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ANEXO 
 

ANEXO I PUESTOS DE ADMINISTRACIÓN 
 
 
Código del puesto: 076.7 
En la columna “DESCRIPCIÓN DEL PUESTO” donde dice “Gestión de órganos colegiados de gobierno. Funciones de 
apoyo en procesos electorales de órganos colegiados y unipersonales de gobierno. Gestión de altas y bajas de los 
miembros de órganos colegiados. Funciones de apoyo en actos protocolarios” debe decir “Preparación de las 
actuaciones necesarias para el desarrollo de los actos académicos solemnes de la Universidad. Gestión y atención 
presencial en el trámite de legalización de firmas. Funciones de apoyo en los procesos electorales”. 
 
Código del puesto: 076.8:  
En la columna “DESCRIPCIÓN DE PUESTO” donde dice “Preparación de las actuaciones necesarias para el 
desarrollo de los actos académicos solemnes de la Universidad. Gestión y atención presencial en el trámite de 
legalización de firmas. Funciones de apoyo en los procesos electorales” debe decir “Gestión de órganos colegiados de 
gobierno. Funciones de apoyo en procesos electorales de órganos colegiados y unipersonales de gobierno. Gestión de 
altas y bajas de los miembros de órganos colegiados. Funciones de apoyo en actos protocolarios” 
 
Códigos de puesto: 005.26, 005.30, 005.33, 005.34, 005.36, 005.41,   
En la columna “AREA” donde dice “APOYO INSTITUCIONAL” debe decir “GESTIÓN ACADÉMICA Y 
ESTUDIANTES”. 
 
Código del puesto: 010.6:  
En la columna “DESCRIPCIÓN DE PUESTO” donde dice “Orientación, Información, Prácticas y Empleo” debe decir” 
“Gestión y tramitación de los temas económicos del Edificio de Alumnos (gastos, mantenimiento, etc.) Manejo del 
sistema informático de gestión económico-financiera de la UCM.” 
 
Código del puesto: 010.8:  
En la columna “DESCRIPCIÓN DE PUESTO” donde dice “Coordinación con COIE, (Moncloa). Manejo de las 
herramientas informáticas adecuadas al puesto” debe decir” “Gestión y tramitación de las tareas relacionadas con 
devoluciones de matrícula. Manejo del sistema informático de gestión económico-financiera y de la aplicación 
informática GEA”. 
 
Código del puesto: 027.6:  
En la columna “DESCRIPCIÓN DE PUESTO” donde dice “Organización, gestión y tramitación de las cuestiones 
relativas al personal. Manejo de bases de datos, hojas de cálculo, procesadores de texto, etc. Manejo del sistema 
informático de gestión de Recursos Humanos de la UCM” debe decir “Organización, gestión y tramitación de las 
Cuestiones relativas al personal. Gestión y Tramitación de Eventos Deportivos y Actividades Publicitarias, 
promocionales, Festivales, etc. Manejo de bases de Datos, hojas de cálculo, procesadores de texto, etc. 
Manejo de Sistemas Informáticos: Gestión de Recursos Humanos, Gestión de Actividades Deportivas, (GAD) y 
REMEDY” En la columna “MÉRITOS ESPECÍFICOS” donde dice “Conocimiento y/ o experiencia en el manejo de 
herramientas informáticas: 2 puntos. Conocimiento y experiencia en la elaboración de guías informativas para 
estudiantes extranjeros: 3 puntos. Conocimiento y experiencia de la normativa aplicable a los Recursos Humanos: 3 
puntos. Otros conocimientos y experiencia relacionados con el área de trabajo: 2 puntos” debe decir “Conocimientos 
y/o experiencia en tramitación y Gestión de Eventos Deportivos y Actividades Publicitarias, Promocionales, y 
Festivales: 3 Puntos. Conocimiento y/o experiencia en el manejo del Programa de Gestion de Actividades Deportivas 
(GAD): 3 Puntos. Conocimiento y/o experiencia en el manejo del Programa Informático REMEDY: 2 Puntos. 
Conocimiento y/o experiencia de la normativa aplicable a los Recursos Humanos: 1 Punto. Otros conocimientos y 
experiencia relacionados con el Área de Trabajo: 1 Punto 
 
Código del puesto: 0118.1:  
En la columna “MÉRITOS ESPECÍFICOS” donde dice “Conocimientos de: Gestión de Alumnado. Habilidades en 
atención al público y resolución de conflictos. Dominio de sistemas informáticos aplicados a alumnos. Procesadores de 
texto, bases de datos y hojas de cálculo. Dirección de equipos de trabajo” debe decir “Conocimiento y/o experiencia en 
el manejo de herramientas informáticas GEA: 3 puntos. Otras herramientas informáticas relacionadas con el área 
Académica así como la coordinación de equipos de trabajo: 2 puntos. Conocimiento y experiencia en la normativa 
aplicable en la gestión académica: 3 puntos. Conocimiento y experiencia en los temas relacionados con el área de 
gestión académica: 2 puntos.” 
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