
PERFIL PLAZA F560002. ETS DE INGENIERÍA Y DISEÑO INDUSTRIAL. 

 
Unidad, denominación y 
jornada 

 
Grupo/Nivel  

 
C.E 

Anual 
€ 

 
ADM. 

 
Escala 

(*) 

 
Méritos Específicos 

 
Puntos 

Administración 
 
Jefe/a de Sección de 
Gestión Administrativa 
 
Jornada partida de 
mañana 

A2/24-
C1/22 

15.382,08 € Art.73 
L.O.U 

EX11 Conocimientos y experiencia en: 
  
Gestión, tramitación y preparación asuntos de la Unidad de alumnos, tales 
como: Reconocimiento y transferencia de créditos, convalidaciones, 
matriculación, becas, realización de informes, elaboración de expedientes de 
devolución de precios públicos, certificados académicos, traslados de 
expedientes, control económico, expedición de títulos, expedición de 
Suplemento Europeo al Título, reconocimiento de actividades acreditables en  
titulaciones de grado. 
 
Gestión y control de los expedientes académicos de los alumnos del Centro 
(Grado, Máster y Doctorado), control del archivo académico de alumnos, 
apertura y cierre de actas. Conocimiento y manejo de los programas 
informáticos: Universitas XXI-Gestión Académica, APOLO, Base interna de 
reconocimiento de créditos RECON y aplicación AL SIGM del Registro del 
Centro. Gestión del proceso de evaluación curricular. Gestión de las 
capacidades de los grupos de matrícula de las asignaturas. 
 
Gestión de una unidad de igual categoría o equivalente. 
 
Manejo de programas informáticos: bases de datos, hojas de cálculo y 
tratamiento de textos. 
 
Legislación universitaria y administrativa. 
 
Idioma inglés a nivel básico. 
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LA COMISIÓN DE SERVICIOS QUEDARÁ REVOCADA: SEGÚN LO QUE SE ESTABLECE EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995 O HASTA LA INCORPORACIÓN DEL TITULAR DE LA PLAZA. 

 


