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EX11 Conocimientos y experiencia en: 
  
Utilización del programa informático de gestión alumnos UNIVERSITAS 
XXI-ACADÉMICO y gestión en APOLO para generación de grupos de 
calificación, preactas, control de actas firmadas manual y digitalmente y 
gestión de incidencias con el Centro de Atención al Usuario de 
Universitas XXI. 
 
Tramitación de los actos administrativos relacionados con la gestión de 
alumnos del Centro en las titulaciones de Grado, Máster y Doctorado: 
certificados, traslados de expediente, anulación o cancelación de asignaturas, 
evaluación curricular, cambios entre los distintos planes, reconocimiento y 
transferencia de créditos, devoluciones de tasas, solicitudes de títulos y 
apoyo al Secretario/a Académico/a del Centro en relación a Órganos 
colegiados, Comisiones y procesos electorales. 
 
Funciones administrativas y económicas propias de una Unidad de igual 
categoría o equivalente. 
 
Colaboración en la gestión de proyectos y actividades propias de una Unidad 
de igual categoría o equivalente. 
 
Manejo de programas informáticos: bases de datos, hojas de cálculo y 
tratamiento de textos. 
 
Tramitación de documentos, despacho de correspondencia, archivos y 
ficheros. 
 
Idioma inglés a nivel básico. 
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LA COMISIÓN DE SERVICIOS QUEDARÁ REVOCADA SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1955. 
 


