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ANEXO I: RELACION DE PUESTOS

CONCURSO INTERNO CI_280125
Puesto numero: 01

I te C.
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r ec Administracion'¥ Grup?s de Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad: COLMENAREJO
Jornada: MO0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: ADMINISTRACION CAMPUS DE COLMENAREJO
Denominacién del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcién de funciones:

Gestidn, seguimiento y coordinacién de la informacion en los procesos de matricula.

Gestion de grupos, asignaturas optativas y asignaturas especiales.

Gestidn de tasas académicas y devoluciones.

Seguimiento de la morosidad en la gestion econdémica de los expedientes académicos.

Gestidn y actualizacion de la pagina web y formularios de la Oficina de Estudiantes.

Manejo de las aplicaciones informdticas: SALESFORCE, SIGMA y UNIVERSITAS XXI en la gestidon de
devolucion de tasas.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Coordinacion de procesos de matricula.
Coordinacion de la atencion especializada a estudiantes y gestion de procesos académicos en asignaturas
especiales (TFG, Practicas externas y Practicum): oferta y adjudicacidn de plazas.

e Seguimiento, modificacion y publicacion de paginas web relacionadas con procesos académicos e
informacidn a estudiantes en Aula Global y Secretaria virtual UC3M.

® Manejo de aplicaciones informaticas Salesforce para resolucion de incidencias y SIGMA para la gestidn
de procesos académicos.
Manejo de UNIVERSITAS XXI en la gestidn de devolucién de tasas.
Gestidn y seguimiento de tasas académicas por matricula, devoluciones y morosidad.

Cursos de formacion especifica:

Anélisis de las Leyes 39/2025 y 40/2025, Reglamento Europeo de Proteccion de Datos, Buenas Practicas en
la publicacién web, Direccidon por objetivos, Excel Avanzado, Administracién Electrénica.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracién podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 29-01-2025 15:53:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Puesto numero: 02
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r € Administracion'” ruprs ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 18 11.254,18 € A3/A4 c1/c2 EX11

Localidad: COLMENAREJO

Jornada: MO0/M2

Formacion Especifica:

Unidad:

ADMINISTRACION CAMPUS DE COLMENAREJO

Denominacién del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

Descripcion de funciones:

Gestion de tramites en procesos de expedientes académicos.

Atencion e informacion especializada a estudiantes en los Grados impartidos por el FCSJ en Colmenarejo
y resolucién de incidencias.

Apoyo a la organizacion de las ceremonias de graduacidn en la gestion administrativa y logistica con el
estudiantado.

Apoyo administrativo a los/las Vicedecanos/as directores/as de titulacion en reconocimientos y
convalidaciones de asignaturas, gestion de los TFGs, comisiones de evaluacidn académica y Practicas
externas.

Tramitacidn de las solicitudes de titulos y certificados académicos.

Manejo de SIGMA para la gestion de expedientes.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Gestion de tramites en procesos de expedientes académicos.

Atencion e informacidn especializada a estudiantes en los Grados impartidos por el FCSJ en Colmenarejo
y resolucién de incidencias.

Apoyo a la organizacion de las ceremonias de graduacion en la gestion administrativa y logistica con el
estudiantado.

Apoyo administrativo a los Vicedecanos/as, directores/as de titulacidn en reconocimientos vy
convalidaciones de asignaturas, gestion de los TFGs, comisiones de evaluacidon académica y Practicas
externas.

Tramitacidn de las solicitudes de titulos y certificados académicos.

Manejo de las aplicaciones informéaticas SIGMA y CRONOS, publicaciones en web de la Oficina de
Estudiantes, Excel y Word avanzado.

Cursos de formacion especifica:

Anélisis de las Leyes 39/2015 y 40/2025, Administracion electrdnica, Buenas précticas en la publicacion web,
La nueva normativa sobre proteccion datos, Excel avanzado y Word avanzado.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 29-01-2025 15:53:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Puesto niumero: 03
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u?r € Administracion™ ruP?s ,,e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad: LEGANES

Jornada: MO0/M2

Formacion Especifica:

Unidad:

SERVICIO DE CULTURA

Denominacién del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcién de funciones:

Soporte en la gestion administrativa a la Direccion del Servicio.

Gestion del presupuesto del Servicio. Seguimiento y control de los gastos e ingresos del Servicio.
Gestion de proyectos de innovacion de la Universidad y gestidon de proyectos y programas culturales en
el ambito publico.

Gestion y coordinacion de espacios escénicos de la Universidad.

Gestidn y coordinacion de recursos del Servicio.

Gestion y coordinacion de expedientes de contratacion.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Coordinacion y seguimiento de los objetivos propuestos en la DPO por la Direccion del Servicio. Control,
seguimiento y estudio de los resultados de los programas relacionados con la promocidn cultural y de
las artes escénicas e implementacién de mejoras.

Colaboracién con la Direccidon del Servicio en la elaboracidn de los presupuestos. Gestidn presupuestaria
de los gastos (tramitacion de facturas) e ingresos derivados de actividades culturales y escénicas. Manejo
de la aplicacién de gestion contable UC3M UXXI-EC.

Colaboracién en la gestion de proyectos y programas culturales en el dmbito publico, tanto nacionales
como internacionales propuestos por el Servicio. Coordinacién de curso de Humanidades del Servicio de
Cultura para alumnos de Grado y manejo de la aplicacion SIGMA.

Gestion de actividades culturales en espacios escénicos. Elaboracién de contratos de cesidn de espacio.
Alta de espectdculos en aplicacion de venta de entradas. Emision de facturas. Gestion de cobertura de
seguros para los grupos artisticos de la UC3M.

Gestion y coordinacién logistica de recursos especificos para el desarrollo de actividades culturales y
escénicas (informaticos, mobiliario, obras y reformas, provisién de equipamiento especifico).
Elaboraciéon y tramitacion de expedientes de contratacidn administrativa para los servicios que se
requieren en el desarrollo de las distintas actividades culturales.

Cursos de formacion especifica:

Direccidon por objetivos, Planificaciéon y organizacion, Contratos, Procedimiento Administrativo, UXXI
Econdmico, Disefio Proyectos Culturales, Seguros, Técnicas de archivo.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 29-01-2025 15:53:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Puesto nimero: 04
Plazas Nivel C. Destino Importe C. Administracioni Grupos de Cuerpo
Especifico Anual Adscripcion
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: GETAFE
Jornada: MO/M?2

Unidad:

Formacion Especifica: -

Denominacién del puesto: TECNICO/A DE GESTION

CENTRO DE POSTGRADO

Descripcion de funciones:

Meéritos Especificos:
Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Cursos de formacion especifica:
Leyes 39/2015 y 40/2015, Buenas practicas en la publicacién WEB, Gestion administrativa para la mejora de la
calidad en el entorno publico, Administracion electrdnica, Proteccion de datos, Modernizacidn del lenguaje
administrativo: técnicas de escritura, estilo y redaccion de documentos, Redaccion de documentos
administrativos, Excel avanzado.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

Apoyo en la organizacién y coordinacidn de procesos transversales de gestion en la Escuela de Doctorado|
y participacién en el disefio e implementacién de sus procesos académicos.

Apoyo en la ejecucion de procesos de gestion académica de la Escuela de Doctorado, y seguimiento de las|
actividades de los gestores de programas de doctorado.

Preparacion de informacién, informes y datos en el marco de los procesos del Sistema Interno de Garantia
de Calidad, coordinacién con las comisiones académicas de los programas de doctorado.

Desarrollo de nuevas utilidades, funcionalidades y mejoras de mdédulos de gestion académica (SIGMA).
Seguimiento de las titulaciones de la Escuela de Doctorado, Verificacion y Acreditacion de los programas
de doctorado.

Apoyo en la gestion del presupuesto de la Escuela de Doctorado.

Organizacion y gestion administrativa de procesos académicos en estudios de Doctorado. Participacion
en el disefio e implementacién de procesos.

Extraccion y andlisis de informacidn e indicadores de gestién académica de Doctorado. Organizacion vy
elaboracidn de procesos del Sistema Interno de Garantia de Calidad.

Organizacion del seguimiento de las titulaciones de Doctorado, Verificacion y Acreditacion de los|
programas de Doctorado.

Elaboracion de guias y manuales de apoyo en la gestion de procesos académicos.

Conocimiento avanzado de la aplicacion de gestion académica SIGMA. Desarrollo de utilidades y
funciones nuevas y/o mejoradas en el aplicativo. Conocimiento avanzado en Jasper y formularios de
Google.

Edicion y publicacion de contenidos en web.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 29-01-2025 15:53:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Puesto numero: 05
Plazas Nivel C. Destino Im;’u')rte ¢ Administracion Grupf)s de Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 13.002,78 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: GETAFE
Jornada: MO0/M2
Formacién Especifica®: IDIOMA INGLES
Unidad: CENTRO DE POSTGRADO
Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION
Descripcion de funciones:

e Tramitacidn y seguimiento de las solicitudes de admision a Programas de Doctorado: Revision y validacion de
las solicitudes de admision, coordinacién del proceso con las Comisiones Académicas de los programas de
Doctorado y seguimiento de las candidaturas. Atencién a futuros/as estudiantes (necesario idioma inglés).

e Tramitacidn de las ayudas predoctorales y registro en Sigma, tanto del Ministerio de Ciencia, Innovacién y
Universidades, como de otras Administraciones Publicas y Organismos, asi como derivadas de proyectos de
investigacion en UC3M, asignadas a estudiantes de los programas de Doctorado; Tramitacidon de exenciones
en el pago de los precios y solicitud de reembolso a las instituciones correspondientes.

® Apoyo en la extraccidn de informacidn para el cumplimiento del Sistema Interno de Garantia de Calidad.

® Apoyo en el desarrollo de utilidades y funciones nuevas y/o mejoras de aplicaciones de gestion académica
(SIGMA).

® Apoyo en el seguimiento de titulaciones, verificacion y acreditacion de los programas de doctorado.

® Apoyo en los procesos académicos relacionados con expedientes de Doctorado: Alta de fichas TCSO,
documento de actividades, evaluacién, depdsito de tesis online.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

e Gestidon de procesos de acceso a estudios oficiales, en particular tramitacién de solicitudes de admision a
estudios de Doctorado.

o Gestidn de convocatorias de programas de ayudas para la realizacién de estudios oficiales, en particular para
estudios de Doctorado.

e Manejo avanzado de aplicaciones informdticas para la gestion de expedientes en SIGMA (Accesos, Mddulo
de Avisos Sigma, Datos Generales, Matricula y Gestidon Universitaria, Ayudas, Solicitud de Defensa de Tesis,
Seguimiento y Evaluacién Doctoral, Validacién Académica, Tasas); Jasper, formularios Google.

® Atencion a alumnado y profesorado en espafiol e inglés.

e Tramitacidn de procesos de implantacion de nuevos programas y de seguimiento de procesos de calidad en
titulos de Doctorado.

o Andlisis de datos, y apoyo en la elaboracion de informes y de indicadores del Sistema Interno de Garantia de

Calidad.

Cursos de formacion especifica:

Inglés nivel C1, Ley Orgdnica del Sistema Universitario, 2/2023 de 22 de marzo; Ley 39/2015, Ley 40/2015, Ley 9/2017
Contratacion del Sector Publico, Lenguaje inclusivo, Prevencion y actuacidn contra el acoso y ciberacoso sexual, por
razén de sexo, orientacién sexual e identidad de género, Curso de tablas dindmicas con Excel, Gestién administrativa
para la mejora de la calidad en el entorno publico, Nuevo Reglamento Europeo de Proteccion de datos, Administracion
Electronica.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR

FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO

29-01-2025 15:53:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Puesto numero: 06
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r € Administracion'” ruprs ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad: GETAFE

Jornada: MO0/M2

Formacion Especifica:

Unidad:

CENTRO DE POSTGRADO

Denominacién del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcion de funciones:

Planificacién y ejecucién de procesos relacionados con la planificacion docente de masteres
universitarios (alta, actualizaciéon y mantenimiento de planes de estudio en distintas aplicaciones como
SIGMA o TITAN, mantenimientos de grupos de matricula, asi como la realizacién de pruebas de
matricula).

Apoyo en la gestion de procesos académicos de postgrado: actas de calificaciones, comisiones de
evaluacion académica, guias docentes, asignacion docente y horarios (aplicaciones que deben utilizarse:
SIGMA, Reina, BOA2, CRONOS). Atencidn a usuarios/as y resolucién de incidencias.

Apoyo en los procesos de Verificacion, Modificacion, Acreditacion y Seguimiento de titulos oficiales de
master y en procesos de Seguimiento interno de la Calidad en masteres oficiales.

Apoyo en el control y actualizacion de los miembros de las comisiones académicas de titulacién y de
cargos académicos de programas de postgrado.

Ejecucion y seguimiento de procesos relacionados con la realizacion de encuestas a estudiantes y
profesorado de titulos oficiales de master (TEMIS, App Encuestas).

Ejecucion de procesos relacionados con las Elecciones a Representantes de Estudiantes en los estudios
oficiales de Postgrado (App Votaciones).

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Procesos de planificacion docente, mantenimiento de planes de estudio y grupos de matricula en el
ambito de postgrado y conocimiento avanzado de la herramienta SIGMA y TITAN para su ejecucién.
Conocimiento avanzado de las herramientas de gestion académica de la universidad, en particular
SIGMA-ACTAS, SIGMA-MATRICULA, SIGMA_EXPEDIENTES, REINA, BOA y CRONOS.

Procesos de verificacion y modificacién de planes de estudio oficiales y de los procesos de seguimiento
y renovacion de la acreditacion de titulos de postgrado.

Procesos de actualizacion y seguimiento de comisiones y cargos académicos.

Procesos de encuestas de satisfaccion a estudiantes y profesorado.

Procesos de eleccion a representantes de estudiantes.

Cursos de formacion especifica:

Nuevo Reglamento Europeo de Proteccién de datos, Administracidn electrénica, Atencidn al usuario,

Buenas précticas en la publicacion web, Contratacion publica y los ODS, Ley Orgdnica 2/2023, de 22 de
marzo, del sistema universitario.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 29-01-2025 15:53:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Puesto numero: 07
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r € Administracion'” rup?s ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad: GETAFE
Jornada: MO0/M2

Formacion Especifica:

Unidad:

CENTRO DE POSTGRADO

Denominacién del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcion de funciones:

e Disefio y mantenimiento de planes de estudios de formacién permanente en la aplicacidn de gestion
académica SIGMA.

® Apoyo y formacién a los/as usuarios/as de TCS en la Unidad de Formacién Permanente. Atencién a
estudiantes y profesorado para la resolucion de incidencias relacionadas con el uso de la aplicacién.

e Tramitacidn de solicitudes de admision y matriculacion de titulos propios: validacion documentacion,
informe titulos extranjeros, informe admisién a directores/as, atencion a futuros/as estudiantes.

e Tramitacidn de certificaciones a estudiantes y profesorado.

e Tramitacidn de procesos de morosidad de estudiantes.

o Cierre de expedientes y actas globales y tramitacidn de la emision de titulos propios.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

® Manejo avanzado de la aplicacion SIGMA-TCS y de otras aplicaciones como JASPER, ORACLE WEB CENTER
SITES, Aula Global y formularios UC3M.

e Tramitacidn de procesos de admisidon y matricula de titulos propios.

e Atencidn a futuros/as estudiantes de titulos propios, profesorado y estudiantes con expedientes en
vigor.

® Gestidn de expedientes académicos de estudiantes de titulos propios.

® Seguimiento econdmico y procesos de morosidad de estudiantes.

Cursos de formacion especifica:

Google: formularios y suite, Publicacion web, Ley Orgdnica 2/2023, de 22 de marzo, del sistema universitario,
Tablas dinamicas con Excel, Formacion en materia de igualdad, lenguaje inclusivo, gestién de conflictos, Salud
laboral y PRL, Proteccién de datos.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR

FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO

29-01-2025 15:53:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Puesto numero: 08
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;?t?r € Administracion rupf)s ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: MADRID-PUERTA DE TOLEDO
Jornada: MO/M2
Formacion Especifica:
Unidad: INFRAESTRUCTURAS, OBRAS Y SOSTENIBILIDAD MEDIOAMBIENTAL
Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcion de funciones:

o Elaboracion del presupuesto del area, control y seguimiento econdémico de gastos e ingresos, asi como
de modificaciones presupuestarias y ampliaciones de crédito y gestion de inventario.

® Apoyo administrativo a la direccion de la Unidad.

® Gestion de contratos menores de obras, servicios y suministros. Tramitacion y gestion de expedientes
administrativos de contratos menores de obras, servicios y suministros. Tramitacion y gestion del pago
de facturas y elaboracién de documentos contables. Coordinacién con contratistas y suministradores.

® Apoyo a la organizacion de eventos.

o Coordinacién/tramitacion de la gestion de cobro por utilizacién de espacios, instalaciones y servicios
(aparcamiento) de la Universidad; comunidad universitaria y entidades externas.

® Deteccion de necesidades de mobiliario y tramitacidén de su adquisicion y otros suministros.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

® Elaboracién del presupuesto del drea, control y seguimiento econdmico de gastos e ingresos, asi como
de modificaciones presupuestarias y ampliaciones de crédito y gestion de inventario.

e Gestidon de contratos menores de obras, servicios y suministros. Tramitacién y gestién de expedientes
administrativos de contratos menores de obras, servicios y suministros. Tramitacidn y gestion del pago
de facturas y elaboracion de documentos contables. Coordinacion con contratistas y suministradores.

® Apoyo a la organizacion de eventos, atencidn protocolaria y gestion de cargos.

o Coordinacién/tramitacion de la gestién de cobro por utilizaciéon de espacios, instalaciones y servicios
(aparcamiento) de la Universidad; comunidad universitaria y entidades externas.

o Deteccion de necesidades de mobiliario y tramitacién de su adquisicion y otros suministros.

e Uso de herramientas informaticas de acuerdo al RGPD en el ambito del puesto para la gestion de
incidencias, atencion a usuarios, seguimiento presupuestario, estadisticas y publicacion en la web:
GMAO Rosmiman, Cronos, gestion aparcamiento, herramientas ofimaticas (especialmente uso avanzado
de hojas de calculo).

Cursos de formacion especifica:

Excel avanzado, La nueva normativa en proteccion de datos (RGPD y LO 3/2018), Ley Orgdnica 2/2023, de 22 de
marzo, del sistema universitario, Buenas practicas en la publicacion web, Atencion al usuario, Nueva Ley de
contratos en la UC3M, Administracion electrdnica, Riesgos psicosociales derivados del acoso laboral, Formacién
en salud laboral y prevencidn de riesgos laborales, Nociones basicas en materia de igualdad.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracién podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 29-01-2025 15:53:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 09
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r € Administracion™ ruP?s ,,e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 AC22
Localidad: GETAFE
Jornada: MO0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: BIBLIOTECA
Denominacion del puesto: TECNICA/O GESTION BIBLIOTECA

Descripcién de funciones:

Gestion de contenidos en la web de la universidad.

Gestion de usuarios de la web de la universidad.
Gestidn de la web de la Biblioteca.

o Gestidn de contenidos en el repositorio institucional.
Meéritos Especificos:

Adaptacién de contenidos al look & feel de la pagina web de la universidad.

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

® Experiencia en gestion de contenidos de pdaginas web.
e Experiencia en el manejo de herramientas de disefo grafico.
® Experiencia en gestion de usuarios de paginas web.

e Experiencia en gestion de contenidos en el repositorio institucional.

Cursos de formacion especifica:

Formacion de formadores. Gestor de contenidos OWCS. Buenas practicas en la

Transformacion digital. Ofimatica y aplicaciones Google. Lenguaje inclusivo. Desarrollo de actividades de

investigacion sobre IA con tratamiento de datos personales.

publicacion web.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR

FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO

29-01-2025 15:53:37
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 10
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u.)r € Administracion rupf)s ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 AC22
Localidad: MADRID-PUERTA DE TOLEDO
Jornada: MO/M2
Formacion Especifica:
Unidad: BIBLIOTECA
Denominacién del puesto: TECNICO/A BIBLIOTECA

Descripcion de funciones:

® Atencion e informacidn a usuarios
o Informacidn de recursos bibliograficos en distintos formatos

o Gestidn de circulacién (préstamos, reservas, renovaciones y transito intercampus) y de espacios para

trabajo individual y en grupo.

® Apoyo a gestidn y proceso técnico de monografias, publicaciones periddicas y otras colecciones.
® Apoyo a aprendizaje y docencia: formacién de usuarios, soporte a innovacién docente.
® Apoyo a investigacién: memoria de investigacidn, evaluacién de profesorado, publicacién en acceso

abierto.
Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Utilizacion del sistema de gestidn bibliotecaria (SIGB) ALMA.

Gestion de circulacion de documentos
Atencion a usuarios
Formacién de usuarios, soporte a innovacion docente.

Cursos de formacion especifica:

Gestion de monografias, publicaciones periddicas y otras colecciones.

Memoria de investigacidn, evaluacion de profesorado, publicacion en acceso abierto.

Atencion a usuarios. Ofimatica y aplicaciones Google. Edicion de paginas web. Ciencia abierta. Bases de datos

cientificas. OJS para gestores de revista.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracién podra realizar entrevista personal.
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FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 11
1 te C. G d
Plazas Nivel C. Destino mporte Administracion™ rupos ae Cuerpo®?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 AC22
Localidad: LEGANES
Jornada: MO0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: BIBLIOTECA
Denominacion del puesto: TECNICO/A BIBLIOTECA

Descripcién de funciones:

Recogida de datos de actividad
® Atencion a usuarios UC3M
Meéritos Especificos:

Gestion de préstamo interbibliotecario: peticiones e incidencias
Recepcidn y tramitacion de peticiones de usuarios de la Universidad y de Bibliotecas externas
Busquedas bibliograficas en recursos de informacion nacionales e internacionales

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Uso del programa de gestidn Préstamo Interbibliotecario: GTBIB.

[ )
e  Utilizacion del sistema de gestidn bibliotecaria (SIGB) ALMA.
® Gestidn de préstamo interbibliotecario.
o Uso de fuentes de informacidn bibliografica.
Cursos de formacion especifica:

Atencion a usuarios. Contenidos Web. Proteccion de datos. Ley de procedimiento administrativo. Ofimatica y

aplicaciones Google. Bases de datos cientificas.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracién podra realizar entrevista personal.
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FIRMADO POR

FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO

29-01-2025 15:53:37
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto niumero: 12
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r € Administracion'” rup?s ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 13.002,78 € A3/A4 A2/C1 AC22
Localidad: GETAFE
Jornada: TO/T1B
Formacion Especifica:
Unidad: BIBLIOTECA
Denominacion del puesto: TECNICO/A BIBLIOTECA

Descripcion de funciones:

® Atencion e informacidn a usuarios.
o Informacion de recursos bibliograficos en distintos formatos.

® Gestidn de circulacidn (préstamos, reservas, renovaciones y transito intercampus) y de espacios para

trabajo individual y en grupo.
Apoyo a gestidn de colecciones.

Apoyo a investigacion: memoria de investigacion, evaluacidn de profesorado, publicacién en acceso

abierto.
® Apoyo a aprendizaje y docencia: formacién de usuarios.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Utilizacion del sistema de gestion bibliotecaria (SIGB) ALMA.

Gestion de colecciones.

Gestidn de circulacion de documentos.

Atencion a usuarios.

Formacidn de usuarios.

Memoria de investigacién, evaluacion de profesorado, publicacién en acceso abierto.

Cursos de formacion especifica:

Atencion a usuarios. Ofimatica y aplicaciones Google. Lenguaje inclusivo. Proteccion de datos. Administracion

electrdnica.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

12

FIRMADO POR

FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO

29-01-2025 15:53:37
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 13
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r € Administracion'” ruprs ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: LEGANES
Jornada: MO0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: CENTRO DE ORIENTACION A ESTUDIANTES
Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcion de funciones:

digo: https://sede.uc3m.es/verificacion

6n co

| D DOCUMENTO.  Mpn8KLy8f h

Verificaci

Informacién y orientacién: Atencidn al publico de actividades de vida universitaria (programa de bienestar emocional,
asociaciones, emisién de carnets, venta de entradas del Auditorio con NOTIKUMI); Atencién a Centros de Secundaria
para su participacion en actividades de orientacién y promocion sobre los estudios de grado (sesiones divulgativas,
informativas y miniferias, Puertas abiertas, Talleres STEM, Semana de la Ciencia, Noche europea de los investigadores,
Intercampus, Liga de Debate Secundaria, Talleres de Orientacion y Acceso).

Gestion y control de inscripciones y seguimiento de actividades: Alta de actividades en i2aCronos del Programa de
Bienestar Emocional, agenda psicoldgica, actividades culturales; elaboracion de informes, emisién de acreditaciones
con reconocimiento de créditos.

Tramitacién de expedientes administrativos y econdémicos.

Gestion logistica para la organizacidn de actividades de orientacidn y promocion dirigidas a estudiantes de secundaria
en los campus. Inventario y distribucién de materiales informativos y de promocion de la uc3m.

Participacion en actividades de Orientacién y Promocidn

Colaboracién administrativa en los tribunales de las pruebas de Acceso a la Universidad.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Informacidn y orientacidn a jovenes tanto de la Universidad como estudiantes de etapas preuniversitarias.

Gestion de inscripcion de actividades, gestion de agendas de citas para psicélogos y elaboraciéon de informes, con
i2aCronos y venta de entradas con aplicacion NOTIKUMI.

Tramitacidn de expedientes administrativos y econdmicos a través de Universitas XXI.

Gestion logistica para la organizacién de actividades y eventos.

Participacion en actividades de Orientacion y Promocion

Colaboracién administrativa en los tribunales de las pruebas de Acceso a la Universidad.

‘ Cursos de formacion especifica:

Cursos relacionados con comunicacién e informacidn, atencién al publico, trabajo en equipo, aplicaciones de Google nivel
avanzado, Excel, Aplicaciones informaticas de gestién econdmica universitaria (UXXI-GDC), aplicaciones de gestion de
actividades (Deporwin, i2aCronos, NOTIKUMI, SEATADVISOR y ENTRADAS.COM), proteccion de datos, procedimiento
administrativo, administracion publica.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 29-01-2025 15:53:37
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 14
Plazas Nivel C. Destino Im;,Jc-zrte ¢ Administracién'” Grupfas de Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11

c

é Localidad: GETAFE

£ Jornada: M0/M2

E Formacion Especifica:

E Unidad: CENTRO ORIENTACION DE ESTUDIANTES

g Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

s Descripcion de funciones:
< o
§ E e Informacion y orientacion: Atencion al publico de actividades de vida universitaria (programa de bienestar
o%' Z emocional, asociaciones, emision de carnets, venta de entradas del Auditorio con NOTIKUMI); Atencién a Centros
é_ £ de Secundaria para su participacidn en actividades de orientacion y promocion sobre los estudios de grado (sesiones

P divulgativas, informativas y miniferias, Puertas abiertas, Talleres STEM, Semana de la Ciencia, Noche europea de los
O %” investigadores, Intercampus, Liga de Debate Secundaria, Talleres de Orientacion y Acceso).
53 e  Gestion y control de inscripciones y seguimiento de actividades: Alta de actividades en i2aCronos del Programa de
g :§ Bienestar Emocional, agenda psicoldgica, actividades culturales; elaboracién de informes, emisidn de acreditaciones
g 8 con reconocimiento de créditos.
A % e Tramitacidn de expedientes administrativos y econémicos.
—_> e  Gestion logistica para la organizacién de actividades de orientacién y promocién dirigidas a estudiantes de
E secundaria en los campus. Inventario y distribucién de materiales informativos y de promocion de la uc3m.
— e  Participacion en actividades de Orientacion y Promocién

e Colaboracién administrativa en los tribunales de las pruebas de Acceso a la Universidad.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

e Informacién y orientacién a jovenes tanto de la Universidad como estudiantes de etapas preuniversitarias.

e Gestion de inscripcion de actividades, gestion de agendas de citas para psicélogos y elaboracidn de informes, con
i2aCronos y venta de entradas con aplicacién NOTIKUMI.

e Tramitacidon de expedientes administrativos y econdmicos a través de Universitas XXI.

e  Gestion logistica para la organizacion de actividades y eventos.

e  Participacion en actividades de Orientacion y Promocién

e Colaboracién administrativa en los tribunales de las pruebas de Acceso a la Universidad.

’ Cursos de formacion especifica:

Cursos relacionados con comunicacién e informacidn, atencidn al publico, trabajo en equipo, aplicaciones de Google
nivel avanzado, Excel, Aplicaciones informaticas de gestion econdmica universitaria (UXXI-GDC), aplicaciones de gestion
de actividades (Deporwin, i2aCronos, NOTIKUMI, SEATADVISOR y ENTRADAS.COM), proteccion de datos, procedimiento
administrativo, administracion publica.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

14

FIRMADO POR FECHA FIRMA
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 15
[/ te C. G d.
Plazas Nivel C. Destino mr,”_” € Administracion'¥ rupf)s ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad: COLMENAREJO
Jornada: MO/M2
Formacion Especifica:
Unidad: CENTRO DE ORIENTACION A ESTUDIANTES
Denominacién del puesto: TECNICO/A GESTION
Descripcién de funciones:

e Informacidén y orientacion: Atencion al publico de actividades de vida universitaria (programa de bienestar
emocional, asociaciones, emision de carnets, venta de entradas del Auditorio con NOTIKUMI); Atencién a
Centros de Secundaria para su participacion en actividades de orientacion y promocidn sobre los estudios de
grado (sesiones divulgativas, informativas y miniferias, Puertas abiertas, Talleres STEM, Semana de la Ciencia,
Noche europea de los investigadores, Intercampus, Liga de Debate Secundaria, Talleres de Orientacion y
Acceso).

e Gestidn y control de inscripciones y seguimiento de actividades: Alta de actividades en i2aCronos del Programa
de Bienestar Emocional, agenda psicoldgica, actividades culturales; elaboracién de informes, emisiéon de
acreditaciones con reconocimiento de créditos.

e Tramitacién de expedientes administrativos y econdmicos.

e  Gestidn logistica para la organizacion de actividades de orientacion y promocidn dirigidas a estudiantes de
secundaria en los campus. Inventario y distribucién de materiales informativos y de promocién de la uc3m.

e  Participacion en actividades de Orientacién y Promocidn

e Colaboracién administrativa en los tribunales de las pruebas de Acceso a la Universidad.

‘ Meéritos Especificos:

‘ Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

e Informacién y orientacién a jovenes tanto de la Universidad como estudiantes de etapas preuniversitarias.

e Gestion de inscripcion de actividades, gestion de agendas de citas para psicélogos y elaboracidn de informes, con
i2aCronos y venta de entradas con aplicacion NOTIKUMI.

e  Tramitacidon de expedientes administrativos y econdmicos a través de Universitas XXI.

e Gestion logistica para la organizacion de actividades y eventos.

e  Participacion en actividades de Orientacion y Promocion.

e Colaboracién administrativa en los tribunales de las pruebas de Acceso a la Universidad.

’ Cursos de formacion especifica:

Cursos relacionados con comunicacién e informacidn, atencidn al publico, trabajo en equipo, aplicaciones de Google
nivel avanzado, Excel, Aplicaciones informaticas de gestién econdmica universitaria (UXXI-GDC), aplicaciones de gestion
de actividades (Deporwin, i2aCronos, NOTIKUMI, SEATADVISOR Y ENTRADAS.COM), proteccion de datos, procedimiento
administrativo, administracion publica.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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ucdm

Universidad Carlos lll de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 16
) Importe C.
Nivel C.
Plazas ver ¢ Especifico ~ Administracién” Grup?s de Cuerpo®?
Destino Adscripcion
Anual
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad: ~ LEGANES
Jornada: MO0/M2

Formacion Especifica:

Unidad:

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

Denominacién del puesto: ~ TECNICO/A GESTION

Descripcion de funciones:

Gestion y seguimiento del presupuesto del servicio de Prevencién de Riesgos Laborales (SPRL) y
planificacién de actividades preventivas.

Coordinacion de actuaciones realizadas por la empresa adjudicataria para la vigilancia de la salud del
personal trabajador. Organizacién y seguimiento de campafas de vigilancia y promocién de la salud.
Contratacidn de asistencia sanitaria a eventos (Unidades Mdviles).

Administracién y programacién de la aplicacion de Gestion de Citas del SPRL.

Edicidn y actualizacion de la pagina web del Servicio.

Apoyo administrativo en los procesos de coordinacion de actividades empresariales en materia de
prevencion.

Planificacién de las campafas formativas de prevencién de riesgos laborales y colaboracién en la
organizacion de simulacros de evacuacion de edificios.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

LI

Gestion y seguimiento de presupuestos.

Coordinacion de actuaciones en materia de vigilancia y promocion de la salud y colaboracién en la
organizacion de simulacros de evacuacion de edificios.

Administracidn y programacién de la aplicacién de Gestion de Citas.

Edicién de paginas web.

Planificacién de actividades formativas.

Manejo de aplicaciones informaticas especificas: Universitas XXI, Gestiéon de Citaciones, Servicio
Prevencion Riesgos Laborales (Camparias de vigilancia de la salud) y Gestidn de Personas y Relaciones
con la UC3M, Formularios, Edicién pagina web.

Cursos de formacion especifica:

Curso de capacitacion para el desempefio de funciones de nivel bdsico en PRL, Prevencion de Riesgos
laborales para trabajadores de oficinas. Reglamento General de proteccién de datos. Ley de Contratos del
sector publico. Gestion presupuestaria. Herramientas de comunicacién para la gestion.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 17
I .
Plazas Nivel C. Destino m;’ac.zrte c Administracion™ Grup?s de Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: GETAFE
Jornada: MO0/M2
Formacidn Especifica:
Unidad: RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
Denominacidn del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcién de funciones:

® Gestion, mantenimiento, control y modificacion del seguimiento presupuestario de Departamentos
universitarios.

e Automatizacién del seguimiento presupuestario de Departamentos universitarios.

® Gestion y mantenimiento de la Intranet de directores de departamento.

® Gestion de Convocatorias de profesorado Honorifico y Emérito Honorifico y posterior gestién del colectivo de
estas categorias y colaboracion en la gestién de la convocatoria de Sabaticos.

e Publicacidn en entorno web (Oracle WebCenterSites) del area de PDI.

e Tramitacion de los expedientes de compatibilidad del Personal Técnico de Apoyo a la Investigacion.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

e Gestion, mantenimiento, control y modificacion del seguimiento presupuestario de capitulo 1 de los
Departamentos universitarios.

e  Gestion y mantenimiento de la Intranet de directores de departamento.

e  Gestidn de Convocatorias de profesorado Honorifico y Emérito Honorifico. Base de datos para el control de
este profesorado. Gestidn del colectivo de estas categorias y singularmente su inclusion en el seguro de
accidentes.

e Apoyo a la gestion de los presupuestos de capitulo 1 de los Departamentos. Participacidn en el proceso de
elaboracién del presupuesto y seguimiento de los costes de plantilla, control de dotaciones, costes, y
presupuestacién de plazas de profesorado.

e Manejo avanzado de la aplicacion de gestion UXXI-RRHH y UXXI-Econdmico. Gestion de Base de datos
ACCESS. Manejo avanzado de Excel, y de atencion a usuarios SALESFORCE.

e Publicacion en el entorno web (Oracle WebCenterSites), en la Intranet y en el portal de empleo.

Cursos de formacion especifica:

Sistema de Gestion de Recursos Humanos: UNIVERSITAS XXI. Gestion y Administracion de personal. Software
basico de Google. La administracidn electrénica. Powerbi y Power Apps. Lenguaje inclusivo. Buenas practicas en
la publicacion. Nuevo Reglamento Europeo de proteccion de datos. La nueva Ley de Contratos del sector publico.
Formacioén en salud laboral y prevencién de riesgos laborales.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Cl 280125
Puesto numero: 18
. Importe C.
Plazas vae{ ¢ Especifico Administracion™” Grup?s de Cuerpo?
Destino Adscripcion
Anual
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad: GETAFE
Jornada: MO/M2
Formacidn Especifica:
Unidad: RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
Denominacion del puesto: TECNICO/A GESTION

Descripcion de funciones:

e Colaboracion en la gestion de procesos selectivos y gestion de las convocatorias, a través de la
aplicacién Convoc@, para la contratacidn de personal docente e investigador no permanente.

e Gestion administrativa de la contratacion del PDI no permanente y de las figuras de la Ley de la Ciencia.

Colaboracion en la resolucion de reclamaciones/recursos en procesos de PDI no permanente.

Coordinacion y apoyo a las Comisiones de Seleccién de PDI no permanente.

Gestion de las solicitudes de RRHH que entran por el tramitador y registro.

e  Tramitacién de compatibilidades del profesorado asociado.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

e Gestion de los procesos selectivos y de las convocatorias para la contratacion de personal docente e
investigador no permanente: Profesorado Asociado, Profesorado Ayudante Doctor, Personal
Investigador Predoctoral en Formacién, Personal Investigador Doctor en la modalidad de Acceso.
Gestién de Convoc@.

e  Tramitacién administrativa de contratos, tramitacion de prérrogas y ceses del PDI no permanente.

e Apoyo administrativo en la resolucidn de reclamaciones/recursos en procesos de PDI no permanente.

e Apoyo a las Comisiones de Seleccion de PDI no permanente durante todo el proceso.

e Recepcion de las solicitudes de RRHH PDI que entran por el tramitador y registro.

e Gestion administrativa del procedimiento de compatibilidad del profesorado asociado.

Cursos de formacion especifica:

ORION - Formacion Continua, Universitas XXI-Econdmico: Gestién Descentralizada de Cobros, Recursos
Humanos: Novedades Legislativas, Automotivacion, Introduccién al software basico de Google, Excel avanzado,
Andlisis de las Leyes 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun y LRISP y 40/2015, Administracidn
Electrénica, Formacion en Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales, Reglamento (UE) 2016/679 General
de Proteccidn de Datos, Buenas practicas en la publicacidon web, Gestion eficaz del tiempo, Atencion al usuario,
Ley 9/2017 Contratos del sector publico, ¢Como atraer y retener el mejor talento? Politicas de contratacion,
Apoyo administrativo a la gestién de Recursos Humanos, Personalizacion y emision de plantillas de contratos,
certificados y resoluciones en UXXI-RRH, Nuevo Generador de Informes en UXXI-RRHH.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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Puesto numero: 19
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r € Administracion'” rup?s ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: GETAFE
Jornada: MO0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: PROYECTOS (Adscrito a Vicerrectorado)
Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcién de funciones:

e Apoyo administrativo al Programa de Atencidn a estudiantes UC3M con discapacidad y NEAE.
e Tramitacidn de peticion de servicios, seguimiento de facturas, gestion de compras de material para el

Programa y productos de apoyo, etc.

e Elaboracion de documentos contables de los gastos derivados del programa de atencién a estudiantes

con discapacidad.
e Seguimiento mensual del presupuesto.

e Gestion de espacios, materiales y recursos para estudiantes del programa.
e Apoyo en la gestidn de los cursos y acciones de sensibilizacién en discapacidad.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

e Atencidn a estudiantes del Programa de Atencidn a estudiantes UC3M con discapacidad y NEAE.
e Tramitacidn de peticion de servicios, seguimiento de facturas, gestion de compras de material para el

Programa y productos de apoyo, etc.

e Elaboracion de documentos contables de los gastos derivados del programa de atencidn a estudiantes

con discapacidad.
e Seguimiento mensual del presupuesto.

e  Gestion de espacios, materiales y recursos para estudiantes del programa.
e Apoyo en la gestidn de los cursos y acciones de sensibilizacidn en discapacidad.

Cursos de formacion especifica:

Procedimiento administrativo, teoria y practica. Administracion electrénica. Idioma inglés

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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Puesto numero: 20
. Importe C.
Plazas vae{ ¢ Especifico Administracion™” Grup?s de Cuerpo?
Destino Adscripcion
Anual
1 22 13,298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: GETAFE
Jornada: MO/M2

Formacion Especifica:

Unidad:

Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

DIRECCION ECONOMICO FINANCIERA

Descripcion de funciones:

Gestion econdmica de gastos de Servicios Generales

Elaboracion y validacién de documentos contables de gastos

Comprobacién y seguimiento de las operaciones contables registradas en el sistema
UXXI-Econémico.

Justificaciones de gastos generales con financiacion externa.

Gestion, asesoramiento sobre rectificaciones contables y asesoramiento sobre normativa
y procedimiento en la tramitacién de gastos.

Apoyo a la tramitacion de contratos menores y seguimiento conceptos
extrapresupuestarios

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Gestion econdmica de gastos generales de Universidad.
Rectificacion de operaciones contables.

Validacidn de operaciones contables.

Justificacidn de fondos financiados.

Utilizacion y explotacién de datos de UXXI:Econdmico.
Atencidn y asesoramiento en la gestién econdmica de gastos.

Cursos de formacion especifica:

Plan General de Contabilidad Publica, Normativa y procesos de la Universidad. Econémico y
Presupuestario, Intrastat y novedades mddulo fiscal UXXI Econdémico, Formacidn sobre IVA,
Formacion sobre IRPF, Aplicaciones informaticas de gestion econdmica universitaria (UXXI-
Econdmico), Ley de Contratos del Sector Publico, Ley General de Subvenciones.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.

La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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Puesto numero: 21
. Importe C.
Plazas vae{ ¢ Especifico ~ Administracion™” Grupf)s de Cuerpo®
Destino Adscripcion
Anual
22 13,298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad:  LEGANES

Jornada: MO0/M2

Formacion Especifica:

Unidad: DIRECCION ECONOMICO FINANCIERA
Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcion de funciones:

Coordinacion de la gestion de gastos de viajes de proyectos de investigacion.

Asesoramiento y formacién a miembros de la comunidad universitaria sobre la normativa
general y de la Universidad en materia de comisiones de servicio, anticipos y justificantes de
gasto.

Atencion e informacidn a usuarios y resolucién de incidencias que surjan en la gestion de viajes
de proyectos de investigacion.

Validacidn contable de operaciones relativas a gastos de viaje.

Actualizacidon de las paginas WEB de los procedimientos relativos a la normativa de comisiones
de servicio y viajes.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Gestidon econdmica de gastos de viajes y liquidacion de comisiones de servicio.

Apoyo a la tramitacidon de expedientes mayores de contratacion: facturacion mensual de
gastos de viaje.

Atencion e informacién a usuarios y resolucién de incidencias de gastos de viajes y
UXXI:Econdmico.

Formacién a usuarios sobre los procedimientos viajes y gestion de comisiones de servicio.
Tramitacidn de gastos de investigacion en UXXI:Investigacion.

Conocimiento y manejo de la aplicacion de gestion econdmica UXXI Econdmico y UXXI
Investigacion.

Cursos de formacion especifica:

Plan General de Contabilidad Publica, Normativa y procesos de la Universidad. Econdmico y
Presupuestario, Intrastat y novedades médulo fiscal UXXI Econdmico, Fiscal: IVA e IRPF,
Aplicaciones informdticas de gestion econdmica universitaria (UXXI-Econdmico), Ley de Contratos
del Sector Publico.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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Puesto numero: 22
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’n')r € Administracion'” rup?s ”e Cuerpo'?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: LEGANES
Jornada: MO0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: OFICINA DE ESTUDIANTES Y GESTION DOCENTE DE LA ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR
Denominacion del puesto: TECNICO/A GESTION

Descripcion de funciones:

e Coordinacion, planificacidn, organizacion y gestidn integral de los procesos de matricula del Campus de Leganés
de la EPS a través de la aplicacion de gestion académica SIGMA. Automatricula de estudiantes de nuevo ingreso
de Grado y Master Habilitante. Matricula de estudiantes de titulaciones en extincién o con modificaciones,
previa adaptacidn de sus estudios previos.

® Coordinacion, organizacion y disefio de la herramienta informética de Google, para todos los centros UC3M, de
entrega y recogida de la documentacién para la formalizacidon de matricula del estudiantado de nuevo ingreso.
Seguimiento de la documentacién y apertura de expediente electrénico en la unidad compartida Google.
Control de permisos de acceso a los usuarios de la unidad compartida.

® Gestidn de la organizacién docente de la EPS: administracion y seguimiento de los grupos de docencia y de
matricula en Sigma. Informacién y apoyo a la Direccién de la EPS en esta labor.

® Gestidn del proceso de Prematricula desde el mdédulo "Prema" de Sigma, para estudiantes internacionales, y su
posterior volcado a matricula, en coordinacién con la Oficina Internacional de campus. Previamente se elabora
la oferta de asignaturas y sus correspondientes plazas reservadas en los grupos de matricula.

® Seguimiento econdmico de las tasas de matricula del estudiantado: cobros, exenciones, devoluciones de tasas,
morosidad, anulaciones de matricula y traslados de expediente a otras universidades.

o Informaciony atencién de incidencias de estudiantes, PDIy PTGAS, presencial, telefénica por correo electrénico,
Web y Redes Sociales. Publicaciéon y mantenimiento de las paginas web de matricula de la Oficina de Estudiantes
de la EPS. Creacion de los formularios de la Oficina de Estudiantes a través de la aplicacion “Formulario UC3M”

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

o Coordinacion y gestion de la matricula de estudiantes universitarios de Grado y Master Habilitante: Tramitacidn
de alta, modificacion y baja de grupos de matricula. Asignacion de citas a los estudiantes para la automatizacién
de su matricula, a través de la aplicacion de gestion académica Sigma. Gestidn de altas, modificaciones y
anulaciones de matricula. Control de la entrega de documentacién de matricula.

e Mantenimiento de la oferta de asignaturas para estudiantes internacionales y gestiéon de prematricula y
matricula en los grupos de docencia.

o Informacion y apoyo a la organizacidn docente mediante la administracion y seguimiento de los grupos de
docencia y matricula, a fin de fijar la Planificacién de Ordenacion Académica de cada curso.

® Gestidn econdmica de las tasas de matriculacion de estudiantes y su seguimiento: Tramitacidn de las variaciones
de cargos y abonos en el médulo de "Tasas" de la aplicacidn Sigma y en UXXI -Econémico GDC.

® Manejo de aplicaciones ofimaticas (Office, Google nivel avanzado), de gestion académica universitaria SIGMA y
de atencién a usuarios SALESFORCE.

® Gestidn de la informacidn a la comunidad universitaria a través de las paginas web (usando la aplicacion Adobe
Express y Genially) y redes sociales (Facebook, Instagram, Threads, BlueSky, X, Mastodon).

Cursos de formacién especifica:

Procedimiento administrativo: Andlisis de las leyes 39/2015 y Ley 40/2015. Administracidn Electrénica. Atencion a
clientes y usuarios. Seguridad y proteccion de datos. Sigma — Gestion Académica. Salesforce. Aplicaciones de Google
nivel avanzado, Disefio y elaboracién de contenidos multimedia. Disefio de paginas web. Buenas practicas en la
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publicacién web. Redes sociales para la atencién al publico en la Universidad: Facebook y Twitter. Ofimatica.
Administracion de RRHH.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.
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Notas aclaratorias:

Complemento Especifico Anual: Esta cantidad incluye la cuantia del complemento en las pagas
extraordinarias.

) Administracién: Adscripcién a Administraciones Publicas. Al: Admoén. General del Estado y
Comunidades Auténomas, A3: Admon. General del Estado, Comunidades Auténomas y Administracién
Local, A4: Escalas propias de las Universidades.

(?) Cuerpo: Adscripcién a Cuerpos o Escalas. EX11: Todos los Cuerpos o Escalas, excluidos los comprendidos
en los sectores de docencia, investigacion, sanidad, instituciones penitenciarias, transporte aéreo y
meteorologia. AC22: Cuerpos o Escalas de Archivos y Bibliotecas.

(3) Los candidatos/as que no acrediten la formacion especifica en idioma inglés no podran ser

adjudicatarios del puesto, siendo excluidos del proceso por la Comisidn, sin realizar valoracién de sus
méritos especificos. Esta acreditacidn se llevard a cabo mediante la procedencia de un puesto de trabajo
definido en la Relacion de Puestos de Trabajo de esta Universidad como de idioma inglés o bien por la
realizacion de una prueba especifica de inglés, cuya superacidon implique estar en posesion de
conocimientos de idioma inglés con un nivel minimo equivalente al Cambridge First Certificate.
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