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ón 
 DE 

DEL  

CIAS 

 
S 

 

38,00 euros Pa
DE ORGANIZAC

SUBUNID

GESTIÓN
GENERAL

Centro A
Realizar las 
encomendar l

Superior: D
Subordinad

 Tra
Dir

 Dis
Ge

 Org
 Org
 Ge
 Tra
 Re
 Trá
 Su
 Tra
 Ge
 Tra

ad
 Ac
 Co
 Org

acu
de 

 Cu
Te

 Ve
rep

 De
órg

 Ela
Vic

 Cu
ge

 GRADO D

TITULACI
REQUERI
CATEGOR

GRUPO C

NIVEL CO

NÚMERO

JORNADA

EXPERIE
En el sec
en depar
en funcio
en otros 

 COMPLEM

IDIOMAS 

OTROS D

   

artida Presupue
CIÓN Y FUNCIO

AD/DEPART

 DE ADMINI
L 

Asociado 
funciones relativ
la dirección del C

irector Centro As
os: 

amitación de docu
rección del Centro. 
stribución, coordina
enerales. 
ganización del arch
ganización de los h

estión de la corresp
amitación de comp
egistro y compulsas
ámites relativos al p
pervisión y coordin

amitación de las su
estión del envío y n
asladar al respon
ministrativa del Ce
tualización y mante

onocimiento y difusi
ganizar  la Secreta
uerdos celebrados 
 fedatario/a. 

ustodiar y ordenar e
ner actualizado el i
lar por el cump

presentación, unipe
esempeñar funcione
gano de gobierno. 
aborar la memoria
cerrectorado de Ce
ualesquiera otras r
neral del Consorcio

DE RESPONSAB

IÓN ACADÉMIC
IDA 
RIA CONVENIO

CONVENIO 

ONVENIO 

 PUESTOS  

A 

NCIA 
ctor 
tamento similar  

ones a realizar 
sectores 

ENTOS 

 

DATOS  

estaria 10_920_
ONAMIENTO D

TAMENTO 

ISTRACIÓN 

vas a servicios 
Centro Asociado 

sociado  

umentos y realiza
 
ación y supervisión

hivo administrativo
horarios y turnos se
pondencia “info” y d
ras, autorizaciones
s de documentos.  
personal administra
nación del persona
ubvenciones y los c
notificación de las c
nsable de la pág
ntro. 
enimiento de archiv
ión en el Centro de

aría del Centro, baj
s en el Centro, así 

el archivo y la doc
inventario de los bi
limiento de los 
ersonales o colegia
es gerenciales, sie

a anual de activ
entros Asociados y 
relacionadas con l
o.  

BILIDAD 

CA 

O  

_13004 Secreta
DEL CENTRO 

 /SERVICIOS

de administració

ación de las tare

n de las tareas adm

. 
egún las necesidad
de Secretaria.  
s, petición de presu
 
ativo.   
l del área administr

convenios. 
convocatorias de la
ina WEB la info

vos de secretaria. 
e la información em
o la dependencia d
como de todos los

umentación del Ce
ienes del Centro. 
acuerdos y resol

ados, especialment
empre y cuando sus

idades del Centro
 Claustro del Centro
la gestión de la a

ALTA 

Licencia

TITULA

 I 

 JEFAT
 1 
 JORNA

 
 

 
 
Permiso 
Permiso 

ría General y G
UNED DE PON

S DE SECRE

ón y secretaria 

eas administrativas

ministrativas de la S

des de trabajo del p

upuestos.  

rativa. 

s reuniones de los 
rmación relevante

manada de la Sede 
del director/a, y dar
s hechos y actos q

entro, así como el s

uciones de los 
e en lo referente a 
s cometidos no hay

o para su presen
o Asociado. 

administración y lo

ado, Ingenier

ADO SUPERI

URA 

ADA COMPL

 conducir 
laboral Unión E

Gestor Administ
NFERRADA 

ETARÍA 

general que le 

s encomendadas 

Secretaría y los Se

personal de Secreta

 órganos directivos
e relativa a la ac

 Central. 
r fe pública de los 

que precisen su co

sello del Centro y 

órganos de gobi
 su publicidad y dif
yan sido delegados

ntación en el Pat

os servicios de se

ro o equivale

IOR 

LETA 

Europea 

tración 

pueda 

por la

ervicios

aría 

s 
ctividad 

actos y 
ondición

su uso.

erno y
fusión.. 
s a otro 

tronato,

cretaria 

 

ente 
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R
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Retribución Bru
Artículo 32. RE
Artículo 35. RE

Denominació
del PUESTO 
TRABAJO 

UNIDAD 

 OBJETIVOS 
PUESTO 
 
 DEPENDENC

 
 
 
FUNCIONES
GENERALES

 
 
 
  PERFIL 

 
 

uta Anual: 34.93
EGLAMENTO D
EGLAMENTO D
ón 
 DE 

DEL 

CIAS 

 
S 

 
38,00 euros Pa

DE ORGANIZAC
DE ORGANIZAC

SUBUNID

GESTIÓN
ACADÉM

Centro A
Realizar las fu
pueda encome

Superior: Dir

Subordinado

 Tra
 Tra
 Trá
 Tra
 Cu
 Cu

des
tare

 Ela
apr

 Apl
de 

 Act
 Est

o p
 Res

Vic
 Asu
 Ge

Ins
 Sup
 Apo
 Ase
 Apo
 Pro

Aso
 Est

Ca
coo
pre

 Cu

 GRADO D

TITULACI
REQUERI
CATEGOR

GRUPO C

NIVEL CO

NUMERO

JORNADA

EXPERIE
En el sec
en depar
en funcio
en otros 

COMPLEM

IDIOMAS 

OTROS D

   

artida Presupue
CIÓN Y FUNCIO
CIÓN Y FUNCIO

AD/DEPART

 DE ADMINI
ICA,  ORIEN

Asociado 
nciones relativas a
ndar la dirección de

ector Centro  Asoc

s: 
amitación de documen
amitación de compras
ámites relativos al pers
amitación de las subve
alesquiera otras relac
alquier otra competen
sarrollo y que le sea 
eas relativas a la coor

aborar la propuesta d
robación en los órgan
licar en el Plan Acadé
información académic
tuar como secretario/a
tablecer la coordinaci

presenciales, que sean
sponsable  del COIE 

cerrectorado competen
umir la Información, o
stionar y redactar los 
tituciones. 
pervisar y coordinar lo
oyar la inserción labo
esorar sobre los itiner
oyar y asistir a las inic
omocionar y apoyar la
ociados de la UNED u
tablecer la coordinació
mpus, en dichas com
ordinador/a-secretario
esenciales, que sean c

alquier otra de este á

DE RESPONSAB

IÓN ACADÉMIC
IDA 
RIA CONVENIO 

CONVENIO 

ONVENIO  

 PUESTOS 

A  

NCIA 
ctor 
rtamento similar  
ones a realizar 
 sectores 

MENTOS 

 

DATOS  

estaria 10_920_
ONAMIENTO D
ONAMIENTO D

TAMENTO 

ISTRACIÓN/
NTACIÓN Y E

a servicios de Adm
el Centro Asociado

ciado  

ntos y realización de l
s, autorizaciones, petic
rsonal administrativo. 
enciones y los conven
cionadas con la gestió
ncia conferida en est
 delegada por el/la d
rdinación de Extensió
del Plan Académico 
nos colegiados que co
émico Docente las di
ca requerida por la U
a en las diligencias qu
ión académica con lo
n convocadas por el C
 en función de las nor
nte. 

orientación y asesoram
 convenios de cooper

os practicum de las d
ral de los estudiantes
rarios formativos ofrec
ciativas emprendedor
as actividades deportiv
u otras Universidades
ón del COIE y las act

mpetencias, especialm
o/a del COIE y atenció
convocadas por el Ca

ámbito competencial q

BILIDAD 

CA 

 

_13005_Gestor 
DEL CENTRO 
DEL CENTRO 

/SERVICIOS
EMPLEO 

ministración, Acadé
o 

as tareas administrat
ción de presupuestos
  
nios. 
ón de la administració
ta Norma o en los Es
director/a, al Patronat
ón Universitaria del Ce
Docente, bajo super

orrespondan. 
rectrices académicas
NED, el Centro y el C
ue realice el Centro e

os órganos funcionale
Campus. 
rmas y reglamentos es

miento académico y d
ración educativa y de 

istintas enseñanzas c
s con la adopción de la
cidos por el Centro As
ras encaminadas al au
vas que se pudiesen 

s e Instituciones. 
ividades de atención 
ente con el/la director

ón al estudiante del C
ampus para la consec

que le pueda encomen

ALTA 

Licencia

TITULA

 I 

 JEFAT
 1 
 JORNA

 
 

 
 
Permiso 
Permiso 

 Administrativo 
UNED DE PON
UNED DE PON

S DE COORD

émicos y de Orien

ivas relativas a la Con
. .   

n del Centro 
statutos del Centro y 
o o el Presidente. En

entro: 
visión del/de la direc

 dictadas por la UNED
Campus. 
n la propuesta de retir
s del Campus. Asistir

stablecidos por el CO

e empleo de los estud
realización de práctic

conducentes a la obte
as medidas y conveni
sociado. 
utoempleo. 
realizar en colaboraci

al estudiante con los 
r/a de Campus, secre
ampus. Asistir a las re
ución de estos fines. 

ndar el/la Director/a. 

ado, Ingenier

ADO SUPERI

URA 

ADA COMPL

 conducir 
 laboral Unión 

 y Coordinación
NFERRADA 
NFERRADA 

DINACIÓN 

ntación y Empleo 

ntratación del Consor

 las normas dictadas 
n especial, colaborar

ctor/a, para su inform

D, así como facilitar t

rada de venia docend
r a las reuniones, tele

OIE de la UNED y el 

diantes del Centro As
cas con empresas e 

ención de un título ofic
ios pertinentes. 

ión con otros Centros

 órganos funcionales d
etario/a de Campus y 
reuniones, telemáticas
 

ro o equivale

IOR 

LETA 

 Europea 

7

n Académica 

 que le 

cio 

 para su 
rá en las

mación y 

todo tipo

di. 
emáticas 

sociado. 

cial. 

s 

del 

s o 

 

ente 
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Retribución Bru
Artículos 56 a 6
 

Denominació
del PUESTO 
TRABAJO 

UNIDAD 

OBJETIVOS D
PUESTO 

DEPENDENCI

 
 
 
FUNCIONES
GENERALES

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PERFIL 

 
 

uta Anual: 267
61. REGLAMEN

ón 
 DE 

DEL 

IAS 

 
S 

 
67,35 euros P
NTO DE ORGA

SUBUNID
GESTIÓN
CONTAB

Centro A
Realizar las f
Empleo  que 

Superior: Dir

Subordinado

 
 Re

es
 Ap

or
pr

 Ge
 Ge

co
 Ge

ac
 Ge
 Ju
 Tr

re
 Ej
 Re
 In
 Ge
 Tr
 Cu

ec
 

 GRADO D

TITULACI
REQUERI

CATEGOR

GRUPO C

NIVEL CO

NÚMERO

JORNADA

EXPERIE
En el sec
en depar
en funcio
en otros 

COMPLEM
IDIOMAS 

OTROS D

   

Partida Presupu
ANIZACIÓN Y F

DAD/DEPA
N DE ADMI
BILIDAD

Asociado 
funciones relativa
le pueda encome

ector Centro  Asoc

s: 

ealiza las fun
structura y com
poyo adminis
rganización y
resupuestaria 
estión de nóm
estión de be

onferenciantes
estión de la 
cuerdos del Pa
estión de las o

ustificación de
ramitación de 
lacionadas co
ecución de pr
egistro de fact
ventarios y am
estión del Inve
ramitación de 
ualesquiera 
conómica del C

DE RESPONSAB

IÓN ACADÉMIC
IDA 

RIA CONVENIO

CONVENIO 

ONVENIO 

 PUESTOS 

A 

NCIA 
ctor 
rtamento similar  
ones a realizar 
 sectores 

MENTOS 
 

DATOS  

uestaria 10_920
FUNCIONAMIE

ARTAMENT
INISTRACI

as a servicios de
endar la dirección

ciado  

nciones para l
metidos de la 
strativo al G
y gestión, a
del Centro. 

minas y seguro
ecas de prof
s. 

contratación 
atronato y de 
obligaciones f

e subvenciones
los document

on la actividad
rogramas cont
turas. 
mortizaciones.
entario del Co
compras, auto
otras relacio
Consorcio. 

BILIDAD 

CA 

O 

0_13003_Perso
ENTO DEL CEN

O 
ÓN/SERVIC

e Gestor Adminis
n del Centro Aso

las que le ha
unidad en la q

Gestor de Ad
sí como de

os sociales de
fesores tutore

del Consorc
la Dirección.

fiscales del Co
s recibidas. 
tos y realizaci
 económica d
tables. 

. 
onsorcio. 
orizaciones, p
onadas con 

MEDIO
Título uni
Diplomad
Técnico o
anterior o

 DIPLOM

 II 
 B 
 1 

 JORNA
 

 

 
 
Permiso
permiso

onal de Adminis
NTRO UNED DE

CIOS DE 

trativo, Académi
ciado 

bilita su titula
que está adsc
dministración 

la actividad

l personal del 
es y pagos 

cio, bajo las 

onsorcio. 

ón de las tare
el Centro. 

etición de pre
la gestión 

-ALTA 
versitario de Gr

do, Ingeniero Té
o equivalente, co
ordenación unive

MADO UNIVE

ADA COMPL

o conducir 
o laboral Unió

stración y Servi
E PONFERRAD

icos y de Orienta

ación, dentro 
crito, en concre

en su labo
d económica

 Consorcio  
a ponentes 

directrices d

eas administra

esupuestos. 
administrativ

raduado o los d
écnico, Arquitec
correspondiente
ersitaria. 

ERSITARIO 

LETA 

ón Europea 

cios 
DA 

ación y

de la
eto: 
or de
a  y 

y/ o

e los 

ativas

va y 

 
e 

cto 
s a la 
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Retribución Bru
Artículos 56 a 6
 

Denominació
del PUESTO 
TRABAJO 

 UNIDAD 

 
OBJETIVOS 
PUESTO 

 
 
DEPENDENC

 
 
 
FUNCIONES
GENERALES

 
 
 
 
    PERFIL 

 
 

uta Anual: 267
61. REGLAMEN

ón 
 DE 

 DEL 

CIAS 

 
S 

 
67,35 euros P
NTO DE ORGA

SUBUNID

BIBLIOT

Centro A
Realizar las f
Centro Asocia

 
Superior: D
Subordinad

 Ge
re

 Ca
cu

 Ma
 At
 Or
 Inf
 Bú
 Ge

se
ele

 Fo
 El
 El
 Co
 Or
 Co
 Inf
 En

 

 GRADO D

TITULACI
REQUERI

  CATEGOR

GRUPO C

NIVEL CO

NÚMERO

JORNADA

EXPERIE
En el sec
en depar
en funcio
en otros 

COMPLEM

IDIOMAS 

OTROS D

   

Partida Presupu
ANIZACIÓN Y F

DAD / DEPA

ECA 

Asociado 
funciones relativa
ado 

irector Centro As
os: 

estión y mante
cuentos, expurg
atalogación y 
ualquier soporte
antenimiento y 
ención a usuar
rganización de 
formación biblio
úsquedas biblio
estión y atenc

ervicios de acce
ectrónicos de la
ormación de us
aboración de m
aboración de in
oordinación de 
rganización del
olaborar con la 
formación biblio
n general, cuale

DE RESPONSAB

IÓN ACADÉMIC
IDA 
RIA CONVENIO

CONVENIO 

ONVENIO 

 PUESTOS 

A  

NCIA 
ctor 
rtamento similar  
ones a realizar 
 sectores 

MENTOS 

 

DATOS r 

uestaria 10_920
FUNCIONAMIE

ARTAMENTO

as a servicios de

sociado  

enimiento de c
rgos, etc.). 

clasificación d
e. 
 actualización d
rios. 
 servicios a usu
ográfica. 
ográficas en bas
ción en los se
eso al documen
a biblioteca. 
uarios. 

materiales de di
nformes técnico
 equipos de trab
 trabajo del per
 Biblioteca de la
ográfica básica
esquiera otras r

BILIDAD 

CA 

O 

0_13003_Perso
ENTO DEL CEN

O 

e Biblioteca que 

colecciones bib

de los fondos

de bases de dat

uarios. 

ses de datos. 
ervicios de inf
nto, servicios au

fusión de la bib
os y estadística
bajo. 
rsonal auxiliar a
a Sede Central
. 
relacionadas co

MEDIO

Diploma

DIPLOM

 II 
 B  
 1 

 JORNA
 

 

 JORNA

 
Permiso 
Permiso 

onal de Adminis
NTRO UNED DE

 le pueda encom

bliográficas (se

 bibliográficos 

to bibliográficas

formación gen
utomatizados y

blioteca y sus se
s. 

a su cargo. 
, asistencia reu

on la actividad d

O-ALTA 

ado en Biblio

MADO UNIVE

ADA COMPL

ADA PARTID

 conducir 
laboral Unión E

stración y Servic
E PONFERRAD

mendar la direcci

lección, adquis

s y documento

s y catálogos. 

neral y bibliogr
y recursos y ser

ervicios (guías,

uniones, etc... 

de la biblioteca

oteconomía 

ERSITARIO 

LETA 

DA 

Europea 

9

cios 
DA 

ión del

sición, 

os en

ráfica,
rvicios

 etc..) 

. 
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S

 
 
 

 

 
Retribución 
Servicios Art

Denominació
DE TRABAJO

UNIDAD 

OBJETIVOS D
PUESTO 

 
 
DEPENDENC

 
 
 
FUNCIONES
GENERALES

 
 
       PERFIL 

 
 
 

Bruta Anua
tículos 56 a 6
ón del PUESTO
O 

DEL 

CIAS 

 
S 

 

al: 23914,05
61. REGLAMENT

O SUBUNIDA
GESTIÓN A

Centro A
Realizar las 
encomendar 

Superior: Dir

Subordinado

 Tra
Ad

 Ap
do

 Co
est

 Inf
est

  Ap
 Pre

de
 Trá
 Tra
 Ex
 Ate
 Cu
 Ap
 Tra
 Co

tut
 Ap
 So
 Ge
 Inf

inc
 Co
 Cu

 

 GRADO D

TITULAC
REQUERI
CATEGOR

GRUPO C

NIVEL CO

NÚMERO

JORNADA

EXPERIE
En el sec
en depar
en funcio
en otros 

COMPLEM

IDIOMAS 

OTROS D

 Partida Pr
TO DE ORGANIZAC

AD/DEPARTA
ACADÉMICA

Asociado 
funciones relativ
la dirección del C

ector Centro  Asoc

s: 

amitación de docum
dministración. 
poyo administrativo
cumentación del C

ontrol y tratamient
tudiantes. 
formación y tramita
tudiantes. 
poyo administrativo
eparación y envío 
 matriculación e inf
ámites relativos al p
amitación de la cor
xpedición del carnet
ención e informació
ualesquiera otras fu
poyo administrativo 
amitación de docum
ontrol y tratamiento
ores. 

poyo administrativo 
olicitar los correos e
estionar todas las a
formar sobre las a
cluidas en la página
olaboración con el c
ualesquiera otras re

DE RESPONSAB

IÓN ACADÉMIC
IDA 
RIA CONVENIO

CONVENIO 

ONVENIO 

 PUESTOS 

A 

NCIA 
ctor 
rtamento similar  
ones a realizar 
sectores 
MENTOS 

 

DATOS  

resupuestaria
CIÓN Y FUNCIONA

AMENTO 
A 

vas a servicios 
Centro Asociado 

ciado  

mentos y realizació

o a la gestión de 
Centro Asociado. 
to de los datos d

ación de document

o a la gestión del C
de correspondenci
formación general.
personal administra
rrespondencia con 
t de alumno. 
ón al público: perso
unciones administra
 a la gestión del co
mentos y realizació
o de los datos de lo

 en las tareas relac
electrónicos de los 
actividades de apoy
actividades relacio
a Web del Centro. 
coordinadora Acad
elacionadas con la 

BILIDAD 

CA 

O  

a 10_920_1
AMIENTO DEL CE

de gestión adm

ón de las tareas adm

 archivos, docume

de los alumnos e

os y realización de

C.O.I.E. 
ia, reprografía y cu
 
ativo. 
estudiantes y tutor

onal, telefónicamen
ativas de apoyo al g
oordinador académ
ón de las tareas adm
os profesores-tutore

cionadas con las ac
 profesores-tutores
yo a la docencia,  (v
onadas con estud

émico/a en la orga
 gestión académica

MED

 F.P.  

 TÉCN

 III 

 B 
 1 
 JORN

 
 

 
 
Permis
Permis
 

3003_Person
ENTRO UNED DE P

ministrativa y aca

ministrativas encom

entos, registros, c

n la aplicación in

e tareas administrat

ualesquiera otros n

es sobre asignatur

nte y por correo ele
gestor de Administ
ico. 
ministrativas relacio
es en la aplicación 

ctividades académi
. 
videoconferencias,
iantes y profesore

nización de las act
a. 

DIA 

2º grado o e

NICO ESPEC

NADA COMP

so conducir 
so laboral Un

nal de Adm
PONFERRADA 

adémica que le 

mendadas por el ge

certificaciones y cu

nformática de ges

ativas relacionadas 

necesarios para el 

ras. 

ectrónico. 
tración. 

onadas con los tuto
 informática de ges

icas. 

, convivencias, etc.
es tutores que de

tividades académic

equivalente 

CIALISTA 

PLETA 

nión Europea 

10

ministración 

pueda

estor de

ualquier

stión de

 con los

proceso

ores. 
stión de

.). 
ebe ser

cas. 

 

0 
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Retribución Bru
Artículos 56 a 6

Denominació
DE TRABAJO

UNIDAD 

OBJETIVOS D
PUESTO 

 
 
DEPENDENC

 
 
 
FUNCIONES
GENERALES

 
 
 
 
       PERFIL 

 

uta Anual: 239
61. REGLAMEN
ón del PUESTO
O 

DEL 

CIAS 

 
S 

 

14,05 euros. P
NTO DE ORGA

O SUBUNID

GESTIÓN

Centro A
Realizar las 
encomendar l

Superior: Dir

Subordinado

 Tra
de 

 Ap
do

 Co
est

 Info
est

  Ap
 Pre

de 
 Trá
 Tra
 Ex
 Ate
 Cu
 Co
 Ge
 Ma
 As

ave
 Ins
 Ate

tuto
 Ap
 Ap
 Ap
 Fo
 Ac

Se
 Cu

 
 GRADO D

TITULACI
REQUERI
CATEGOR

GRUPO C

NIVEL CO

NÚMERO

JORNADA

EXPERIE
En el sec
en depar
en funcio
en otros 

COMPLEM

IDIOMAS 

OTROS D

   

Partida Presupu
ANIZACIÓN Y F

DAD/DEPARTA

N TECNOLÓG

Asociado 
funciones relativ
la dirección del C

ector Centro  Asoc

s: 

amitación de docum
 Administración. 

poyo administrativo
cumentación del C

ontrol y tratamient
tudiantes. 
ormación y tramita
tudiantes. 
poyo administrativo
eparación y envío d
 matriculación e inf
ámites relativos al p
amitación de la cor
pedición del carnet
ención e informació
ualesquiera otras fu
ontrol de la atención
estión de matrícula 
antenimiento del pro
egurar el correcto
erías, reparaciones
stalación de progra
ención a los profes
orial. 

poyo técnico a la ge
poyo técnico a la va
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