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UNIVERSIDAD

el POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Cédigo Dot Centro Unidad, .denominaci(m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
niimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
1 F900426 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Comunicacion y LO.U o .

Relaciones Institucionales Tramitacion de facturacion con proveedores y apoyo en 1
la relacion con responsables de comunicacion de

. Centros UPM y medios de comunicacion externos.
Unidad de Apoyo a las TIC Y
) Elaboracion de documentos e informes relacionados 1

Jefe/a de Negociado con el Gabinete de comunicacion UPM y apoyo a
eventos institucionales.

Jornada Partida de mafiana
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
1
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Cédigo
Plaza

Dot

Centro

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

F900558

Rectorado

Secretaria General
Unidad de Apoyo
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Tramitacion y gestion de verificacion de Titulos
Oficiales y Titulos Propios, asi como seguimiento,
sellado y registro de Titulos Propios de Postgrado,
Estudios Avanzados y Titulos Propios de Grado.

Funciones de gestion, tramitacion y elaboracion de
Actas del Consejo de Gobierno de la Universidad
Politécnica de Madrid.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

F900174 | 1 |Rectorado

Secretaria General
Asesoria juridica
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Recepcion de facturas adeudadas por empresas a todos los
Departamentos de la UPM; organizacion y tramitacion de
expedientes para la reclamacion del cobro de las mismas;
preparacion de requerimientos dirigidos a las empresas;
coordinacion y seguimiento del proceso hasta el cobro de las
cantidades adeudadas a la UPM bajo la supervision de la
Directora del Gabinete de Asesoria Juridica y Letrados.
Atender llamadas telefonicas relacionadas con las deudas de
empresas a la UPM.

Apertura, seguimiento, tramitacion y archivo de los
expedientes relativos a los asuntos tramitados en el Gabinete
de Asesoria Juridica, asi como de gestiones administrativas con
Abogados, Procuradores y Juzgados.

Tramitacion de facturacion especifica del Gabinete de Asesoria
Juridica.

Preparacion y tramitacion de expedientes administrativos para
remitir a los juzgados.

Elaboracion de informes de auditoria relativos a expedientes de
reclamacion de deudas, tramitados en el Gabinete de Asesoria
Juridica

Preparacion de antecedentes y documentacion necesaria para
dar asistencia a los Letrados del Gabinete de Asesoria Juridica.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

0,25

0,25

0,25

0,25

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Cédigo
Plaza

Dot

Centro

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

F900607

Rectorado

Secretaria General

Area de Archivo, Titulos y
Administracion electronica

Jefe/a de Seccion

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Organizacion y gestion de la tramitacion de expedientes
para la elaboracion del Titulo oficial y el Suplemento
Europeo al Titulo.

Manejo de programas informaticos a nivel de puesto de
trabajo: UXXI Académico. Colaboracion con los
servicios informaticos para configuracion de Planes de
Estudios en el SET.

Planificacion y gestion de datos sobre titulos, manejo de
datos estadisticos. Elaboracion de Informes Técnicos.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Cédigo Dot Centro Unidad, .denominaci(m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Es:ala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
5 F900104 | 1 |Rectorado Secretaria General C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
L.O.U

Area de Archivo. Titulos y Grabacion de datos y tramitacion de expedientes de los 2

Administracion élec tronica alumnos para la elaboracion del Titulo oficial,
Certificados Supletorios y el Suplemento Europeo al

. Titulo en plataforma SIGNE. Manejo de programas

Jefe/a de Negociado informaticos a nivel de puesto de trabajo: Universitas
XXI, Signe, Portafirmas, plataforma oficial del

Jornada Partida de mafiana Ministerio.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
5




eAJewIoN

104 opewli]

uoIoBOLIBA 8d HN

(S102/6€ Ao 22 "ME) TVYNIDIYO ep BANEASIUILUPE BIOBNS A ZeplleA UoD B2jUS)NE BojuoJjo8|e eidod ap Jejoeled susl} sWiojul 81S

0pel0josy - J0J08Y - Zeled S0Jeus|) owls|Iing

TOVLALLEIDBITI-YLLS-DP8S/2P0D/ewaTITI=9A /59 wdn " sewatyelzrod//:sdaay

-
= |
3 |=
mm
o |2
o |©
o

N

=

o g
N O
o |
N |
@<
-

»3
T8
ppm
N

~

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
6 F900166 | 1 |Rectorado Secretaria General C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
L.O.U

Unidad Oficina Delegada Tramitacion de la inscripcion y anotacion en el Registro 1,5

del Registro Central de Central de Personal los actos administrativos relativos

P gl al personal que presta servicios en la UPM.

ersona
) Desarrollo de acciones necesarias para la coordinaciéon | 0,5

Jefe/a de Negociado entre Anot@UPM y Anot@RCP.

Jornada Partida de mafiana Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
6
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

F900612 | 1 |Rectorado

Gerencia y Responsable de
Profesorado

Unidad de Apoyo a
Gerencia

Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Recepcion y envio de comunicaciones y documentacion
proveniente de otras Administraciones (AGE,
Comunidad de Madrid, Ayuntamientos, otras
Universidades, etc.), y preparacion de documentacion
para reuniones con los 6rganos correspondientes.

Preparacion de documentacion para la asistencia del
Gerente a reuniones de 6rganos colegiados, comisiones,
mesas de negociacion (Accion social, Formacion,
Comité de Seguridad y Salud, comision de Igualdad,
etc.)

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
8 F900567 | 1 |Rectorado Gerencia y Responsable de | A2/24- | 15.232,56€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Profesorado C1/22 LO.U L o
Control, supervision y seguimiento de tomas de 0,5
( - -y posesion, gestion y control de los expedientes de
?rea delz?)dmlmstramon de compatibilidad, integraciones y situaciones
ersonal Docente administrativas de funcionarios de carrera. Gestion y
. manejo de aplicaciones TiWorks, Anota, Portafirmas y
Jefe/a de Seccion base de datos (COPERNYCO).
Jornada Partida de mafiana Gestion y control de partes de altas y bajas por| 0,5
enfermedad (CEPIT), licencias, permisos,
fallecimientos. Gestion de jubilaciones (JUBILA) y
demas incidencias del Personal Docente ¢ Investigador
funcionario (cambios de departamentos, centros, areas
de conocimiento).
Gestion de reconocimiento de antigiiedad, quinquenios 0,5
y sexenios del PDI funcionario.
Elaboracion de listados y estadisticas del Personal | 0,5
Docente e Investigador.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
8
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Meéritos Especificos

Puntos

F900086 1 | Rectorado

Gerencia y Responsable de
Profesorado

Area de Administracion de
Personal Docente

Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion de la provision de las necesidades de Personal
Docente e Investigador en la Relacion de Puestos de
Trabajo.

Gestion y tramitaciéon de peticion de plazas PDI
(Apolo). Gestion y tramitacion del proceso selectivo de
concursos de plazas de PDI (Copernyco). Publicacion
en la pagina web de la UPM (Gestor de Contenidos) de
todo el proceso selectivo de concursos a plazas de PDI.
Gestion y tramitacion de la sede electronica de la
documentacion que ha tenido entrada a través de la
plataforma Tiwork, relacionada con el puesto de trabajo.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

10

F900614 | 1 |Rectorado

Gerencia y Responsable de
Profesorado

Unidad de Docentia
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo para la gestion del Modelo de estimacion de
actividad de los Departamentos.

Apoyo al organo responsable del Programa
DOCENTIA-UPM.

Preparacion de la documentacion de la Comision
Permanente del Consejo de Gobierno. Recepcion y
supervision de la documentacion enviada para las
solicitudes de Venia Docendi, comunicacion de la
aprobacion de las solicitudes a los interesados y a los
Directores de Centro y Departamentos.

La preparacion y envio de las convocatorias de la
Comisiéon del Consejo de Gobierno de Evaluacion
Docente del Profesorado, asi como la recepcion y
preparacion de la documentacion de cada convocatoria.
Elaborar el borrador del acta de las reuniones y
comunicar los acuerdos adoptados de cada reunion a
quien corresponda.

Tramitacion de las Licencias por docencia e
investigacion inferiores a 15 dias

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

0,5

0,25

0,25

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

10
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

11

F900088 1 | Rectorado

Gerencia y Responsable de
Profesorado

Unidad de Igualdad
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Igualdad de Género recogidos en la Ley Orgénica de
Igualdad, 3/2007. De 22 de marzo: igualdad de
oportunidades, igualdad de derechos, violencia de
género, acoso sexual y por razon de sexo, lenguaje
inclusivo.

Participacién y organizaciéon de eventos, seminarios,
jornadas,etc. en especial en las relacionadas con las
actividades reguladas en la Ley Organica de Igualdad,
3/2007, de 22 de marzo.

Tramitacion de convocatoria publicas.

Gestor de Contenidos de la UPM (Vignette) y manejo
de Redes Sociales (Twitter, Facebook, Instagram).

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

11
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

12

F900604 | 1 |Rectorado

Gerencia y Responsable de
Profesorado

Servicio de Asuntos
Generales, Régimen
Interior y Gestion y
Coordinacion de Campus

Técnico/a Administracion I

Jornada Partida de manana

Al-
A2/24

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Coordinar, distribuir, normalizar, supervisar y ejecutar
los trabajos correspondientes a la planificacion, gestion,
ejecucion y control de las acciones de supervision y
seguimiento de contratos centralizados. (apoyo al Jefe
de Servicio para la redaccion de pliegos, justificacion de
prorrogas, otras).

Asistencia técnica en materia de planificacion
presupuestaria del gasto y revision de la ejecucion,
gestion de personal adscrito al Servicio y cualquiera otra
relacionada con las competencias del Jefe/a del Servicio
de Asuntos Generales y Régimen Interior que le sean
encomendadas.

Elaborar los informes que resulten necesarios, dentro de
su ambito competencial y suministrar informacién al
personal del Servicio sobre las disposiciones legales y
normas relacionadas con la gestion de su area.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

o) POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
13 | F900136 | 1 |Rectorado Gerencia y Responsable de | A2/24- | 15.232,56€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Profesorado C1/22 L.O.U L L
Organizacion, supervision y control del proceso de| 0,5

Servicio de Asuntos facturacion, incluyendo dominio de la facturacion

. . electronica.

Generales, Régimen

Interlolr Yy (.}Vestlc'm y Control de la situacion econdmica de los créditos, 0,5

Coordinacién de Campus elaboracion de informes de ejecucion presupuestaria.

Jefe/a de Seccion Apoyo en la organizacion, supervision y control de 1
contratos del Servicio de Asuntos Generales y Régimen

Jornada Partida de mafiana Interior: tramitacién de contratos basados en acuerdos
marco; tramitacion de contratos menores; justificacion
de gastos de suministros y servicios. Generacion de
expedientes de gastos e ingresos.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
13
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UNIVERSIDAD

% POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
14 | F900099 | 1 |Rectorado Gerencia y Responsable de | C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Profesorado L.O.U o o )
Tramitacion de procedimientos de gestion de PAS 1,5

0 o Laboral. Manejo del sistema informético Copernyco y

Area de. Personal Técnico, Anota UPM.

de Gestion y de

Administracién y Servicios Informacion y atencion al publico en materia de gestion | 0,5
de personal. Conocimiento de la normativa aplicable al

Jefe/a de Negociado PAS Laboral.

Jornada Partida de maifiana Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
14
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
15 | F900100 | 1 |Rectorado Gerencia y Responsable de | C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Profesorado L.O.U o o )
Tramitacion de procedimientos de gestion de PAS 1,5

Area de Personal Técnico Funcionario. Manejo del sistema informatico

., ’ Copernyco y Anota UPM.

de Gestion y de

Administracién y Servicios Informacion y atencion al publico en materia de gestion | 0,5
de personal. Conocimiento de la normativa aplicable al

Jefe/a de Negociado PAS Laboral.

Jornada Partida de maifiana Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
15
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
16 | F900331 | 1 |Rectorado Gerencia y Responsable de | Al- | 15.232,56€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Profesorado A2/24 L.O.U B o o
Gestion de la tramitacion de los procedimientos 0,5

Personal de Apoyo a relacionados con el Trabajo a distancia (teletrabajo)

SeI"VlClO.S Generales de la Participacién en la constitucion de las Bolsas de empleo | 0,5

Universidad y Centros y de las bolsas de trabajo para la movilidad funcional.

Técnico/a Administracion I Colaboracién con el Servicio de concursos y| 0,5
oposiciones.

Jornada Partida de mafiana
Seguimiento y control de las actas de las reuniones con 0,5
los organos de representacion del personal de la
Universidad.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Cédigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual

ADM.

Escala

*)

Meéritos Especificos

Puntos

17

F900394 1 | Rectorado

Vicerrectorado de Asuntos
Economicos

Servicio de Contratacion

Jefe/a de Seccion

Jornada Partida de mafiana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Actuaciones preparatorias, gestion y revision de
expedientes de contratacion de obras, suministros y
otros, en todas sus fases.

Legislacion universitaria y conocimientos acreditados
de aplicacion de la normativa vigente en materia de
Contratacion de las Administraciones Publicas y
procedimientos de adjudicacion.

Comunicacion electronica con otras instituciones:
Registro Publico de Contratos, Camara de Cuentas de la
Comunidad de Madrid, Plataforma de Contratacion del
Sector Publico, entre otras. Tramitacion de documentos,
despacho de correspondencia, archivos y ficheros.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

1,5

0,25

0,25

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

18

Fo00416 1 | Rectorado

Vicerrectorado de Asuntos
Economicos

Servicio de Contratacion

Jefe/a de Seccion

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Normativa en materia de Contratacion de las
Administraciones Publicas para el apoyo en la revision
de expedientes de contratacion de obras, suministros y
servicios en todas sus fases.

Gestion y tramitacion en plataformas informaticas de
gestion de expedientes de contratacion complejos,
abiertos sujetos y no sujetos a regulacion armonizada
(SARA) y Acuerdos Marco.

Control y gestion de la facturacion de expedientes de
contratacion complejos: elaboracion del expediente de
gasto del pago.

Manejo de programas informaticos propios de gestores
de expedientes de contratacion: Universitas XXI,
Vignette, Plyca, Plataforma de Contratacion del Sector
Publico.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,25

1,25

0,25

0,25

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
19 F900157 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Econémicos L.O.U L B ) B
Revision y gestion de expedientes de contratacion de 2

Servicio de Contratacién obras, servicios y suministros, en las distintas fases del
procedimiento de licitacion. Conocimiento de la

. normativa vigente en materia de contratacion de las

Jefe/a de Negociado Administraciones Publicas. Manejo de programas
informaticos Universitas XXI y Plyca.

Jornada Partida de mafiana
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
19
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
20 F900478 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Econémicos L.O.U L B ) B
Revision y gestion de expedientes de contratacion de 2

Servicio de Contratacién obras, servicios y suministros, en las distintas fases del
procedimiento de licitacion. Conocimiento de la

. normativa vigente en materia de contratacion de las

Jefe/a de Negociado Administraciones Publicas. Manejo de programas
informaticos Universitas XXI y Plyca.

Jornada Partida de mafiana
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
20
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UNIVERSIDAD

% POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
namero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
21 F900599 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | A2/24- | 15.232,56€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Econdémicos C1/22 L.O.U . o
Manejo del Calculador de la nomina RHSP. 1

Servicio de Retribuciones y Gestion IRPF, MUFACE y Derechos Pasivos. 0,75

Pagos

) Gestion de retenciones judiciales. 0,25

Jefe/a de Seccion
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3

Jornada Partida de mafiana equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
21
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UNIVERSIDAD

% POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
22 F900600 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | A2/24- | 15.232,56€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Econémicos C1/22 L.O.U o ) B
Cuadre mensual némina RHSP con imputacion a 1

Servicio de Retribuciones y presupuesto en UXXI Econémica

Pagos Gestion Econdmica tribunales seleccion PDI y PAS 0,5

Jefe/a de Seccion Manejo modulos Justificante Gasto y modulo Contrato | 0,25
menores del programa UXXI Econdémico

Jornada Partida de mafiana
Manejo moédulos Avance, Docuconta, Documenta | 0,25
programa UXXI Econémico
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
22
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
23 F900118 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Econémicos L.O.U o o ) )
Conocimiento legislacion de PTGAS, Seguridad Social 1

Servicio de Retribuciones y ¢ IRPF.

Pagos Gestion en Agencia Tributaria,  juzgados,| 0,75

) Ayuntamientos, con la Ley de Enjuiciamiento Civil.

Jefe/a de Negociado
Conocimiento de RHSP. 0,25

Jornada Partida de mafiana
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
23
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Cédigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual

ADM.

Escala

*)

Méritos Especificos

Puntos

24

F900051 1 | Rectorado

Vicerrectorado de Asuntos
Economicos

Area de Gestion
Econdomica

Jefe/a de Seccion

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Preparacion de informes de ejecucion presupuestaria,
memorias y estadisticas de caracter econdmico, asi
como de justificaciones y documentacién para
auditorias externas.

Experiencia en la elaboracion de documentos contables
electronicos, asi con en la revision de los mismos antes

de su contabilizacion. Gestion portafirmas electronico.

Control de la deuda y preparacion de reclamaciones a
deudores.

Apoyo a los Centros de gasto en la gestion de gastos e
ingresos.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada

24
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
25 F900390 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | A2/24- | 15.232,56€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Econémicos C1/22 L.O.U .
Elaboracion del Presupuesto de la UPM 1

Servicio de Presupuestos Tramitacion y Gestion de los expedientes de 0,6

y Modificaciones presupuestarias, y otras operaciones

Jefe/a de Seccion sobre los presupuestos. Manejo médulos Avance,
Docuconta, Documenta programa UXXI Econdémico

Jornada Partida de mafiana
Elaboracion de la Memoria de grado de cumplimiento 0,4
de objetivos programados
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
25
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
26 F900066 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | A2/24- | 15.232,56€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Econdmicos C1/22 LO.U ) . )
Alta, modificacion y cancelacion de terceros. Programa | 1,50

Area econdmica informatico de gestion econdmica Universitas XXI
Econdmico. Mddulo de Tesoreria en Universitas XXI

y Econémico.

Jefe/a de Seccion
Realizacion de las gestiones necesarias para la| 0,50

Jornada Partida de manana obtencion de datos para efectuar las conciliaciones
bancarias.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
26
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Meéritos Especificos

Puntos

27

F900479 1 | Rectorado

Vicerrectorado de Asuntos
Economicos

Area econOmica
Jefe/a de Seccion

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion  presupuestaria y  tributaria.  Programa
informatico de gestion econdmica Universitas XXI
Economico. Modulo Fiscal en Universitas XXI
Econdmico. Médulo de Ingresos y Avance en versiones
web.

Realizaciéon de las gestiones necesarias para la
obtencion de datos para elaborar las declaraciones
fiscales de la UPM y conciliacion de datos con la
Agencia Tributaria

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
28 F900162 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | A2/24- | 15.232,56€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Econémicos C1/22 L.O.U o o
Contabilizacion en la aplicacion Sorolla de los pagos de 0,5

Area de gestion economica néminas y cuota patronal.

fie prolyect.o’s de Tramitacion de permisos de trabajo a extranjeros y| 0,5

Investigacion notificacion a Seguridad Social de los desplazamientos
al extranjero.

Jefe/a de Seccion
Tramitacion de compatibilidad laboral de los contratos | 0,50

Jornada Partida de maifiana y becas, y elaboracion de certificados de servicios
prestados.
Gestion de incidencias ante Seguridad Social, Hacienda | 0,50
e inspeccion de Trabajo.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
28




eAJewIoN

104 opewli]

uoIoBOLIBA 8d HN

(S102/6€ Ao 22 "ME) TVYNIDIYO ep BANEASIUILUPE BIOBNS A ZeplleA UoD B2jUS)NE BojuoJjo8|e eidod ap Jejoeled susl} sWiojul 81S

0pel0josy - J0J08Y - Zeled S0Jeus|) owls|Iing

TOVLALLEIDBITI-YLLS-DP8S/2P0D/ewaTITI=9A /59 wdn " sewatyelzrod//:sdaay

-
= |
3 |=
mm
o |2
o |©
o

N

=

o g
N O
o |
N |
@<
-

»3
T8
ppm
N

~

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
29 F900070 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Econémicos L.O.U o ) o )
Tramitacion, gestion y seguimiento de los expedientes 2
Area de gestion econémica de contratacion. Manejo de las plataformas informaticas
d g d de contratacion (PLYCA, perfil del contratante,
ac prolyect.o’s © Universitas XXI y plataforma de contratacion del sector
mvestigacion publico (PLACE).
Jefe/a de Negociado Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Jornada Partida de maifiana Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada
29
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Méritos E spe cificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
30 F900578 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Asuntos | C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Econdmicos LO.U o ) o
Tramitacion y gestion de gastos (facturas, viajes, 1
Area de gestion economica suplidos).
fie prolyect.o’s de Conocimientos de aplicacion del IVA y del IRPF en los 1
mvestigacion documentos de gasto.
Jefe/a de Negociado Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Jornada Partida de maifiana Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada
30
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Cédigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual

ADM.

Escala

*)

Méritos Especificos

Puntos

31

F900043 1 | Rectorado

Vicerrectorado de Calidad
y Eficiencia

Servicio de Control y
Auditoria Interna

Jefe/a de Seccion

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

La Nomina de la UPM: tramitacién, documentacion y
documentos  contables. = Normativa  aplicable.
Conocimiento a nivel wusuario del programa
COPERNYCO.

Proyectos de investigacion en la UPM (art. 60 de la
LOSU). Pagos por colaboracion. Normativa aplicable.
Conocimiento a nivel usuario de SIGOTT.

Contratos de PAS Laboral y nombramientos de PAS
Funcionario en la UPM. Reconocimiento de servicios
previos del PAS. Normativa aplicable.

Modificaciones presupuetarias. Normativa aplicable.
Gestion del gasto en la UPM: Factura electronica, Pago
Directo y Anticipos de Caja Fija. Normativa aplicable.
Conocimiento a nivel usuario de Universitas-XXI-
Econdémico.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,75

0,75

0,25

0,25

* BEscala de pertenencia de la plaza convocada
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Méritos E spe cificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
32 F900603 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Calidad | C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

y Eficiencia L.O.U . o . o
Gestion administrativa de proyectos: Publicacion de| 0,75

Servicio de Innovacién convocatorias. Comprobacion de requisitos

Ed . administrativos de participacion. Seguimiento de

ucativa solicitudes.

Jefe/a de Negociado Gestion administrativa de certificados. Atencion a| 0,5
usuarios y resolucion de dudas de los solicitantes.

Jornada Partida de mafiana
Conocimiento de las convocatorias de proyectos de | 0,75
innovacion educativa, aprendizaje servicio, mooc y
grupos de innovacion educativa de la UPM.
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
32
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Cédigo Dot Centro Unidad, .denominaci(m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Es:ala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
33 F900582 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de Al- | 15.232,56€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Investigacion, Innovacion | A2/24 L.O.U . o . ) ) L

y Doctorado Ejecucion de subvenciones nacionales a la investigacion 1
especialmente en lo relativo a la justificacion econémica

Area de I ., y auditoria del gasto (requerimientos, resoluciones de

ca de. ,nvestlgacmn, reintegro, recursos). Experiencia de trabajo con las

Innovacién y Doctorado plataformas web oficiales ligadas a las ayudas (Agencia
Estatal de Investigacion, DGT, Instituto de la Mujer,

Servicio de Investigacion etc).

Técnico/a Administracion I Gestion econdmica y presupuestaria, justificacion de las 1
ayudas y auditorias.

Jornada Partida de mafiana . . - .
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
33
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
34 F900023 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Investigacion, Innovacion LO.U B B

y Doctorado Colaboracion en la gestion de recursos predoctorales, 1
programas de doctorado, ayudas predoctorales.

Area de .I,nvestlgamon, Trabajo con las plataformas web oficiales ligadas a la 0,5

Innovacién y Doctorado actividad predoctoral (Agencia Estatal de Investigacion,
Ministerio de Educacion, etc) asi como las plataformas

Servicio de Investigacion de gestion del Vicerrectorado de Investigacion,
Innovacion y Doctorado (S2i, Portal del Investigador,

Jefe/a de Negociado Thesis, Apolo).

Jornada Partida de mafiana Colaboracion en la gestion del doctorado y en ayudas 0,5
predoctorales
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
34
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
35 F900199 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Investigacion, Innovacion L.O.U L o )

y Doctorado Gestion de tramites de los Centros o Institutos y/o de los 1
Grupos de Investigacion. Conocimiento del Programa

Arca de . ., Propio de [+D+i. Conocimientos en materia de gestion

ca de. ,nvestlgamon, de infraestructuras.

Innovacion y Doctorado
Gestion econdmica y presupuestaria con OTT. Manejo 1

Servicio de Investigacion de los proyectos propios de investigacion.

Jefe/a de Negociado Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3

Jornada Partida de mafiana Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
35
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
36 | F900207 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Investigacion, Innovacion L.O.U ) B ) ) - |

y Doctorado .EJCCLI(.:IOH. ) de sub\{encmnes mtemacwna.es a la 1
investigacion especialmente en lo relativo a la

Arca de ., justificacion econdémica y auditoria del gasto.

cade ,nvestlgamon, Experiencia de trabajo con las plataformas web oficiales

Innovacién y Doctorado ligadas a las ayudas (Comision Europea, Interreg, etc)
asi como las plataformas de gestion del Vicerrectorado

Servicio de Investigacion de Investigacion, Innovacion y Doctorado (S2i, Portal
del Investigador).

Jefe/a de Negociado ) ) ) '
Colaboracion en la gestion econdmica y presupuestaria, 1

Jornada Partida de mafiana justificacion de las ayudas asi como control de cuentas
en colaboracion con OTT y con los organismos
financiadores.
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
36
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
37 F900428 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Investigacion, Innovacion L.O.U o ) B

y Doctorado Organizacion, control econémico y gestion de ayudas 1
nacionales publicas y privadas de recursos humanos.

Arca de ., Gestion de extranjeros. Experiencia de trabajo con las

cade ,nvestlgamon, plataformas web oficiales ligadas a las ayudas (Agencia

Innovacién y Doctorado Estatal de Investigacion, La Caixa, Quadrivium) asi
como las plataformas de gestion del Vicerrectorado de

Servicio de Investigacion Investigacion, Innovacion y Doctorado (S2i, Portal del
Investigador).

Jefe/a de Negociado
Colaboracion en la gestion econdmica y presupuestaria 1

Jornada Partida de mafiana de las ayudas, justificacion de las mismas, gestion de
tasas, en colaboracion con OTT y con los organismos
financiadores Comunidad de Madrid, Ministerio de
Educacion y Formacion Profesional, Agencia Estatal de
Investigacion, fundaciones y empresas privadas.
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

38

Fo00112 1 | Rectorado

Vicerrectorado de
Estrategia Académica

Servicio de Ordenacion
Académica

Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion y tramitacion de los procesos, propuestas de
resolucion y tareas relacionadas con la anulacion y
modificacion de matriculas, asi como con la cancelacion
de asignaturas, en toda la oferta de master universitario.
Manejo de la plataforma de solicitudes de estudiantes.

Gestion y mantenimiento del Catdlogo General de
Actividades Acreditables de la UPM. Tramitacion y
resolucion de las solicitudes de reconocimiento de las
actividades incluidas en el Catalogo General
Actividades Acreditables de la UPM. Manejo de
programas informaticos especificos a nivel del puesto
de trabajo: Universitas XXI Gestion Académica

Competencias y habilidades de una Unidad equivalente
Materias y contenidos de una Unidad equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

39

F900481 1 | Rectorado

Vicerrectorado de
Estrategia Académica

Servicio de Formacion
Permanente

Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Control, comprobacion de la legalidad de los
documentos administrativos, control de la gestion
administrativa y econdmica, y tramitacion ante la
Comunidad de Madrid de los programas de Formacion
para el Empleo (Certificados de Profesionalidad y
Especialidades), asi como otras convocatorias de
formacion tanto estatales como autondémicas. Control y
manejo de los programas informaticos y soportes para
la gestion documental de los programas citados. Control
y seguimiento de los procesos para la cualificacion
profesional (PEAC).

Comprobacion y control de los soportes establecidos de
los sistemas de calidad ISO 9001:2015, enfocados a los
procesos administrativos de los cursos de formacion
para el empleo, bajo demanda, por matricula y titulos
propios.

Competencias y habilidades de una Unidad equivalente
Materias y contenidos de una Unidad equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada

39
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
40 F900482 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Estrategia Académica L.O.U ) )
Comprobacion y control de los soportes establecidos de 1
Servicio de Formacion los sistemas de calidad ISO 9001:2015 enfocados a los
P procesos administrativos de los cursos de Formacion
ermanente para el Empleo, tanto a nivel estatal como de la
) Comunidad de Madrid, asi como de los Titulos Propios.
Jefe/a de Negociado
Elaboracion y seguimiento de los documentos, asi como 1
Jornada Partida de mafiana los procesos de calidad de todos los programas de
Formacion para el Empleo, tanto a nivel estatal como de
la Comunidad de Madrid, Formacion Continua, asi
como de los Titulos Propios. Revision, correccion,
verificacion de los convenios y documentacion de TP.
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada
40
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Cédigo Dot Centro Unidad, .denominaci(m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Es:ala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
41 F900183 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Internacionalizacion L.O.U o
Tramitacion de becas y ayudas. 2
Semcw.de Relaciones Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Internacionales
) Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Jefe/a de Negociado
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Jornada Partida de mafiana
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada
41
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci()n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
niimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
42 F900326 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Internacionalizacion L.O.U o
Tramitacion de becas y ayudas. 2
SerVICIO.de Relaciones Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Internacionales
) Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Jefe/a de Negociado
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Jornada Partida de mafiana
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada
42




eAJewIoN

104 opewli]

uoIoBOLIBA 8d HN

(S102/6€ Ao 22 "ME) TVYNIDIYO ep BANEASIUILUPE BIOBNS A ZeplleA UoD B2jUS)NE BojuoJjo8|e eidod ap Jejoeled susl} sWiojul 81S

0pel0josy - J0J08Y - Zeled S0Jeus|) owls|Iing

TOVLALLEIDBITI-YLLS-DP8S/2P0D/ewaTITI=9A /59 wdn " sewatyelzrod//:sdaay

-
= |
3 |=
mm
o |2
o |©
o

N

=

o g
N O
o |
N |
@<
-

»3
T8
ppm
N

~

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
43 F900463 | 1 |Rectorado Vicerrectorado de C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Internacionalizacion L.O.U o ) )

Tramitacion de documentacion que los estudiantes y 2
.. . profesores extranjeros necesitan para obtener el permiso
SerVICIO.de Relaciones de estancia o residencia en Espaiia.
Internacionales
) Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3

Jefe/a de Negociado
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2

Jornada Partida de mafiana
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada
43
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

44

F030070 | 1 |ETS
Arquitectura

Administracion

Técnico/a Administracion I

Jornada Partida de mafiana

Al-
A2/24

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Planificacion estratégica, evaluacion, control y gestion de
sistemas de garantia de calidad (SGIC) de Universidades y de
la  Universidad Politécnica de Madrid. Definicion,
planificacion y seguimiento de procesos. Gestionar el soporte
documental de SGIC del centro. Registro de evidencias y
disefio de formatos propios de dicho SGIC.

Modelos de Acreditacion de SGIC, Modelo SISCAL,
Renovacion de Acreditacion y de Seguimiento de Titulos de la
Fundacion Madri+d. Colaborar en el proceso de verificacion y
modificacion de los titulos impartidos en el Centro, asi como
en los procesos de seguimiento y renovacion de las
acreditaciones de los mismos. Manejo de aplicaciones para la
solucion de verificacion y modificacion de titulos propios.
Gestion de los procesos relativos a la solicitud, renovacion,
modificacion de las acreditaciones, certificados
internacionales, Sellos internacionales de Calidad (NAAB,
EurACE, otros).

Gestion de la pagina web de calidad. Actualizacion y
mantenimiento de los espacios de calidad en la pagina web del
Centro. Cartas de Servicio. Gestion del buzon de quejas,
Sugerencias y Felicitaciones. Colaboracion en la elaboracion
de la Memoria Anual de Actividades del Centro.

Nivel avanzado de inglés (equivalente a nivel B2)

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,75

0,25

0,25

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
45 F030073 1 |ETS Administracion A2/24-| 15.232,56€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Arquitectura Cl1/22 LO.U B )

Jefe/a de Seccion Gestion de convocatorias de concursos de Personal 0,5
Docente e Investigador.

Jornada Partida de mafiana Gestion de nombramientos de Personal Docente e 0,5
Investigador.
Gestion administrativa de altas y bajas de Personal | 0,5
Docente e Investigador.
Coordinacion con los departamentos, direccion del 0,5
centro y unidades competentes del Rectorado en materia
del Personal Docente e Investigador.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
45
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
46 F030007 1 |ETS Administracion C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Arquitectura LO.U B B
Jefe/a de Negociado Colaboracion en la gestion de Doctorado. 0,6
. . Colaboracion en la gestion de Masteres Universitarios. 0,4
Jornada Partida de mafiana &
Mantenimiento de Programas de Doctorado. 0,6
Mantenimiento de planes de estudio de Masteres | 0,4
Universitarios.
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
46
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
47 F030008 1 |ETS Administracion C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Arquitectura L.O.U B B o )

Jefe/a de Negociado Colaboracion en la gestion econdomica de expedientes: 0,5
control de pagos, anulaciones de matricula por impago,

Jornada Partida de mafiana emision y gestion de recibos.
Control y gestion de Becas y exenciones de los distintos 0,5
planes de estudio: control de documentacion y
actualizacion de expedientes.
Gestion de traslados de expediente entrantes y salientes, 0,5
e incorporacion de resoluciones de reconocimiento a los
expedientes de los estudiantes.
Manejo de programas informaticos especificos: 0,1
UNIVERSITAS XXI (Gestion académica), APOLO
(Gestion académica), aplicacion de gestion de grupos de
clase MINERVA.
Gestion y tramitacion de expedientes con devolucionde | 0,1
tasas.
Gestion y control de expedientes con exenciones de 0,1
pago.
Colaboracion en la gestion y tramitacion de expedientes 0,1
de titulos universitarios oficiales.
Matricula manual de estudiantes de intercambio 0,1
entrantes y salientes.
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente 3
Materias y contenidos de una Unidad equivalente 2
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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DE MADRID
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nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada
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Nivel

C.E.
Anual
€
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Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

48

F030010 | 1 |ETS
Arquitectura

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Reconocimiento y transferencia de créditos, realizando
tareas de informacion, atencion presencial, revision de
documentacion, utilizacion del programa especifico de
reconocimiento y transferencia de créditos, remision de
propuestas al rectorado, tramitacion de recursos, de:

* alumnos con estudios universitarios extranjeros que
desean obtener plaza en la ETSAM

e alumnos con estudios universitarios espafoles
procedentes de UPM o de otras universidades que
desean obtener plaza en la ETSAM por traslado de
expediente

* alumnos con estudios de Formacion Profesional

* alumnos con experiencia profesional

* alumnos participantes en programas de intercambio.

Homologacion de titulos extranjeros de arquitectura,
realizando tareas de informacion, atencion presencial,
revision de documentacién, comunicacion con el
Ministerio de Universidades.

Tareas propias de la Oficina de Intercambio de la
ETSAM: apoyo en la gestion de la convocatoria,
seguimiento de convenios, adjudicacion de destinos,
nominacion de alumnos participantes en los programas
de intercambio de la ETSAM: Erasmus, Sicue,
Magalhaes, Acuerdo bilateral, con utilizacion del
programa informatico especifico

Competencias y habilidades de una Unidad equivalente
Materias y contenidos de una Unidad equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,75

0,75

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

48
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

49

F030057 | 1 |ETS
Arquitectura

Administracion

Jefe/a de Negociado de
Apoyo a la Direccion

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracion en la gestion de planes de calidad,
acreditacion del sistema de garantia de calidad.
Seguimiento de resultados de gestion. Encuestacion
(recogida de datos y analisis). Memorias e Informes
Generales de Resultados. Gestion del servicio de
Sugerencias, Quejas y Felicitaciones.

Colaboracion administrativa en la modificacion de
titulos oficiales, seguimiento de las titulaciones y
Verificacién y Renovacion de la Acreditacion de los
titulos oficiales a través de SICAM. Apoyo a las
iniciativas en la mejora de la calidad de la ensefianza.

Colaboraciéon en la gestion administrativa de
titulaciones oficiales de master y de sus asignaturas.
Atencién a estudiantes y profesores. Manejo de las
plataformas TEAMS, Moodle, Agora, Apolo y Gauss.
Colaboracién en la gestion de accesos y admisiones de
Grado, Master y Doctorado. Manejo de las plataformas
de gestion Helios, Apolo, THESIS y Agora.
Competencias y habilidades de una Unidad equivalente
Materias y contenidos de una Unidad equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

0,5

0,5
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
50 F030015 1 |ETS Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
Arquitectura C2/18 L.O.U ) ) i )
Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3

Jornada Partida de mafiana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
51 F030018 1 |ETS Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
Arquitectura C2/18 L.O.U ) ) i )
Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3

Jornada Partida de mafiana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
51




eAJewIoN

104 opewli]

uoIoBOLIBA 8d HN

(S102/6€ Ao 22 "ME) TVYNIDIYO ep BANEASIUILUPE BIOBNS A ZeplleA UoD B2jUS)NE BojuoJjo8|e eidod ap Jejoeled susl} sWiojul 81S

0pel0josy - J0J08Y - Zeled S0Jeus|) owls|Iing

TOVLALLEIDBITI-YLLS-DP8S/2P0D/ewaTITI=9A /59 wdn " sewatyelzrod//:sdaay

-
= |
3 |=
mm
o |2
o |©
o

N

=

o g
N O
o |
N |
@<
-

»3
T8
ppm
N

~

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
52 F030019 1 |ETS Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
Arquitectura C2/18 L.O.U ) ) i )
Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3

Jornada Partida de mafiana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
53 F030016 1 |ETS Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
Arquitectura C2/18 L.O.U ) ) i )
Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3

Jornada Partida de mafiana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
54 F040001 1 |ETSI Administracion Al- 15.232,56€ | Art.73 | EXI1 | Conocimientos y/o experiencia en:

Caminos, A2/24 LO.U B

Canales y Jefe/a de Seccion de Gestion de Gasto. 0.5

Puertos Gestion Econdmica Gestion de Ingresos. 0.5

Jornada Partida de mafiana Gestion de inventario. 0,5
Conciliaciones bancarias y tesoreria 0,5
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

55

F040034 | 1 |ETSI
Caminos,
Canales y
Puertos
(Edificio
Retiro)

Administracion

Técnico/a Administracion I

Jornada Partida de mafiana

Al-
A2/24

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Organizacion, coordinacion y supervision de los actos
protocolarios del Centro para la organizacion de eventos,
facilitando informacion sobre tratamientos de autoridades,
redaccion de invitaciones o elaboracion de presidencias.
Realizar y actualizar un calendario de eventos corporativos.
Elaborar, mantener y actualizar las bases de datos de
autoridades, instituciones, personalidades del mundo cultural y
social, etc. Gestion los espacios dependientes del Centro,
destinados a actos institucionales y protocolarios. Realizar
reportes a la Direccién de los resultados de los diversos
eventos. Manejo de las aplicaciones informaticas Zoom y
Teams.

Actuaciones preparatorias, gestion y revision de expedientes
PDI 'y PTGAS. Conocimiento de la normativa vigente en estas
materias. Manejo de aplicaciones informaticas a nivel del
puesto de trabajo: Copérnico y Apolo. Manejo de programas
informaticos: bases de datos, hojas de calculo y tratamiento de
textos.

Organizacion, supervision, gestion y asesoramiento en los
procesos electorales de los 6rganos colegiados y unipersonales
del Centro.

Apoyo administrativo al Director, Secretario y Responsable de
personal del Centro en el ambito de su competencia.

Elaboracion de informes, estudios, memorias.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

56

F040024 | 1 |ETSI

Caminos,
Canales y
Puertos
(Edificio
Retiro)

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo a la Adjunta al Director del Centro. Gestion y
actualizacion de su agenda. Labores de protocolo y
preparacion de Actos académicos, Jornadas, Reuniones
de Trabajo, Conferencias y Congresos de caracter
internacional. Organizaciéon, y gestion de dichos
eventos. Coordinacion con el Rectorado, la Direccion
del Centro, Departamentos, y distintos Servicios de la
Escuela involucrados en la realizacion de los mismos.
Manejo y conocimiento de la normativa general de
protocolo.  Informaciéon  sobre tratamiento de
autoridades, redaccion de invitaciones o elaboracion de
Presidencias. Idioma inglés a nivel avanzado
(equivalente a nivel B2). Se valoraran conocimientos de
otros idiomas.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

57

F040064 | 1 |ETSI
Caminos,
Canales y
Puertos
(Edificio
Retiro)

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Utilizacion del programa informatico de Gestion
Econémica de la Universidad UNIVERSITAS XXI-
Econdmico. Gestion de Justificantes de Gasto,
Expedientes y Documentos Contables. Tramitacion de
Contratos Menores y Acuerdos Marco. Elaboracion de
ordenes de transferencias bancarias, realizacion de
pagos a terceros y seguimiento de saldos disponibles.
Gestion y recepcion de compras de material fungible.
Tramitacion de la facturacion correspondiente. Gestion
de inventario de bienes muebles e inmuebles.

Tramitacion de altas y bajas de inventario.
Mantenimiento y seguimiento de bienes inventariados.
Realizaciéon y tramitacion de la documentacion
necesaria para la celebracion de eventos (alquiler de
espacios, rodajes, celebracion de actos). Emision, y
tramitacion de facturas, asi como su seguimiento.

Tramitacion de expedientes derivados de la encomienda
de gestion a Fundacion de la UPM, en relacion con la
actividad de la Escuela.

Colaboracion y apoyo a la Unidad responsable en la
gestion de Residuos Solidos Urbanos. Planificacion y
gestion de medios necesarios. Elaboracion de informes
de seguimiento y estadisticas.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,25

0,25

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

o) POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Cédigo Dot Centro Unidad, .denominaci(m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Es:ala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
58 F040013 1 |ETSI Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI11 |Conocimientos y/o experiencia en:

Caminos, C2/18 L.O.U . o o .

Canales y Secretario/a de Funciones administrativas y organizativas derivadas de 2

Puertos Departamento las siguientes materias: Practicas curriculares de

p Laboratorios docentes y de investigacion.
Jornada Partida de mafiana Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 2
equivalente.
Funciones econémicas y administrativas propias de una 2
Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de calculo y tratamiento de textos.
Tramitacion  de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
58
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

59

F040058 | 1 |ETSI
Caminos,
Canales y
Puertos

Administracion

Secretario/a de
Departamento

Jornada Partida de manana

C1/20-
C2/18

11.180,40€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Funciones administrativas derivadas de materias
asignadas a Departamento, y gestion y apoyo
administrativo y logistico a Laboratorios.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Funciones econdmicas y administrativas propias de una
Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.

Manejo de programas informaticos: bases de datos,
hojas de calculo y tratamiento de textos.

Tramitacion de documentos, despacho de
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

60

F050003 1 |ETSI
Industriales

Administracion

Jefe/a de Seccion de
Gestion Economica

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion contable del Centro: expedientes de gasto,
tramitacion de cuentas de anticipos de Caja Fija,
expedientes de Pago Directo; expedientes de ingresos,
emision cargos internos y facturas, asi como su remision
y seguimiento a través de FACE; elaboracion de 6rdenes
de transferencias y conciliaciones bancarias,
seguimiento y control de tesoreria; modificaciones
presupuestarias; tramitacion pago tribunales de tesis,
becas de comedor y ayudas de I+D master;

Gestion de inventario (altas, bajas y mantenimiento) de
bienes muebles e inmuebles. Elaboracion, tramitacion,
modificacion, control y cierre del presupuesto.
Elaboracion de memorias e informes econdmicos para
los 6rganos del centro.

Aplicacion de Ley Contratos del Sector Publico en la
tramitacion de contratos. Utilizaciéon del programa
UNIVERSITAS XXI en todos sus mddulos, asi como
del programa Indusnet, para gestion de contratos
menores y de becas de comedor propias.

Tramitacion de expedientes derivados de la encomienda
de gestion a Fundaciones de la UPM, en relacion con la
actividad de la Escuela. Apoyo a la Direccion en la
implementacién de actividades formativas y de
investigacion

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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61

F050063

ETSI
Industriales

Administracion

Jefe/a de Seccion

Jornada Partida de mafiana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Control y gestion administrativa de PDI. Situaciones
administrativas (bajas, licencias, excedencias, ...) asi
como procesos de caracter académico (certificados,
TFG, TFM, licencias de investigacion). Gestion de
bases de datos del PDI del centro mediante aplicacion
INDUSNET 'y consulta mediante programas
COPERNYCO y APOLO, asi como la gestion y
tramitacion de plazas docentes de profesorado
funcionario, laboral, Ad Honorem, Profesores Eméritos
y Venias Docendi junto con su publicacion en la Web
de la Escuela. Tramitacion de complementos por
méritos docentes y control de sexenios. Reservas y
gestion de espacios demandados por el profesorado
mediante aplicacion INDUSNET.

Atencion del alumnado mediante la gestion de
certificados de asistencia y de convocatorias de
examenes, comunicaciones adaptaciones curriculares,
comunicacion a la Comision asesora de reclamaciones,
gestion de viajes, tramitacion y configuracion de
tribunales TFM Y TFG asi como reserva de espacios
para su desarrollo.

Apoyo administrativo al Director, Secretario,
Subdirector de Ordenaciéon Académica mediante la
elaboracion de informes y presentaciones para la Junta
de Escuela.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA
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Unidad, denominacion y
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Nivel
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Anual
€
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)

Méritos Especificos

Puntos

62

F050012 | 1 |ETSI
Industriales

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Tramitacion de los actos administrativos relacionados
con la gestion de alumnos en las titulaciones de Grado,
Master y Doctorado: matriculacion, becas, certificados
académicos, traslados de expediente, anulacion o
cancelacion de asignaturas, evaluacion curricular,
cambios entre distintos planes, reconocimiento y
transferencia de créditos, devolucion de precios
publicos, tramitacion de Trabajo Fin de Grado/Master,
expedicion de titulos. Suplemento Europeo al Titulo.

Informes, seguimiento y control de expediente
académico de los alumnos. Atencion al publico:
presencia, telefénica y telematica. Gestion de
programas informdticos especificos a nivel de puesto de
trabajo: UNIVERSITAS XXI (Gestion académica),
APOLO (Gestion académica)

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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63

F050025 | 1 |ETSI
Industriales

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Utilizacion del programa informatico de Gestion
Econémica de la Universidad UNIVERSITAS XXI-
Econdmico. Gestion de Justificantes de Gasto,
Expedientes y Documentos Contables. Tramitacion de
Contratos menores y Acuerdos Marco. Elaboracion de
ordenes de transferencias bancarias, realizacion de
pagos a terceros y seguimientos de saldos disponibles.
Tramitacion de la facturacion correspondiente. Gestion
de inventario de bienes muebles e inmuebles.
Tramitacion de altas y bajas de inventario.
Mantenimiento y seguimiento de bienes inventariados.

Realizaciéon y tramitacion de la documentacion
necesaria para la celebracion de eventos (alquiler
espacios, rodajes, celebracion de actos). Emision de
facturas, asi como su seguimiento. Ultilizacion de
aplicacion Indusnet

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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64

F050035

ETSI
Industriales

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion, seguimiento y renovacion de las acreditaciones
de las titulaciones siguiendo los modelos de ABET,
EURACE y Fundaciéon madri+d entre otros.
Certificacion del SGIC y apoyo en la obtencion de la
Acreditacion Institucional. Gestion de datos en la
plataforma Observatorio Académico UPM.

Funciones administrativas de ambito académico: apoyo
administrativo al  Subdirector de  Ordenacion
Académica. Atencion al alumnado: gestion 'y
tramitacion de tribunales TFM y TFG, documentacion
situaciones académicas (certificados, adaptaciones
curriculares, tramitacion viajes, ...)

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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65

F050021

ETSI
Industriales

Administracion

Secretario/a de
Departamento

Jornada Partida de manana

C1/20-
C2/18

11.180,40€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo en la gestion administrativa de las asignaturas de
las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado
con docencia e investigacion asignada al Departamento.
Utilizacion de programas APOLO, GAUSS Y TESEO.
Gestion de facturas via OTT y Portal del Investigador.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Funciones econémicas y administrativas propias de una
Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.

Manejo de programas informaticos: bases de datos,
hojas de calculo y tratamiento de textos.

Tramitacion  de  documentos,  despacho  de
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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66

F060006 | 1 |ETSI Minas
y Energia

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo a la tramitacion de temas de ordenacion
académica. Calendarios escolares, calendario y horarios
de examenes, horarios de clase, control de aulas.
Actualizacién de temas de ordenacién académica en
pagina web.

Guias de aprendizaje e informe de asignaturas, semestre
y titulacion. Tramitacion de reconocimiento de créditos.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA
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)

Méritos Especificos
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67

F060007 | 1 |ETSI Minas
y Energia

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Tramitacion de los actos administrativos relacionados
con la gestion de alumnos del Centro en las titulaciones
de Grado, Master y Doctorado: matriculacion,
certificados académicos, traslados de expediente,
anulacion o cancelacion de asignaturas, evaluacion
curricular,  cambios  entre  distintos  planes,
reconocimiento y transferencia de créditos, devolucion
de precios publicos, tramitacion de Proyectos Fin de
Grado/Master, expedicion de titulos, Suplemento
Europeo al Titulo. Informes, seguimiento y control de
expediente académico de alumnos.  Gestion de
programas informaticos especificos a nivel del puesto
de trabajo: UNIVERSITAS XXI (Gestion académica),
APOLO (Gestion académica), Escritorio UPM,
UPMdrive.

Gestion y control del archivo académico de los alumnos
del Centro. Atencion al publico: presencial, telefénica y
telematica.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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68

F060008 | 1 |ETSI Minas
y Energia

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Utilizacion del programa informatico de Gestion
Econémica de la Universidad UNIVERSITAS XXI.
Gestion de Justificantes de Gasto, Expedientes y
Documentos Contables e Ingresos. Tramitacion de
Contratos menores y Acuerdos Marco. Elaboracion de
ordenes de transferencias bancarias, realizacion de
pagos a terceros. Tramitacion de la facturacion
correspondiente.

Gestion de inventario de bienes muebles e inmuebles.
Tramitacion de altas y bajas de Inventario.
Mantenimiento y seguimiento de bienes inventariados.

Apoyo en la tramitacion de la documentacion necesaria
para la celebracion de eventos (alquiler de espacios,
rodajes, celebracion de actos). Emision de facturas, asi
como su seguimiento.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA
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Méritos Especificos
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69

F060029 | 1 |ETSI Minas
y Energia

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Tramitacion de los actos administrativos relacionados
con la gestion de alumnos del Centro en las titulaciones
de Master: admision, matriculacion, becas, certificados
académicos, anulacién o cancelacion de asignaturas,
evaluacion curricular, devolucion de precios publicos,
tramitacion de Proyectos Fin de Master, expedicion de
titulos, Suplemento Europeo al Titulo. Informes,
seguimiento y control de expediente académico de
alumnos. Gestion y control del archivo académico de los
alumnos. Atencion al publico: presencial, telefonica y
telematica. Gestion de programas informaticos
especificos a mnivel del puesto de trabajo:
UNIVERSITAS XXI (Gestion académica), APOLO
(Gestion académica), Escritorio UPM, UPMdrive.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
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Grupo/
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Anual
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)

Méritos Especificos

Puntos

70

F060047 | 1 |ETSI Minas
y Energia

Administracion

Jefe/a de Negociado de
Apoyo a la Direccion

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo a la Secretaria del Centro, al Secretario
Académico, y al Director de la Escuela en diversas
tareas de gestion administrativa, actos académicos y
relaciones institucionales.

Apoyo al Secretario Académico en la tramitacion de las
reuniones de la Junta de Escuela y Comision de
Gobierno, gestion de las actas correspondientes y
Memoria del Centro. Relaciones con el Gabinete de
Seguridad.

Apoyo al Secretario Académico y a la Comision
Electoral del Centro en los procesos electorales que

afectan a la Escuela.

Atencion a los usuarios por via presencial, telefonica y
telematica.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID
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)

Méritos Especificos

Puntos

71

F080003

ETSI
Navales

Administracion

Jefe/a de Seccion de
Gestion Economica

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Elaboracion y ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos del Centro. Manejo de la aplicacion informatica
de gestion econdmica Universitas XXI (SOROLLA)

Contratacion administrativa. Tramitaciéon contratos
menores y acuerdos marco. Gestién de procedimientos
(contratos de suministros, arrendamiento, equipos
ofimaticos, adquisicion material).

Tramitacion indemnizaciones por viajes, comisiones
servicio, asistencias a tribunales PDI.

Conciliacion  bancaria 'y  tesoreria.  Inventario.
Elaboracion informes y memorias. Tramitacion de
expedientes derivados de la encomienda de gestion a
Fundaciéon FGUPM en relacion con la actividad de la
Escuela.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

71
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

72

F080006 | 1 |ETSI
Navales

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Tramitacion de los actos administrativos relacionados
con la gestion de alumnos del Centro en las titulaciones
de Doctorado, Titulos propios y Master Erasmus-
Mundus EMSHIP+. Gestion de programas informaticos
especificos a mnivel del puesto de trabajo:
UNIVERSITAS XXI (Gestion académica), APOLO
(Gestion  académica) y THESIS. Manejo de la
Plataforma de Gestion de Proyectos de la Fundacion
General de la UPM.

Tramitacion y apoyo de los procesos propios de gestion
de las areas de Relaciones Institucionales, Nuevas
Tecnologias, llevanza administrativa Catedras de la
Escuela. Gestion de tramites relacionados con proyectos
investigacion, becas y control de becarios.

Experiencia en la gestion y organizacion de eventos y
actividades relacionadas con la investigacion e

innovacion. Portal del Investigador.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

72
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Cédigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual

ADM.

Escala

*)

Méritos Especificos

Puntos

73

F090009 1 |ETSI
Telecomunic
acion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracién en la gestion administrativa de las
titulaciones de Grado y manejo del programa
informatico de gestion alumnos UNIVERSITAS XXI
(Matricula, Actas, Gestion Economica, Expedientes y
Desarrollos Propios). Manejo de la aplicacion APOLO
(gestion académica de acceso a listas de clase y
consultas, gestion de calificaciones actas, gestion de
incidencias)

Gestion y control del archivo académico de los alumnos
del Centro. Atencion al pblico: presencial, telefonica y

telematica. Registro de Centro.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

1,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

73




eAJewIoN

104 opewli]

uoIoBOLIBA 8d HN

(S102/6€ Ao 22 "ME) TVYNIDIYO ep BANEASIUILUPE BIOBNS A ZeplleA UoD B2jUS)NE BojuoJjo8|e eidod ap Jejoeled susl} sWiojul 81S

0pel0josy - J0J08Y - Zeled S0Jeus|) owls|Iing

TOVLALLEIDBITI-YLLS-DP8S/2P0D/ewaTITI=9A /59 wdn " sewatyelzrod//:sdaay

-
= |
3 |=
mm
o |2
o |©
o

N

=

o g
N O
o |
N |
@<
-

»3
T8
ppm
N

~

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

74

F090010 | 1 |ETSI
Telecomunic
acion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo administrativo a la Jefatura de Estudios:
preparacion y seguimiento de la Planificacion Docente,
programacién y reserva de aulas para docencia,
practicas y examenes. Conocimiento y manejo de la
plataforma UNIVERSITAS UXXI-ACADEMICO

Gestion de la documentacion de los planes de estudio de
las distintas titulaciones: elaboracion calendarios
escolares, horarios de exdmenes. Horarios de clase,
tribunales de evaluacion y listados de coordinadores de
asignaturas. Mantenimiento de la informacion en las
paginas web de Ordenacion Académica.

Apoyo a la Subdireccion de Ordenacion Académica.
Preparacion grupos/cupos de matricula, asignaciones
directas a grupos en matricula. Evaluacion Curricular,
tramitacion y gestion de solicitudes de reconocimientos
de créditos. Preparacion de las reuniones de la Comision
de Ordenacién Académica.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

74
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UNIVERSIDAD
i/ POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza | Cédigo | Dot Centro
numero Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

75 F090011 1 |ETSI
Telecomunic

Administracion
acion Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Revisién y actualizacion del Sistema de Garantia
Interna de la Calidad (SGIC), calculo de los indicadores
del Cuadro de Mandos. Asistencia en la redaccion del
Plan Anual de Calidad y en la redaccion de
documentacion asociada a los procesos. Gestionar el
soporte documental, registro y almacenamiento
informatico de evidencias del SGIC.

Gestion del seguimiento, renovacion de acreditacion y
obtencion y renovacion de sellos de calidad
internacional de las titulaciones del centro, asi como la
certificacion de su SGIC. Gestion de datos de las
plataformas Observatorio Académico e Inteligencia
Institucional de la UPM. Gestidon de encuestas, estudios
y valoraciones: creacion de cuestionarios, gestion de la
recogida de datos, procesamiento de los mismos y
analisis estadistico de resultados.

Actualizar el espacio web de la Unidad de Calidad del
centro (incluyendo el sistema de Sugerencias, Quejas y
Felicitaciones), usando herramientas para su edicion
electronica (HTML). Colaborar en la supervision de
guias de aprendizaje, informes de semestre, informes de
titulacion manejando la aplicacion institucional de la
UPM. tramitacion de convocatorias y actas de la
Comision de Calidad del Centro.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,75

0,75

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

75




eAJewIoN

104 opewli]

uoIoBOLIBA 8d HN

(S102/6€ Ao 22 "ME) TVYNIDIYO ep BANEASIUILUPE BIOBNS A ZeplleA UoD B2jUS)NE BojuoJjo8|e eidod ap Jejoeled susl} sWiojul 81S

0pel0josy - J0J08Y - Zeled S0Jeus|) owls|Iing

TOVLALLEIDBITI-YLLS-DP8S/2P0D/ewaTITI=9A /59 wdn " sewatyelzrod//:sdaay

opewliy
opejsg

¥2:8L:¥L €202/01/20

eloy A eyoa

*-s_‘/

POLITECNICA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

76

F090013 1 |ETSI
Telecomunic
acion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracion en la gestion administrativa de
convocatorias de ayudas de la Escuela para el desarrollo
de la labor investigadora del PDI: informacion,
publicacion, tramitacion y justificacion de gastos.
Difusion de las diferentes convocatorias Apoyo en la
organizacion y desarrollo de jornadas y cursos, asi como
la  gestion administrativa y tramitaciéon de
colaboraciones docentes y “venias docendi”.

Colaboracion en la gestion administrativa de becas y
ofertas de empleo: supervision, informacion,
publicacion y difusion de las ofertas de empresas,
catedras, departamentos y grupos de investigacion.
Colaboracién en la gestion de las practicas en empresa:
orientaciéon e informacion a alumnos y empresas,
revision de practicas curriculares y verificacion de sus
procesos, tramitacion de convenios, matriculacion.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

77

F090018 1 |ETSI
Telecomunic
acion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Legislacion de personal en las Administraciones
Publicas y en la UPM. Gestion horaria y justificacion de
incidencias del Personal de Administracion y Servicios
de la Escuela. Gestion administrativa relacionada con
las convocatorias de concursos, reclamaciones y las
diferentes situaciones administrativas del PAS. Manejo
y gestion de las aplicaciones de gestion del PAS: control
horario (MyWebTime, Specmanager), concursos de
profesorado (Apolo) utilizadas en la UPM.

Gestion y tramitacion de expedientes administrativos
relativos a convocatorias de concurso, plazas vacantes,
contratos, nombramientos, excedencias, sexenios, etc...
y las distintas situaciones administrativas del Personal
Docente e Investigador. Experiencia en la utilizacion de
las aplicaciones de gestion de personal PDI (Apolo).
Actualizacion de las cuentas de correo electronico de
todo el personal del Centro, asi como gestion,
actualizacion y mantenimiento de las listas de
distribucion del personal y bases de datos.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

78

F090078 1 |ETSI
Telecomunic
acion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Utilizacion del programa informatico de Gestion
Econémica de la Universidad UNIVERSITAS XXI-
Economico. Gestion de Justificantes de Gasto y de
Ingresos, Cuentas Justificativas ACF, y Tesoreria.
Tramitacion de Contratos Menores y Acuerdos Marco,
elaboracion de Documentos Contables. Tramitacion de
modificaciones presupuestarias.

Realizacion de conciliaciones bancarias, estados de
situacion de tesoreria ¢ informes mensuales de caracter
economico. Gestion de inventario de bienes muebles e
inmuebles. Tramitacion de altas y bajas de inventario.
Mantenimiento y seguimiento de bienes inventariados.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

78
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

79

F090079 | 1 |ETSI
Telecomunic
acion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion administrativa y contable de proyectos de
investigacion, contratos y convenios. Tramitacion de
ingresos y gastos y emision de certificados relacionados
con proyectos de investigacion Elaboracion de néminas
y credenciales de becarios a cargo de proyectos y
tramitacion de seguros para los becarios.

Conocimiento  en  legislacion  universitaria y
conocimientos acreditados de aplicacion de la
normativa vigente en materia de Contratacion de las
Administraciones ~ Publicas, procedimientos de
adjudicacion. Actuaciones preparatorias, gestion y
revision de documentacion para la contratacion de
obras, suministros y servicios con cargo a proyectos de
investigacion.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Méritos E spe cificos Puntos
néimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
80 F090014 1 |ETSI Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EX11 |Conocimientos y/o experiencia en:
Telecomunic C2/18 LO.U L ) . )
acion Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3
Jornada Partida de mafana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
80
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Méritos E spe cificos Puntos
néimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
81 F090015 1 |ETSI Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EX11 |Conocimientos y/o experiencia en:
Telecomunic C2/18 LO.U ) ) » )
acion Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3
Jornada Partida de mafana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
81
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Méritos E spe cificos Puntos
néimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
82 F090022 1 |ETSI Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EX11 |Conocimientos y/o experiencia en:
Telecomunic C2/18 LO.U B ) » )
acion Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3
Jornada Partida de mafana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
82
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

83

F600007 | 1 |ETSI
Topografia y
Geodesia

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Utilizacion del programa informatico de gestion
alumnos UNIVERSITAS XXI-ACADEMICO y
gestion en APOLO para generacion de grupos de
calificacion, preactas, control de actas firmadas manual
y digitalmente y gestion de incidencias con el Centro de
Atencion al Usuario de Universitas XXI.

Tramitacion de los actos administrativos relacionados
con la gestion de alumnos del Centro en las titulaciones
de Grado, Master y Doctorado: certificados, traslados de
expediente, anulacién o cancelacion de asignaturas,
evaluacion curricular, cambios entre los distintos
planes, reconocimiento y transferencia de créditos,
devoluciones de tasas, solicitudes de titulos y apoyo al
Secretario/a Académico/a del Centro en relacién a
Organos colegiados, Comisiones y procesos electorales.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Cédigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual

ADM.

Escala

*)

Méritos Especificos

Puntos

84

F600009 | 1 |ETSI
Topografia y
Geodesia

Administracion

Secretario/a de
Departamento

Jornada Partida de manana

C1/20-
C2/18

11.180,40€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion administrativa de las asignaturas de las
titulaciones oficiales de Grado y Master con docencia e
investigacion asignada a un Departamento. Tramitacion
administrativa de los Trabajos Fin de Titulacion de las
titulaciones oficiales de Grado. Gestion de contenido de
web de un Departamento.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Funciones econémicas y administrativas propias de una
Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.

Manejo de programas informaticos: bases de datos,
hojas de célculo y tratamiento de textos.

Tramitacion de documentos, despacho de
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

85

F100057 | 1 |ETSI
Informaticos

Administracion

Técnico/a Administracion I

Jornada Partida de mafiana

Al-
A2/24

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Actuaciones preparatorias, gestion y revision de
expedientes de contratacion de obras, suministros y
servicios.

Gestion administrativa e interaccion con servicios
externos del centro (Cafeteria, Consorcio de
Transportes, Comunidad de Propietarios, Limpieza,
Enfermeria, Museo Historico de la Informatica, Plan de
Autoproteccion, etc).

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
86 F100058 1 |ETSI Administracion C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Informaticos L.O.U o o )

Jefe/a de Negociado Tramitacion de los actos administrativos relacionados 2

con la gestion de alumnos del Centro. Manejo del
da Partida d - Programa  Informatico  Universitas  XXI-Gestion

Jornada Partida de mafiana Académica (Grado, Master y Doctorado).
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente
Legislacion universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

87

F100060 | 1 |ETSI
Informaticos

Administracion

Jefe/a de Negociado de
Apoyo a la Direccion

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Manejo medio-alto de programas informaticos de
recogida y analisis de datos: hojas de calculo (analisis
estadistico basico de datos, generacion de graficas,
integracion de datos de varias hojas de calculo, creacion
de cuadros de mandos...) y sistemas de encuestacion
tipo LimeSurvey o SurveyMonkey (definicion, envio y
gestion de encuestas y andlisis de datos resultantes).

Tareas propias de una unidad de calidad: Seguimiento y
renovacion de las acreditaciones nacionales e
internacionales, sistema de aseguramiento interno de la
calidad (manual de calidad, procesos de calidad, plan
estratégico, plan anual de calidad) y cartas de servicio.
Atencion a los usuarios y demds tareas administrativas
propias de una Unidad de calidad (apoyo a la
organizacion y gestion de eventos y actividades de
difusion; actualizacion del espacio web de la Unidad de
calidad; comunicacion con usuarios para recogida de
datos).

Nivel medio de inglés: equivalente a un B1-B2, con
capacidad de leer, entender y procesar documentos en

inglés y de escribir informes basicos en inglés.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
88 F100013 1 |ETSI Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
Informaticos C2/18 L.O.U ) ) . )
Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3

Jornada Partida de mafiana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
89 F100014 1 |ETSI Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
Informaticos C2/18 L.O.U ) ) i )
Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3

Jornada Partida de mafiana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
89
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Cédigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual

ADM.

Escala

*)

Méritos Especificos

Puntos

90

F110010 | 1 |INEF

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Experiencia en  procesos de  matriculacion,
reconocimiento y transferencia de créditos, becas,
gestion y devolucion de precios publicos, anulacion y
cancelacion de asignaturas, cambios entre distintos
planes de estudio, control de impagos y control
economico. En gestion de matriculas y actas de alumnos
ERASMUS. MAGALLANES y SICUE. Gestion y
control del archivo académico de los alumnos del
Centro. Mantenimiento de los contenidos de la Seccion
en la pagina web del Centro. Manejo de las bases de
datos Universitas XXI Académico y APOLO. Microsoft
Office Avanzado. Gestion de expedientes de planes
antiguos extintos (gemade81). Experiencia en la
organizacion de los Actos Académicos y
Conmemorativos de Centro.

Experiencia en la gestion de los procesos selectivos de
acceso al Centro (Pruebas de Acceso).

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Cédigo
Plaza

Dot

Centro

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

91

F110013

INEF

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Conocimiento de la normativa, procesos juridicos y
tramitacion de los actos administrativos relacionados
con los procesos de acreditacion de programas de
Doctorado y Masteres Oficiales y gestion del alumnado;
Gestion de programas informaticos especificos a nivel
del puesto de trabajo: UNIVERSITAS XXI, APOLO,
THESIS y MOODLE.

Gestion administrativa y econdmica de la coordinacion
de area doctoral y gestion administrativa, econdmica,
divulgacién y organizacion de convocatorias en
comisiones académicas de Programa de Doctorado y
Actividades Formativas del Programa de Doctorado;
Idioma inglés a nivel intermedio.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.

91




eAJewIoN

104 opewli]

uoIoBOLIBA 8d HN

(S102/6€ Ao 22 "ME) TVYNIDIYO ep BANEASIUILUPE BIOBNS A ZeplleA UoD B2jUS)NE BojuoJjo8|e eidod ap Jejoeled susl} sWiojul 81S

0pel0josy - J0J08Y - Zeled S0Jeus|) owls|Iing

TOVLALLEIDBITI-YLLS-DP8S/2P0D/ewaTITI=9A /59 wdn " sewatyelzrod//:sdaay

-
= |
3 |=
mm
o |2
o |©
o

N

=

o g
N O
o |
N |
@<
-

»3
T8
ppm
N

~

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

92

F110015 | 1 |INEF

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Conocimiento de la gestion de acreditaciones de calidad
y planes de calidad de Centro; encuestas de calidad;

Gestion de practicum, gestion becas, gestion de eventos
de Centro, dominio de normativa y protocolos con
relacion a los aspectos de gestion mencionados,
recepcion y divulgacion de las ofertas de mercado
laboral.

Nivel intermedio de inglés, conocimientos en la gestion
del programa AGORA, Universitas XXI, dominio del
Microsoft Office Avanzado.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

93

F130018 | 1 |ETSI
Montes,
Forestal y
Medio
Natural

Administracion

Jefe/a de Seccion de
Gestion Administrativa

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion, planificacion, seguimiento y control en procesos
administrativos del ambito de los servicios generales del
Centro: viajes de practicas de los alumnos, archivo general,
notificaciones del registro electronico, material de oficina y
papel. Reserva de espacios a través de GESAL.

Gestion, organizacion, seguimiento y supervision en los
procesos administrativos de PDI: expedientes, concursos de
acceso, renovaciones anuales, convocatorias de contratados,
comisiones de valoracion, profesores eméritos, profesores ad-
honorem, amortizacion de plazas, cambios de érea y
departamento, convocatorias de periodos sabaticos, situaciones
administrativas, permisos, licencias, excedencias,
compatibilidad, cambio de dedicacion, jubilaciones, altas y
bajas por enfermedad, certificaciones. Manejo de las
aplicaciones informaticas especificas de PDI: COPERNYCO y
APOLO y gestion y manejo de la base de datos del Centro.
Atencion al PDI y a los Departamentos.

Gestion, seguimiento y colaboracion en los procesos
administrativos del PAS: expedientes, contratos, convocatorias
libres, traslados, promocion, estabilizacion, bolsas de trabajo,
concurso de méritos, comisiones de servicio, permisos,
licencias, excedencias, compatibilidad, jubilaciones, altas y
bajas por enfermedad, actividades de formacién, control
horario. Manejo de las aplicaciones informaticas de PAS:
COPERNYCO y SPEC Manager y gestion y manejo de la base
de datos del Centro. Coordinacion con el Administrador.
Atencion al PAS y a los Departamentos.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad equivalente.
Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,75

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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F130022 | 1 |ETSI
Montes,
Forestal y
Medio
Natural

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Tramitacion y colaboracion en los procesos de
acreditacion de las titulaciones del Centro:
modificacion, seguimiento y renovacion y certificacion

SGIC.

Colaboracion en la revision y actualizacion del SGIC
del Centro. Participacion en el soporte documental, en
el registro de evidencias y disefio de formatos propios
del SGIC.

Tramitacion y colaboracion en temas de ordenacion
académica: guias académicas, guias de aprendizaje,
informe de asignaturas, planes semestrales docentes,
informes de titulacion y de semestre, tribunales,
comisiones, coordinadores de asignaturas,
programacion, examenes y reserva de aulas. Apoyo en
el seguimiento de planes de estudio. Conocimiento y
manejo de las aplicaciones informaticas: APOLO,
AGORA, GAUSS, GESAL, entre otros.

Colaboracion en la actualizacion del espacio de
Ordenacion Académica y Calidad de la web del Centro.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos
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F130025 | 1 |ETSI
Montes,
Forestal y
Medio
Natural

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Tramitacion, elaboracion, seguimiento y control de los
procedimientos administrativos para la realizacion de
las practicas en empresa y de los programas de
movilidad de los alumnos de las titulaciones oficiales de
Grado y Master impartidas en el Centro: 1,5 puntos.

Colaboraciéon en la planificaciéon, programacion,
difusion y organizacion de las actividades de promocion
y visitas al Centro. Apoyo en el mantenimiento de la
pagina web.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5
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POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA
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F140027 | 1 |ETSI
Aeronautica
y del Espacio

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracion en la gestion de actividades de integracion
y acogida orientadas a alumnos de nuevo ingreso: plan
de acogida, mentorias, encuestas... Gestion de becas y
ayudas a los alumnos.

Colaboracion en la gestion de actividades de extension
universitaria:  actividades de las Asociaciones,
organizacion de eventos, acciones de comunicacion y
seguimiento de egresados.

Gestion y manejo de paginas web, Moodle, ficheros
HTML.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,75

0,75

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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F140028 | 1 |ETSI
Aeronautica
y del Espacio

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Atencién 'y gestion administrativa del PDI: creacion,
mantenimiento y actualizacion de expedientes, situaciones
administrativas, tramitacion de permisos licencias docentes y
de investigacion, tramitacion de  excedencias y
compatibilidades, cambios de dedicacion, jubilaciones, altas y
bajas por enfermedad, etc..

Tramitacion y seguimiento de las plazas de PDI a concursos de
acceso de cuerpos docentes universitarios, concursos de PDI
contratado y su renovacion. Profesorado Emérito y Ad
Honorem.

Gestion y actualizacion del Plan Anual Docente: elaboracion
calendarios escolares, horarios de examenes, horarios de clase,
tribunales de evaluacion y listados de coordinadores de
asignaturas. Asignacion de la carga docente en GAUSS y
asignacion de los grupos a profesorado en APOLO.

Gestion de Trabajo Fin de Grado y Trabajo Fin de Master de
las titulaciones oficiales del Centro. Evaluacion Curricular de

alumnos de Master y de Grado.

Gestion informatica de timbres y reservas de aulas para clases,
examenes, eventos, etc.

Actualizacion y mantenimiento del espacio web del Centro
referente a la Ordenacion Académica y Profesorado.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad equivalente.
Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,25

0,5

0,25

0,25

0,25

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA
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nimero

Codigo Dot Centro
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Unidad, denominacion y
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Grupo/
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C.E.
Anual
€
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)

Méritos Especificos

Puntos

98

F140029 | 1 |ETSI
Aeronautica
y del Espacio

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Experiencia en la gestion administrativa y econémica de
proyectos y convenios de investigacion.

Atencion al personal investigador nacional y extranjero.
Mantenimiento y actualizacion de los expedientes del
personal contratado en Proyectos de Investigacion y
becarios de investigacion (nacionales y extranjeros).
Gestion de programas de formacion predoctoral.

Acciones de difusion y busqueda de socios para la
participacion en  proyectos de investigacion.
Conocimiento de las convocatorias y programas de
ayuda para el desarrollo de la labor investigadora.
Experiencia en el apoyo a los grupos y estructuras de
investigacion existentes en su labor.

Idioma inglés a nivel avanzado (equivalente a nivel B2).

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA
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)
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F140054 | 1 |ETSI
Aeronautica
y del Espacio

Administracion

Secretario/a de
Departamento

Jornada Partida de manana

C1/20-
C2/18

11.180,40€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo en la gestion administrativa de las asignaturas de
las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado
con docencia e investigacion asignada al Departamento.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Funciones econdmicas y administrativas propias de una
Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.

Manejo de programas informaticos: bases de datos,
hojas de calculo y tratamiento de textos.

Tramitacion de documentos, despacho de
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero
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€

ADM.
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)

Méritos Especificos
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F140058 | 1 |ETSI
Aeronautica
y del Espacio

Administracion

Secretario/a de
Departamento

Jornada Partida de manana

C1/20-
C2/18

11.180,40€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo en la gestion administrativa de las asignaturas de
las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado
con docencia e investigacion asignada al Departamento.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Funciones econdmicas y administrativas propias de una
Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.

Manejo de programas informaticos: bases de datos,
hojas de calculo y tratamiento de textos.

Tramitacion de documentos, despacho de
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero
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Nivel
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€
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)
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101

F140059 | 1 |ETSI
Aeronautica
y del Espacio

Administracion

Secretario/a de
Departamento

Jornada Partida de manana

C1/20-
C2/18

11.180,40€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo en la gestion administrativa de las asignaturas de
las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado
con docencia e investigacion asignada al Departamento.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Funciones econdmicas y administrativas propias de una
Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.

Manejo de programas informaticos: bases de datos,
hojas de calculo y tratamiento de textos.

Tramitacion de documentos, despacho de
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA
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)
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F140061

ETSI
Aeronautica
y del Espacio

Administracion

Secretario/a de
Departamento

Jornada Partida de manana

C1/20-
C2/18

11.180,40€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Apoyo en la gestion administrativa de las asignaturas de
las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado
con docencia e investigacion asignada al Departamento.

Nivel de inglés medio alto (equivalente a nivel B1).

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Funciones econémicas y administrativas propias de una
Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.

Manejo de programas informaticos: bases de datos,
hojas de calculo y tratamiento de textos.

Tramitacion  de  documentos,  despacho  de
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

103

F200020 | 1 |ETSI
Agronomica,
Alimentaria y
de
Biosistemas

Administracion

Jefe/a de Seccion de
Gestion Economica

Jornada Partida de manana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Elaboracion, tramitacion, modificacion, control y cierre
del presupuesto. Elaboracion de memorias e informes
economicos para los 6rganos del centro.

Gestion contable del Centro: gestion de expedientes de
gasto, tramitacion de cuentas de anticipos de Caja Fija,
expedientes de Pago Directo; gestion de expedientes de
ingresos, emision cargos internos y facturas, asi como
su remision y seguimiento a través de Face.gob.;
elaboracion de ordenes de transferencias bancarias,
conciliaciones bancarias, seguimiento y control de
tesoreria.  Gestion de  inventario.  Programa
UNIVERSITAS XXI de gestion econémica Yy
presupuestaria.

Tramitacion de contratos menores y acuerdos marco.
Tramitacion de expedientes derivados de la encomienda
de gestion a Fundaciones de la UPM, en relacion con la
actividad de la Escuela.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Unidad, denominacion y

Codigo Dot Centro
jornada

Plaza

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€
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Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

104

F200021 1 |ETSI

Agronomica,
Alimentaria y | Jefe/a de Seccion
de
Biosistemas | Jornada Partida de mafiana

Administracion

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Planificacion estratégica, evaluacion, control y gestion
de sistemas de garantia de calidad de Universidades y
de la Universidad Politécnica de Madrid.

Modelos de Acreditacion de SGIC, Modelo SISCAL,
Renovacion de Acreditacion y de Seguimiento de
Titulos de la Fundacion Madri+d. Cartas de Servicio.

Definicion, planificacion y seguimiento de procesos.
Participacion en la elaboracion y supervision de
procesos del Sistema de Garantia Interna de Calidad
(SGIC) de un Centro UPM. Gestion de la pagina web de
calidad.

Sellos internacionales de Calidad (ABET, EurACE,
otros).

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

105

F200024 | 1 |ETSI
Agronomica,
Alimentaria y
de
Biosistemas

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Experiencia en la gestion administrativa y econémica de
proyectos y convenios de investigacion.

Atencion al personal investigador nacional y extranjero.
Mantenimiento y actualizacion de los expedientes del
personal contratado en Proyectos de Investigacion y
becarios de investigacion (nacionales y extranjeros).
Gestion de programas de formacion predoctoral.

Acciones de difusion y busqueda de socios para la
participacion en  proyectos de investigacion.
Conocimiento de las convocatorias y programas de
ayuda para el desarrollo de la labor investigadora.
Experiencia en el apoyo a los grupos y estructuras de
investigacion existentes en su labor.

Idioma inglés a nivel avanzado (equivalente a nivel B2).

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

% POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
106 F200026 1 |ETSI Administracion C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:

Agrondmica, L.O.U B . )

Alimentaria y | Jefe/a de Negociado Colaboracion en la gestion de Planes de Calidad, 0,5

de acreditacion del disefio y de la implantacion del Sistema

Biosi ] da Partida d - de Garantia Interna de Calidad. Encuestacion (recogida

10s1stemas ornada Partida de manana de datos y analisis).
Seguimiento de titulos oficiales: guias de asignaturas, 0,5
informes de titulacion y planes de mejora.
Preparacion documentacion y seguimiento modelos de 0,5
acreditacion institucional: Modelo SISCAL
Asistencia en obtencion 'y renovacion  sellos 0,5
internacionales de calidad: ABET, EURACE.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente.
Legislacion universitaria y administrativa vigente. 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

107

F200030 | 1 |ETSI
Agronomica,
Alimentaria y
de
Biosistemas

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de manana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracion en la gestion y seguimiento de titulaciones
oficiales de posgrado en Master y Doctorado. Manejo
de las aplicaciones para la gestion y seguimiento de
titulaciones oficiales de posgrado en Master y
Doctorado (Agora, Thesis y Apolo).

Elaboracion de informes de seguimiento de actividades
de Investigacion e Innovacion, asi como la organizacion
de eventos relacionados con éstas.

Atencion a investigadores y doctorandos extranjeros y
labores de apoyo en relacion con convocatorias de

programas de investigacion y grupos de investigacion.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

108

F540039 | 1 |ETS
Edificacion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Manejo del programa informatico de Gestion
Economica  UNIVERSITAS XXI  Econoémico.
Tramitacion de expedientes de gasto y pago. Gestion de
caja fija y pago directo. Tesoreria. Elaboracion de
memorias e informes econdémicos.

Gestion de inventario de bienes muebles: altas, bajas y
modificaciones. Seguimiento de inventario.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
109 F540010 1 |ETS Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
Edificacion C2/18 L.O.U . . . .
Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3

Jornada Partida de mafiana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
110 F540013 1 |ETS Administracion C1/20- | 11.180,40€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
Edificacion C2/18 L.O.U . . . .
Secretario/a de Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
Departamento equivalente.
. . Funciones econémicas y administrativas propias de una 3

Jornada Partida de mafiana Unidad de igual categoria o equivalente. Tramitacion de
proyectos de investigacion y demas actividad de gestion
propias del Departamento.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, 2
hojas de célculo y tratamiento de textos.
Tramitacion de  documentos,  despacho  de 2
correspondencia, archivos y ficheros.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

111

F560017 1 | ETSI Disefio
Industrial

Administracion

Técnico/a Administracion I

Jornada Partida de mafiana

Al-
A2/24

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion  académico-administrativa  del  posgrado:
Tramitacion de los actos administrativos relacionados
con la gestion académica. Tramitacion administrativa
oficial de los planes de estudio. Conocimiento de las
plataformas de gestion académica de la UPM tales como
APOLO, AGORA, etc. Actualizacion de la informacion
de posgrado en la pagina web.

Gestion de estudiantes de Doctorado, utilizacion de
Universitas XXI-Gestion Académica y Programa
THESIS: prorrogas, bajas, permanencia, dedicaciones,
depodsito de tesis, preparacion de documentacion,
tribunales, actas, etc.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci()n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
niimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
112 | F560006 | 1 |ETSI Disefio | Administracion C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Industrial L.O.U B B ) )
Jefe/a de Negociado Colaboracion en la gestion presupuestaria. Manejo del 2
programa contable de la Universidad, tramitacion de
Jornada Partida de mafiana expedientes de ACF y pago directo.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente.
Legislacion universitaria y administrativa vigente. 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

113

F560011 1 | ETSI Disefio
Industrial

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Manejo de la normativa de los programas de doctorado.
Gestion administrativa de procesos relacionados con
programas de postgrado y doctorado.

Organizacion de eventos de difusion de la investigacion,
Atencion al personal investigador. Actualizacion del
espacio web sobre doctorado e investigacion. Gestion y
asistencia en proyectos de investigacion y programas de
ayuda a la investigacion.

Gestion y administracion de los datos e informacion de
entrada al Sistema de Aseguramiento de la Calidad del
Centro (Observatorio ETSIDI) y en particular de su
sistema de encuestacion. Redaccién de informes de
analisis de los datos obtenidos en campafias de
prospeccion de los distintos grupos de interés.

Apoyo a los procesos nacionales ¢ internacionales de
acreditacion, seguimiento y renovacion de los titulos
impartidos en el centro, asi como en los procesos de
acreditacion institucional del Centro.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

114

F560014 1 | ETSI Disefio
Industrial

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracion en la gestion administrativa de acuerdos
de movilidad con las distintas Universidades nacionales
e internacionales.

Colaboracién en la gestion administrativa de los
programas de movilidad de estudiantes y profesores,
propios y extranjeros: nominaciones, seguimiento y
tramitacion de la documentacion relacionada. Uso de
herramientas AGORA, MOVEON, HERMES,
Dashboard y otras necesarias para la gestion de los
programas de movilidad nacional e internacional.

Experiencia en Publicaciéon y mantenimiento pagina
web relativo apartado Internacional.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

s/
POLITECNICA

Plaza | Cédigo | Dot Centro
numero Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

Industrial

115 | F560028 | 1 |ETSI Disefio | Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracion en la gestion presupuestaria. Manejo del
programa contable de la Universidad, tramitacion de
expedientes de ACF y pago directo.

Colaboraciéon en la gestion de contratacion
administrativa. Gestion del inventario Tramitacion de

altas y bajas de inventario.

Gestion contable de proyectos del Centro y de la
Fundacion General de la UPM

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

116

F560047 1 | ETSI Disefio
Industrial

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracion en la gestion administrativa de las ofertas
de practicas: Publicacion y validacion de ofertas y
tramitacion de solicitudes a través de la plataforma del
COIE de la UPM. Comprobaciéon de requisitos
administrativos 'y académicos. Seguimiento de
candidaturas. Gestion administrativa de las ofertas de
empleo: disefio de ofertas, publicacion y difusion a
través de los canales UPM y en redes sociales.
Colaboracion en tareas de ordenacion académica.

Atencion, presencial, telefonica y mediante correo
electronico, a entidades colaboradoras y alumnos/as.
Tramitacion de certificados de los tutores profesionales
y académicos, relativos a las practicas académicas
externas.

Disefio de impresos, formularios, hojas de célculo y
bases de datos para la mejora de la gestion
administrativa de la oficina de practicas y del control de
gestion. Elaboracion de memorias e informes relativos
a la actividad de la oficina. Actualizacion y
mantenimiento de la web oficial de la oficina de
practicas.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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€
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Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

117

F590008 1 |ETSI
Sistemas de
Telecomunic
acion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Participacion en la planificacion/tramitacion/gestion de temas
de Ordenacion Académica para la programacion y reserva de
aulas para las actividades docentes, elaboracion del calendario
escolar, y calendario de horarios de exdmenes en colaboracion
con la ETSI y Sistemas Informaticos.

Utilizacion y configuracion de los programas informaticos
propios del Centro de Gestion de Recursos Académicos, para
la elaboracion de horarios de clase, horarios de profesorado,
gestion de grupos de asignaturas y laboratorios; gestion
administrativa de los tribunales de evaluacion, listados de
coordinadores de las asignaturas, de la evaluacion curricular y
de la evaluacion de Anteproyectos de TFG. Control,
publicacion y actualizacion de la informacion de ordenacion
académica en la pagina web del Centro.

Apoyo en la coordinacion y seguimiento de planes de estudios
y la creacién de nuevas titulaciones. Control de guias de
aprendizaje e informe de asignaturas, semestre y titulacion, y
remision de informacion para el Sistema de Garantia Interno de
Calidad.

Gestion administrativa del alumnado que se encuentre en
situacion de diversidad funcional o necesidad especial de

apoyo educativo.

Atencion e informacion al alumno en temas de Ordenacion
Académica.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad equivalente.
Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

0,5

0,5

0,5

0,25

0,25

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
118 F590033 1 |ETSI Administracion C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Sistemas de LO.U . o B
Telecomunic | Jefe/a de Negociado de Apoyo a la Secretaria de Direccion, Extension 2
acion Apovo a la Direccion Universitaria y Alumnos, Investigacion y Doctorado.
poy! Relaciones Externas e Institucionales. Comunicacion,
. N difusion en el Centro y difusion externa. Protocolo,
Jornada Partida de mafana Actos de inauguracion y clausura del curso, Entrega de
Diplomas y Premios.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente.
Legislacion universitaria y administrativa vigente. 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Escala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
119 F590035 1 |ETSI Administracion C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Sistemas de L.O.U ) ) o
Telecomunic | Jefe/a de Negociado Colaboracion en la g.estlc'nin econémica del (;entro: 2
acion presupuesto de gasto, e_]ecucu’).n del mismo, gestion del
. N inventario, gestion en materia de infraestructuras y
Jornada Partida de mafiana servicios (Mantenimiento y contrataciéon de servicios
externos). Gestion de Justificantes de gasto, ingresos y
Tesoreria.
3
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.
2
Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.
2
Legislacion universitaria y administrativa vigente.
1
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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)
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120

F590040 | 1 |ETSI
Sistemas de
Telecomunic
acion

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:
Colaboracion en la gestion administrativa y académica.

Difusion de convocatorias de programas de movilidad
internacional (ERASMUS, SENECA,
MAGLHAES/SMILE, ATHENS, ASIA,
NORTEAMERICA, STELLA) y programas de
movilidad nacional (SICUE). Comunicacién con los
agentes del Centro implicados en la participacion (PDI,
PTGAS y Alumnos) y Universidades publicas y
extranjeras (en el  marco de  acuerdos
bilaterales).Conocimiento de idiomas inglés, francés o
aleman.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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POLITECNICA
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POLITECNICA
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Nivel
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€
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)

Méritos Especificos

Puntos

121

F610042 1 | ETSI
Sistemas
Informaticos

Administracion

Jefe/a de Seccion

Jornada Partida de mafiana

A2/24-
Cl1/22

15.232,56€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Gestion Académica del Centro (Grado, Master,
Doctorado y Titulos Propios). Tramitacion de los actos
relacionados con la matricula de alumnos,
reconocimiento y transferencia de créditos, becas,
evaluacion curricular, proyectos fin de grado, master,
etc, Conocimiento y manejo de programas relacionados
con Gestion Académica.

Sistemas de Garantia Internos de Calidad, en particular,
seguimientos de Titulos Oficiales, Movilidad In,
Movilidad Out, Practicas Externas y Publicacion de la
Informacion.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente

Legislacion universitaria y administrativa vigente

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

Plaza
nimero

Codigo Dot Centro
Plaza

Unidad, denominacion y
jornada

Grupo/
Nivel

C.E.
Anual
€

ADM.

Escala

)

Méritos Especificos

Puntos

122

F610006 1 |ETSI
Sistemas
Informaticos

Administracion
Jefe/a de Negociado

Jornada Partida de mafiana

C1/20

11.454,24€

Art.73
LO.U

EX11

Conocimientos y/o experiencia en:

Colaboracion en la gestion de Justificantes de Gasto,
Ingreso 'y Tesoreria. Utilizacion del programa
informatico de Gestion Economica de la Universidad
UIVERSITAS XXI — Econémico.

Gestion de inventario de bienes muebles € inmuebles.
Tramitacion de altas y bajas de inventario.

Mantenimiento y seguimiento de bienes inventariados.

Gestion de competencias y habilidades de una Unidad
equivalente.

Gestion de materias y contenidos de una Unidad
equivalente.

Legislacion universitaria y administrativa vigente.

Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad.

* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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UNIVERSIDAD

% POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Codigo Dot Centro Unidad, .denominaci(’)n y Gr}lpo/ C.E. ADM. Esiala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual (*)
€
123 F610044 1 |ETSI Administracion C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EX11 | Conocimientos y/o experiencia en:
Sistemas LO.U Colaboracic | i6n de P de Movilidad 5
Informaticos | Jefe/a de Negociado olaboracion en la gestion de Programas de Movilida
& Internacional (Programa ERASMUS vy otros acuerdos
da Partida d - bilaterales) y su utilizacion. Manejo del programa de
Jornada Partida de manana gestion universitaria UNIVERSITAS XXI para la
gestion académica de los alumnos de movilidad.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente.
Legislacion universitaria y administrativa vigente. 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
123




eAJewIoN

104 opewli]

uoIoBOLIBA 8d HN

(S102/6€ Ao 22 "ME) TVYNIDIYO ep BANEASIUILUPE BIOBNS A ZeplleA UoD B2jUS)NE BojuoJjo8|e eidod ap Jejoeled susl} sWiojul 81S

0pel0josy - J0J08Y - Zeled S0Jeus|) owls|Iing

TOVLALLEIDBITI-YLLS-DP8S/2P0D/ewaTITI=9A /59 wdn " sewatyelzrod//:sdaay

-
= |
3 |=
mm
o |2
o |©
o

N

=

o g
N O
o |
N |
@<
-

»3
T8
ppm
N

~

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DE MADRID
POLITECNICA
Plaza Cédigo Dot Centro Unidad, .denominaci(m y Gr}lpo/ C.E. ADM. Es:ala Meéritos Especificos Puntos
nimero Plaza jornada Nivel Anual *)
€
124 | F910002 | 1 |ICE Administraciéon C1/20 | 11.454,24€ | Art.73 | EXI1 |Conocimientos y/o experiencia en:
L.O.U

Jefe/a de Negociado Tramitacion de expedientes de gasto y pago. Gestion de 1
caja fija y pago directo. Tesoreria. Elaboracion de

J da Partida d N memorias ¢ informes econdmicos.  Manejo del

ornada Partida de manana programa informatico de Gestion Econdmica
UNIVERSITAS-XXI — Econémico.
Gestion de inventario de bienes muebles: altas, bajas y 1
modificaciones. Seguimiento de inventario.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad 3
equivalente.
Gestion de materias y contenidos de una Unidad 2
equivalente.
Legislacion universitaria y administrativa vigente. 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1
* Escala de pertenencia de la plaza convocada.
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