesta de resolucién de las becas promovidas por Fundaciones y Benefactores
de la Ule.

e Gestion de reintegros.

e Difusion de la convocatoria anual de Ayuda al Estudio por Escasez de Recursos. Gestiéon de
la misma.
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PF147 JEFE DE LA UNIDAD DE COORDINACION DE CENTROS

FUNCIONES BASICAS:

Organizacién: Distribuir, normalizar y supervisar los trabajos de su area de
competencia.

Administrativa: Tramitar los documentos y ejecutar las tareas del area de su
competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas de sus superiores.

Apoyo a Jefe de Seccién: Colaborar con el Jefe de Seccién y asumir las funciones que
le sean asignadas por sustitucion temporal o por delegacion

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tramitacidn, informacion y apoyo administrativo en el procedimiento de devolucion
de precios publicos de los estudiantes matriculados en las titulaciones oficiales de la
Universidad de Ledn y del resto de procesos con derecho a devolucion (Pruebas de
Acceso a la Universidad - EBAU, Titulos, Tasas de equivalencia a master en titulos
extranjeros, etc.)

Informacion y apoyo en la supervisidn de las remesas bancarias emitidas en el pago
de matricula de los estudios universitarios oficiales.

Requerimiento a los centros de los importes impagados por los estudiantes.

Informacion, atencidén y aclaracion a los estudiantes, sobre modalidades de
matricula, régimen de permanencia y continuidad de estudios.

Actualizacidén en la web institucional en los apartados referidos a la normativa de
matricula, reconocimiento de créditos, régimen de permanencia y continuidad de
estudios.

Tramitacion de los expedientes de muestreo en la compensacion de Becarios y
Familias Numerosas solicitados por el Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional.

Tramitacién de los expedientes de auditoria solicitados por la Junta de Castilla y
Ledn.

Colaboracion en la formacion del personal que se adscriba a las tareas de la Unidad.

Elaboracion de documentos solicitados por sus superiores relacionados con recursos
y solicitudes presentados por los estudiantes.

Actualizacién y mantenimiento del archivo electrénico de todos los procesos
gestionados por la Unidad. Elaboracion de estadisticas solicitadas.
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PF199: JEFE DE LA UNIDAD DE P.A.S

FUNCIONES BASICAS:

e QOrganizacion: distribuir, normalizar y supervisar los trabajos de su area de competencia.

e Administrativa: tramitar los documentos y ejecutar las tareas del area de su competencia
de acuerdo con las instrucciones recibidas de sus superiores.

e Apoyo aJefe de Seccion: colaborar con el Jefe de Seccidon y asumir las funciones que le sean
asignadas por sustitucién temporal o por delegacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Control horario de todo el personal: saldos mensuales,
incidencias, absentismos.

e Elaboracién de calendarios y turnos en EVALOS

e Gestion de permisos y ausencias.

e Gratificaciones por servicios extraordinarios del personal laboral y subalterno.

e Reconocimiento de trienios, grado del personal funcionario y otras situaciones
administrativas y tramitacién al RCP.

e Cesesy jubilaciones del personal funcionario y laboral fijo.

e Formacion: Grabacién de la convocatoria de cursos en UXXI FORMACION, lista de admitidos
y expedicién de diplomas.

e Tramitacién comisiones de servicio (dietas por desplazamientos)

e Certificados varios.

e Reconocimiento de servicios previos.

e Informar ala Junta de Castilla y Ledn sobre las solicitudes de compatibilidades para realizar
una segunda actividad, cuando proceda.

e Tramitar las compatibilidades del PAS para participacion en proyectos de investigacion,
cursos, masteres, etc.

e Control de la participacién del PAS en cursos de formacion.

e Nombramientos de funcionarios de carrera y contratos del personal laboral fijo. Altas en
UXXI y tramitacion al RCP.

e Convocatorias de oposiciones y concursos: elaboracidn lista de admitidos y excluidos,
certificados de méritos, publicacidn de resoluciones en la web y en el BOCyL y BOE, en su
caso.
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PL117 JEFE DE LA UNIDAD DE MOVILIDAD E INTERNACIONALIZACION EN CASA

Funciones Generales:
Organizacidn: Distribuir, normalizar y supervisar los trabajos de su drea de competencia.

Administrativa: Tramitar los documentos y ejecutar las tareas del area de su
competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas de sus superiores.

Apoyo a Jefe de Seccion: Colaborar con el Jefe de Seccion y asumir las funciones
gue le sean asignadas por sustitucién temporal o por delegacion.

Funciones especificas:

Gestion de la documentacion oficial relativa a las diferentes convocatorias Erasmus+
para estudiantes (Estudio y Prdcticas) y de las convocatorias para personal (Docencia y
Formacion).

Gestidon de la movilidad nacional (Estudiantes).

Tramitacién y Ejecucidon de pagos correspondientes al presupuesto del subprograma
322D.2.01, Cooperacion, Promocién y Difusion Cultural en el Exterior.

Gestidon de los programas de “Study Abroad” (oferta académica a la carta a socios
internacionales).

Gestidon de datos de beneficiarios en movilidad a través de las plataformas informaticas
MOVEON, e-Sepie y Ulises.

Control de los presupuestos de los proyectos de movilidad en vigor.
Elaboracién de estadisticas relativas a la movilidad.

Fomentar el atractivo internacional de la ULE contribuyendo a actualizar los contenidos
web y la presencia en redes sociales.

Promover las acciones de Internacionalizacién en casa: Incrementar el multilingliismo,
la multiculturalidad y la internacionalizacién de los campus de la ULE.

Participacion en la elaboracion de material promocional del contenido de la actividad
del Vicerrectorado adaptado a diferentes publicos y distintos perfiles.
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PF274: JEFE DE LA UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Cursos de verano, cursos cero, cursos de extension universitaria y talleres de actividades

culturales

Informacidn y atencién al publico.

Realizacion de altas de propuestas de cursos.

Asesoramiento a los Directores para proponer cursos y gestionarlos a través de la aplicacion
informatica especifica.

Aceptacion y revision de las propuestas y en su caso modificacion de las mismas.
Comprobacion de la adecuacién de los créditos de los cursos y envio para la aprobacidn por
parte de Comisién Académica.

Tramitacidn de las propuestas de los cursos para su aprobacién por Consejo de Gobierno.
Difusidon de los cursos: realizacion de carteleria y folletos; redes.

Gestion de la aplicacion informatica de matricula. Matricula.

Control y comprobacidn de ingresos y documentacién.

Emisidn de listados.

Expedicion de certificados y diplomas.

Expedicion de facturas.

Devolucion de precios publicos.

Control del presupuesto.

Tramitacién de pagos.

Liquidacion de los cursos.

Justificacién.

Gestion de las subvenciones aportadas por ayuntamientos y empresas colaboradoras en la
realizacion de los cursos.

Gestion de los convenios especificos que se firmen con los colaboradores en los cursos de
la ULE.
Elaboracién de informes, estadisticas y memorias.

Actividades culturales

Informacidn y atencién al publico.

Gestion de la programacion, contratacion y ejecucion de la Actividad Cultural de la
Universidad: teatro, cine conciertos y exposiciones

Control de taquillas, realizacion de liquidaciones mensuales y liquidacion de derechos de
autor.

Elaboracidn y gestién del presupuesto asignado al Servicio.

Control y tramitacidn de los ingresos, gastos y pagos gestionados.

Elaboracién y presentacidn de cuentas justificativas.



Programa Interuniversitario de |la Experiencia (sedes de Ledn, Ponferrada y Astorga)
Informacidn y atencion al publico.

Preinscripcion.

Matricula.

Control y comprobacion de ingresos y documentacion.

Emisidn de listados.

Expedicidn de certificados y diplomas.

Devolucion de precios publicos.

Control del presupuesto.

Tramitacién de pagos.

Liquidacion de las cuentas.

Solicitud y justificacion de la subvencion otorgada por la JCyL.

Colaboracion en la gestion de las actividades complementarias: viajes, cursos especificos,
teatro, coro....

Elaboraciéon de la memoria final y de las estadisticas solicitadas por la JCyL.

Colaboracion y coordinacién con las sedes.

Todas aquellas otras que sean necesarias para el fin de la actividad.

Congresos, Jornadas, Seminarios, Congresos, etc.

Informacidn y atencion al publico.

Colaboracion en la realizacién de los programas.

Marketing e informacion.

Inscripciones: Matricula, controly comprobaciénde ingresos y
documentacidén, emisién de listados, expedicion de certificados y diplomas.

Gestion de los presupuestos.

Contactos con los patrocinadores y gestidonde las aportaciones
y subvenciones del Congreso.

Pagos del personal organizador y académico (ponentes, conferenciantes, etc.), asi como a
los proveedores.

Justificacién de las cuentas.

Todas aquellas otras tareas que sean necesarias para el fin de la actividad.

Tramitacién de todas las actividades que conlleven la concesién de créditos ECTS de la ULE
Gestion ante el Vicerrectorado de Actividad Académica para su aprobacion por acuerdo del
Consejo de Gobierno de las solicitudes de reconocimiento de créditos de todas aquellas
actividades universitarias que sean susceptibles de dicho reconocimiento

Programa “Muévete conmigo”

Control y emisién de las certificaciones de participacién en este proyecto de Aprendizaje
Servicio vinculado a la promocidén de habitos saludables relacionados con la actividad fisica
a través de la implicacion de la ciudadania.




PF0248 JEFE DE LA UNIDAD DE TRIBUTACION

e Comprobar la correccién de los datos fiscales registrados por los distintos gestores en la
aplicacion informatica correspondiente

e Preparar las liquidaciones mensuales de las retenciones de IRPF efectuadas, tanto de residentes
como de no residentes

e Elaborar los documentos contables necesarios para ingresar el importe correspondiente en
concepto de retenciones de IRPF en la Agencia Tributaria

e Elaborar las declaraciones informativas anuales de retenciones de IRPF de residentes y no
residentes y contrastarlo con los datos registrados en la contabilidad

e Comprobar el correcto registro de los datos relativos al IVA soportado en las facturas recibidas

e Elaborar mensualmente la relacién de las facturas recibidas que deben incluirse en la declaracién
mensual de IVA

e Verificar mensualmente las facturas emitidas y comprobar que aparecen registradas en el libro
de facturas emitidas

e Elaborar las declaraciones mensuales de IVA y de las operaciones intracomunitarias en
colaboracidn con los asesores fiscales externos

e Elaborar los documentos contables de liquidacidn de IVA

e Preparar lainformacidon necesaria para determinar el porcentaje de prorrata de IVA aplicable en
cada ejercicio

e Preparar lainformacidn a incluir en las declaraciones informativas INTRASTAT

e Comprobar la informacidn enviada a la Agencia Tributaria a través del Sll (Sistema Inmediato de
Informacidn) y corregir los errores que se produzcan

e Preparar documentacion solicitada para las inspecciones fiscales.
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PF284 JEFE DE LA UNIDAD DE PROYECTOS Y CONTRATOS

e Alta de Solicitudes de Proyectos de investigacion.

e Alta de Convenios, Proyectos y Contratos en « UXXI: Investigacidn».

e Modificaciones de créditos presupuestarios.

e Expedicién de facturas relativas a Convenios y Contratos del Art. 83 de la L.O.U.(control de
fechas y de abonos).

e Expedicion de facturas relativas a Servicios de Apoyo a la investigacion e Institutos de
Investigacion y Universitarios de Investigacion (L.O.U.).

e Expedicion de Cargos Internos relativos a Servicios de Apoyo a la investigacion e Institutos
de Investigacion.

e Seguimiento de ingresos relativos a Servicios e Institutos y Contratos de investigacion del
Art. 83.

e Establecer condiciones de ejecucion de los gastos de los proyectos de investigacion.

e Revision de los contratos del Art. 83 de la L.O.U.

e Comunicacion de remanentes a los Investigadores.

e Emisiéon de certificados de contratos y proyectos de investigacion a solicitud del
investigador.

e Control, digitalizacién y archivo de la documentacién existente de Contratos y Proyectos
finalizados.

e Solicitudes de peticiones y de solucién de incidencias del programa informatico UXXI:
Investigacion.

e Mantenimiento actualizado de los procesos que se llevan en la Unidad.
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PF111. JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS ECONOMICOS

e Pago, previa comprobacion de la existencia de crédito y de la elegibilidad de los gastos, en
funcién de la entidad financiadora:

o Pago por Anticipo de Caja Fija:

= Tramitacidn de Facturas.

= Tramitacidon de Comisiones de Servicio.

= Tramitacidn de Inscripciones a Congresos.

= Tramitacidn de Gastos Adelantados.

= Tramitacidn de Colaboraciones Docentes.

= Tramitacion de Pagos en Euros al extranjero o en otra moneda.

o Pago Directo:

= Tramitacion de expedientes de contrato menor.
= Tramitacion de gastos de material inventariable.
= (Cargos Internos.

e Remanentes:

e Obtencién de remanentes a 31 de diciembre y propuestas de incorporacion.
e Control de remanentes para la procedencia o no de incorporacion.

e Formacion de las cuentas justificativas.

e Integracidn de gastos de investigacion en UXXI-INV.

e Solicitudes de peticiones y de solucién de incidencias del programa informatico UXXI:
investigacion.

e Mantenimiento actualizado de los procesos que se llevan en la Unidad.
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PF034: ADMINISTRADOR/A E. DE l. INDUSTRIAL, INFORMATICA Y
AEROESPACIAL

e Planificar organizar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones propias de
la Admmistracldn del Centro.

e Realizar el seguimiento, control y, en su caso, ejecutar o colaborar en la ejecucién de las
funciones de la Administracién de Centro.

e Dirigir al personal adscrito al puesto de trabajo.

e Despachar con los Organos de Direccidn, participar en la gestién de los actos oficiales, con
vacar las reuniones de Juntas y Comisiones del Centro y realizar las funciones que se le
encomienden.

Funciones basicas a desarrollar en la Administracion del Centro:

e Informar, atender y solventar las dudas académico-administrativas que planteen los
estudiantes.

e Proceder a la apertura, registro y archivo de la correspondencia. Trasladarla al Organo que
corresponda y en su caso, dar contestacion a la misma.

e Realizar en la aplicacién informatica SIGUL la carga y actualizacidn de datos requeridos por
el proceso de gestion de matriculas. Carga de reconocimiento de créditos y unidades de
permanencia, en su caso.

e Alta en la aplicacién SIGUL de planes de estudio y gestiéon de las modificaciones de los
mismos en dicha aplicacién.

e Asiento de los pagos que corresponden a las tarifas de precios publicos por matricula, por
expedicion de documentos y por obtencidon de servicios académicos complementarios,
gestion de asignaturas de los diferentes planes de estudio, horarios de examen.
Modificaciones de altas y bajas.

e Grabar y actualizar en la aplicacién informatica PLAN DOCENTE los datos requeridos por el
proceso. Comprobacién y gestion del plan docente, asi como sus modificaciones de plan
docente a lo largo del curso.

e Expedir certificaciones académicas, en sus diversas modalidades, asi como las del personal
docente. Compulsar y cotejar documentos.

e Verificar y gestionar las actas de examen de acuerdo con la normativa vigente.

e Realizar las adaptaciones de asignaturas y resto de tramites vinculados a los traslados de
expediente de estudiantes.

e Tramitar las solicitudes de becas y ayudas al estudio recibidas en el Centro.

e Expedicion de certificaciones de oficio.

e Manejo de la aplicacion de solicitud y depdsito de TFG/TFM.

e Elaborary verificar expediente, actualizando y asentando las calificaciones en los mismos.

e Ejecutar los tramites inherentes al depdsito del Titulo Oficial Universitario.

e Efectuar los tramites que corresponden a la Administracién en materia de practicas en
empresa, programas de movilidad nacionales e internaciones, convalidaciones,
reconocimiento de créditos, devolucién de precios publicos y demds asuntos relacionados
con la gestion académica.

e Tramitar las revisiones y reclamaciones de examenes.
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e Llevar a efecto los tramites administrativos vinculados a las elecciones a Juntas y Delegados.

e Mantener la debida relacién con los Departamentos que imparte docencia en el Centro.

e Organizar, actualizar y mantener el archivo del Centro.

e Tramitacién, pago y justificacion de gastos (facturas, comisiones de servicio,...) previa
comprobacion de la existencia de crédito, en la aplicacién Universitas XXI: Econémico y
cierre del ejercicio.

e Control y conformidad de la facturacién electrdnica. Manejo de la aplicacion Portafirmas.

e Tramitacién de los contratos menores que sean obligatorios en la gestion de gastos.
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ANEXO IV

CONTENIDOS MINIMOS DE LAS MEMORIAS PREVISTAS EN EL
APARTADO 5.2.2.b) DE LA CONVOCATORIA

4.
5.

Descripcidon esquematica del contenido funcional del puesto y de sus principales procesos.
Analisis de las caracteristicas, condiciones y medios necesarios para desempefiarlo.

Plan de organizacion y trabajo.

Proyecto de mejora organizativa o funcional.

Adecuacion del/de la aspirante a las caracteristicas del puesto: formacion especifica;

experiencia profesional especifica; conocimientos y experiencia en funciones de direccidon —para
los puestos que lo requieran.

6.

Otros aspectos que la/el aspirante considere relevantes.
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