
 

 

 

2

 

 

 
A
 

5
c
d
l
l
d
 
B
 

e
a
c
s
r
 

q
s
l
e
p
p
 

e
d
n
l
d
 

 

 

Aplicació
personal 

 
1.- Introduc
2.- Desarro
Relación de

 

1.- Introd
 
El Consorcio
 
A/ Personal 
 
El convenio 
5 de mayo d
colectivo de 
de junio de 2
las disposici
laboral y el R
de la compet
 
B/ Personal 
 
De acuerdo 
INTECCA es
en la práctica
aplicar el inc
conceptos, 
separadame
realmente no
 
En el Inform
que la aplica
sujeto a la no
la remunerac
eficaz la apl
podría plant
personal de
 
En este sent
establece: La
del Modelo 
necesidades
las circunsta
de presentar
 

n de un Co
 de admini

cción. 
ollo de las 
e Puestos 

ducción 

o Universitario

l de adminis

en vigor para
de 2009, de 
 la empresa “
2009, así com
ones  conte
RD 20/2012, 
titividad. El n

l del Centro 

 con el art. 
stá acogido a
a, en lo que 
cremento de
aplicar las 
nte la dismi
o se aplica el

me definitivo
ación de un 
ormativa de 
ción entre los
icación de u
tearse la pos
el sector púb

tido, la Medid
a dirección d
de Puestos

s de los servi
ncias person
r dicha RPT e

 

onvenio ún
stración y

 Medidas C
de Trabajo

o de la UNED

stración y se

a el año 201
 la Dirección
“Universidad
mo el acuerdo
nidas en la 
 de 13 de ju

número total d

 Tecnológico

19 de las N
al convenio c
 a salarios se
l 1% autoriz
tablas sala

nución de re
l convenio. E

o de Auditor
 convenio co
retribuciones

s distintos co
un convenio 
sibilidad de

blico.  

da corrector
del Consorcio
 de Trabajo
cios, y los re

nales y famili
en el próximo

nico y Pro
y servicios

Correctoras
o (RPT) en 

D en Ponferr

ervicios del C

7 es el III co
n General de
d Nacional de
o de adaptac
ley 3/2012 d
lio, de medid
de trabajado

o INTECCA  

Normas de E
olectivo de á
e refiere, no 
ado para el 

ariales del 
etribuciones 

El número tot

ria Operativ
olectivo del s
s correspond

onceptos regu
del sector pr

e aprobar un

ra 7 incluida 
o tratará de e
 (MPT) actu

equisitos nec
ares de los t
o Patronato a

 
opuesta de

 del Conso

s: Aplicació
el Consorc

rada cuenta e

Centro Asoc

onvenio colec
e Trabajo, so
e Educación 
ción de fecha
de 6 julio de
das para gar
ores durante d

 

Ejecución Pr
ámbito provin
 es rigurosam
 personal de
convenio d

 efectuada e
tal de trabaja

va realizado 
sector privad
diente a este
ulados en el 
rivado al per
n convenio 

 en el Plan d
elaborar una
ual. En este s
cesarios para
rabajadores 
a celebrar en

 Relación 
orcio Públ

ón de un C
cio Público 

en 2017 con 

ciado   

ctivo del PAS
obre registro
a Distancia” 
a 11 de febre
e medidas u
rantizar la es
del año 2017

resupuestaria
ncial, del sect
mente cierto.
el sector púb
e 2014 inc

en aplicación
dores durant

 por la IGAE
do al person
 sector, es p
 convenio, po
rsonal del se
específico b

de Acción def
a Relación d
sentido, se m

a el desempe
 que los ocup
n noviembre d

de Puesto
ico de la U

Convenio Ú
de la UNED

 el siguiente 

S Laboral apr
, depósito y 
UNED y pub

ero de 2013 d
rgentes para
tabilidad pre

7 es de 9 per

a, el person
tor siderome
 Para el ejer

blico y para d
crementadas 
n del RD 8/2
te el año 201

E para el eje
al del sector

puramente te
or lo que, en 
ector público
basado en la

finido para re
de Puestos d
modificará el 
eño de los pu
pan. La direc
de 2017. 

os de Traba
UNED en P

Único y  Pr
D en Ponfe

personal: 

robado por R
y publicación 
blicado en el 
del III conven
a la reforma 
esupuestaria 
rsonas.   

nal del centro
etalúrgico de 
rcicio 2016 s
distribuir los 
 en un 1%
2010. Comp
17 es de 12 p

ercicio 2016,
r público, qu

eórica para po
 opinión de la

o, por lo que 
la normativa

esponder al 
de Trabajo (
 MPT para q

uestos sin ten
cción del Con

ajo para el
Ponferrada

ropuesta de
errada. 

Resolución d
 del conveni
 BOCM de 2
nio colectivo 
 del mercad
y de foment

o tecnológic
León, si bien
e ha decidid
 importes po
%, reflejand
robamos qu

personas. 

  nos plante
ue debe esta
oder distribu
a IGAE, no e
 el Consorci

a aplicable a

Informe IGAE
RPT) a parti

que refleje la
ner en cuent
nsorcio tratar

1 

l 
a 

e 

de 
io 
0 
a 
o 
o 

o 
n, 
o 

or 
o 

ue 

a 
ar 
ir 

es 
o 
al 

E 
ir 

as 
a 

rá 



 

 

2
d

 

2
 
T
A
R
d

c
r
p
 

c
d
p
r
r
 
A
 
L
c

N

e
 

 

s
M

 
 
 
 
1

l
s
n
C
u
 

 

 

2.- Desarrol
de Puestos 

 

2.1.- Aplic
 
Tal como he
Asociado co
Resolución d
del convenio
BOCM de 2
convenio co
reforma del 
presupuesta
 
En este sen
conveniencia
de los del C
próxima reun
regularizar la
retribuciones
 
Análisis Eco
 
La propuest
continuación
viene aplican
Nivel de C
Convenio n
esta forma, p
 

 
Por lo tanto, 
simplemente
Ministerio de
General de C
 
 
 
                  
1 Según consta
la Sede Central. 
según el Conven
nuevo Personal 
Convenio Labora
unánime por el P

lo de las M
 de Trabajo 

cación de 

mos plantea
mo los del C
de 5 de may
o colectivo de
0 de junio d
lectivo a las
mercado la

ria y de fome

tido, en el P
a de aplicar u
entro INTEC
nión prevista
a situación d
s. Los princip

onómico ap

ta de aplica
n implica ma
ndo hasta la 
onvenio qu
o suponga 
podemos com

 dado que la
e deberemos
e Educación
Costes de Pe

                  
a en el ACTA Nº 5
 De esta forma, 
nio laboral de la S
de Administració

al de la UNED po
Patronato de la ad

 

edidas Corr
(RPT)  en el 

 un Conve

do, la propue
Centro Tecno
yo de 2009, d
e la empresa 
de 2009, así 
s disposicion
aboral y el R
ento de la co

Patronato cel
un convenio d
CCA. Con es
a para el mes
e los trabaja

pales resultad

licación Con

ación de Co
antener al pe
 fecha y una 
ue permite 
 un increme
mprobar el m

a propuesta d
s informar 
n/UNED/Viceg
ersonal y Pen

            
56 [30/03/2001 (P
según consta en
Sede Central. En
ón y Servicios. E
or Unanimidad de
daptación de los 

rectoras: Ap
 Consorcio 

enio Único

esta es aplic
ológico INTE
de la Direcci
 “Universidad
 como el ac
es  contenid
RD 20/2012,
mpetitividad.

lebrado el 27
del sector pr

ste objetivo, e
s de noviemb
adores del ce
dos del anális

nvenio UNE

onvenio únic
ersonal del C
 adecuación
 cumplir e

ento de cost
mantenimiento

SB Con
M

310

de masa sala
de la aplic
gerencia de 
nsiones Públ

PUNTO Nº 11)] e
n el Acta Nº  60 
n el ACTA Nº 60 
El ACTA Nº  66
el Patronato del C
 puestos de admi

plicación de
Público de l

o para el 

car a todos lo
ECCA, el III c
ión General 
d Nacional d

cuerdo de ad
das en la ley
, de 13 de 
.  

7 de julio de
rivado a traba
el compromi
bre de 2017 
entro INTECC
sis realizado

D a INTECC

co y Relació
Centro Asoc
n del person
escrupulosam
tes de pers
o exacto de l

nvenio 
METAL

S

164,01

arial de nues
cación del 
 Centros As
licas del Mini

el Patronato de la
 [20 de Marzo 2
 [20 MARZO 200

6 [28 ABRIL 200
Consorcio. Por ot
inistración y serv

e un Conven
la UNED en 

Consorcio

os trabajador
convenio col
de Trabajo, 

de Educación
daptación de
y 3/2012 de 
julio, de me

e 2017 se in
ajadores del 
so adquirido
los resultado
CA respecto
 se resumen

CA:  

ón de Pues
ciado exactam
nal de INTEC
mente el c
onal para e
la masa sala

SB Conve
U

310164

stro consorcio
Convenio U

sociados par
isterio de Ha

a UNED en Ponfe
2003] se aprueba
03] se recoge la 
6] recoge la apr
tra parte, el ACTA
vicios a la nueva 

nio Único y 
 Ponferrada.

o UNED P

res del Conso
lectivo del PA
sobre registr
 a Distancia”

e fecha 11 d
 6 julio de m
edidas para 

formó de la 
sector públic
 con el Patro

os de dicho a
 de la norma
 a continuac

tos de Trab
mente en la 

CCA en cuan
ompromiso 
l Centro Tec
rial de INTEC

enio 
NED
4,01

o para 2018 
UNED al pe
ra que éste 
cienda y Adm

errada adoptó co
a el cambio de g
aprobación del P

robación de la a
A Nº 70 [11 FEBR
organización en 

  Propuesta 
. 

Ponferrad

orcio, tanto l
PAS Laboral 

ro, depósito 
” 1UNED y pu

de febrero de
medidas urge
 garantizar 

 necesidad d
co como ocu
ronato fue pr
análisis con 
ativa de aplic
ción:  

bajo que pr
 misma situ
nto a Catego
 de que el
cnológico IN
CCA para 20

se mantiene
ersonal de 
 la eleve  a
ministracione

omo modelo el Co
rupo de varios m
Patronato para la
adopción como M
RERO 2008] rec
 Red de los Cent

2

 de Relació

a 

los del Centr
aprobado po
 y publicació
ublicado en e
e 2013 del I
entes para l
la estabilida

de analizar l
rre en el cas
resentar en l
el objetivo d
cación de su

esentamos 
ación que s
oría, Grupo 
l cambio d
NTECCA. D

018:  

e sin cambios
INTECCA a

a la Direcció
es Públicas.  

onvenio laboral d
miembros del PA
a incorporación d
Modelo del Nuev
coge la aprobació
ros de la UNED. 

2 

n 

ro 
or 
n 
el 
II 
a 
d 

a 
o 
a 
e 
s 

a 
e 

 y 
de 

e 

s, 
al 
n 
 

de 
AS 
de 
vo 
ón 
 



 

 
2
 
L
“
l
r
c
p

P

L
d
s

 
A
d
s
e
 

C
a
n
r
d

 

p
 

p
q

 
2

e
e
y

 

 
2.2.- Prop
 
La Ley de 
“Instrumento
los servicios
retributivas”. 
cada uno de
provisiones p

Plan de trab

La elaboració
de Trabajo e
siguientes fa

1. La d
cara

2. La v
3. El a

adec

 
Aprobación 
de la RPT r
sometida al 
establecido p
 

La RPT y lo
Consorcio so
aprobación 
necesariame
relación de 
disposiciones

 
Por supuesto
Puestos de 
personal de 
 
En la siguie
preexistentes
que correspo

                  
2 Por analogía
en el Pleno, a
establece que
y La Relación 
los funcionari
necesaria una
pública y, ant

puesta de

Medidas pa
o técnico a tra
s y se precis
 Las RPTs s
e los puesto
por los emple

bajo para la e

ón de la Rel
en vigor, apr
ases: 

descripción, 
acterísticas in
valoración, ev
análisis de 
cuación  cua

 de la RPT p
radica en el 
trámite de in
por la propia 

os Presupu
on instrumen
de una pa

ente el conten
puestos de

s de mera ej

o, el punto d
Trabajo apr
INTECCA qu

nte tabla se
s, indicando 
onden así co

                  
a con la Admi
artículos 22 y 
e corresponde
de Puestos d
ios y el núme
a minoría simp
e la ausencia 

 

e Relació

ara la Func
avés del cua
san los requ
se caracteriza
os de trabaj
eados público

elaboración

ación de Pue
robado por la

fase en que
nherentes a lo
valuación de 
conjunto, e
ntitativa y dis

por el Cons
 Junta Recto
nformación p
 Junta Recto

uestos del C
ntos distintos
artida de los
nido de los p

e trabajo, el
ecución de la

de partida p
robados por 
ue aparecen 

e resumen lo
 la denomina
mo su encaje

            
nistración Loc
33.2 de la Ley
en, en todo ca
e Trabajo, la f
ero y el régim
ple. Una vez a
de un plazo e

ón de Pue

ión Pública
l se realiza la
isitos para e
an por reunir
jo existentes
os adecuado

n de la RPT 

estos de Tra
a Junta Rect

e se realiza 
os puestos. 
 la importanc

estructurar y
stributiva a la

orcio: En el 
ora (Patrona

pública y, ant
ra. 

Consorcio: 
s, aunque ne
s mismos p

presupuestos
lo no signif
as previsione

para la elabo
el Patronato
como anexo

os puestos d
ación del pue
e en el Conv

cal en la que 
y 7/1985, de 2
aso, al Pleno la
fijación de las
en del person
aprobada inici
especialmente

estos de T

a, define la 
a ordenación
el desempeñ
r en un único
s, que pasa
os a los mism

abajo del Con
tora (Patrona

 una exposic

cia de cada p
y ordenar lo
as necesidad

 Consorcio2, 
ato). Una ve
te la ausenc

La Relación
ecesariamen
presupuestos
s, de tal suer
fica que los
es contenida

oración de la
o tanto para

os. 

de trabajo re
esto de trabaj
venio Laboral

la competenc
2 de abril, reg
as siguientes 
s cuantía de la
nal eventual. 
ialmente, la R
e indicado, ést

Trabajo (

Relación de
n del persona
ño de cada 
o texto o doc
n a quedar 

mos. 

nsorcio se ba
ato) y, sobre

ción detallad

puesto en el c
os puestos 
es y accione

 la competen
ez aprobada 
cia de un pla

 de Puestos
te vinculados
s. La relac
te que no so

s Presupues
s en las Rela

a RPT del C
a el persona

esultantes d
jo, su nivel d
l de Aplicació

cia para la ap
guladora de la
atribuciones: 
as retribucion
Por  lo tanto  l
RPT tendrá qu
te será estable

RPT) 

 Puesto de 
al, de acuerd
puesto, así 

cumento los 
 ordenados 

asará en el a
e dicho docum

da, estructura

conjunto y en
y tomar de

es de la organ

ncia para la a
inicialmente
zo especialm

s de Trabajo
s. La Plantill
ión de pue
n válidos uno

stos puedan 
aciones de P

Consorcio ha
al del Centro

e la agregac
de responsab
ón. 

robación y mo
as Bases del R
La aprobació
es compleme
la RPT queda 
e ser sometid
ecido por el ó

 Trabajo (RP
do con las ne
como sus c
rasgos más 
y ordenar l

actual Model
mento se ac

rada y sistem

ntre sí. 
ecisiones a
nización. 

aprobación y
e, la RPT te
mente indica

o y los Pres
la Orgánica 

estos de tra
os presupue
 ser configu

Puestos de Tr

an de ser los
o Asociado c

ción de los 
bilidad, el dep

odificación de
Régimen Local
ón de la Planti
entarias fijas y
aprobada en

da al trámite d
órgano de gob

PT) como u
ecesidades d
característica
 distintivos d
as sucesiva

lo de Puesto
cometerán la

mática de la

cerca de s

y modificació
ndrá que se
do, éste ser

supuestos de
no es sino l

abajo vincul
stos contra l
urados com
rabajo 

s Modelos d
como para e

dos modelo
partamento a

e la RPT radic
; el artículo 2
lla de Persona
y periódicas d
n pleno, siend
de informació
ierno 

3 

n 
e 

as 
e 

as 

os 
as 

as 

u 

n 
er 
rá 

el 
a 
a 
a 
o 

e 
el 

os 
al 

ca 
2 
al 
e 
o 
n 



 

 
 

 
 

 
N
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
Nota: A continu
 
 
 
 

uación se prese

 

entan estas tablas en formato dde página horizzontal para dispponer de un meejor detalle.  

44 

 

 



 

 
E
 
R
A
A

 

 
En las siguiente
 
Retribución Bru
Artículo 3. ANE
Artículo 33. RE

Denominación
PUESTO DE 
TRABAJO 
 
UNIDAD  

 
OBJETIVOS 
PUESTO 

 
DEPENDENCI
  

 
 
FUNCIONES
GENERALES

 
 
 
PERFIL 

es fichas apare

uta Anual: 34.93
EXO I. REGLAM
EGLAMENTO D
n del 

SUBUN

GEREN

Centro
Realizar la
dirección d

IAS 
Superi
Subord

 
S 

 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 GRADO

TITULAC
REQUER

   CATEG

GRUPO 

NIVEL C

NÚMER

JORNAD

EXPERI
En el s
en dep
funcio
en otro

COMPLE

IDIOMAS 
 

OTROS  DA

   

 

ece detalle de c

38,00 euros. Pa
MENTO DE OR
DE ORGANIZAC

IDAD/DEPA

NCIA Y SERV

o Asociado
as funciones rela
del Centro Asocia

or: Director Cent

dinados: 
Organizar los servic
ejercicio de las comp
Realizar o supervisa
Ejecutar y velar por e
Elaborar y actualiza
contable, adaptándo
Elaborar el anteproy
presupuestaria para 
Elaborar la propuest
proponer las normas
contables. 
Elaborar informes ec
Solicitar y tramitar la
ésta dictamine. 
 Mantener, planificar
actividad docente, ad
Gestionar la web d
actualización de los 
contenidos mínimos 
Aplicar y adaptar, a
inventario de bienes 
Participar en la form
de formación o ases
 Administrar las cue
instrucción de la di
Protección de Datos 
Apoyar a los tribuna
retorno. 
Establecer la coordi
que sean convocada
En virtud del Contrat

Cualquier otra de ca

 DE RESPONSA

CIÓN ACADÉM
RIDA 
ORIA CONVEN

 CONVENIO 

CONVENIO 

O PUESTOS  

DA 

ENCIA 
sector 
partamento similar en 
ones a realizar 
os sectores 
MENTOS 

 
ATOS 

ada uno de los 

artida Presupue
RGANIZACIÓN 
CIÓN Y FUNCIO

RTAMENTO

VICIOS DE C

 
ativas a servicios
ado 

tro  Asociado 

ios económicos y est
petencias de los órgan
r la contabilidad y doc
el cumplimiento de las
r el inventario de los
lo a las directrices de
ecto del presupuesto 
 que el director/a las e
ta de liquidación del p
s, de acuerdo con la

conómicos y administr
as ayudas económica

r y coordinar los recu
dministrativa y de ges
el Centro o supervis
datos, coordinación c

 que disponga la UNE
al Centro, toda la nor
 del Centro, especialm
ación tecnológica del
oramiento sobre accio
ntas de correo del C
rección del Centro y
 de Carácter Persona
les de pruebas prese

nación tecnológica co
as por el Campus. 
to Programa estableci

rácter económico o te

ABILIDAD 

ICA 

IO 

 

 puestos de tra

estaria 10_920_
Y FUNCIONAM
ONAMIENTO D

O 

COORDINAC

s de Gerencia y 

tablecer su coordinac
nos de gobierno y de 
cumentación económ
s obligaciones tributa
s bienes y derechos 
e la UNED o de las otr
o y, en su caso, la pro
eleve a su aprobación
presupuesto y del res

as directrices económ

rativos que demande 
as, subvenciones o t

ursos tecnológicos y d
stión. Las funciones d
sar su gestión si és
con la web de la UNE

ED, aspectos de acces
rmativa y ordenación

mente, en lo referente
l personal de adminis
ones formativas. 

Centro sin perjuicio de
y siempre respetand
al, (LOPD). 
enciales en la asistenc

on los órganos funcio

ido con la Universidad

ecnológico que le pue

 ALTA 

Licenciado

TITULADO

  I 

 JEFATUR
 1 
JORNADA
 

 
 
Permiso de
Permiso lab

abajo contenido

_13006_Gerenc
MIENTO DEL C
DEL CENTRO 

CIÓN TECNO

Coordinación Te

ción con el resto de s
 representación. 
ica del Centro.  
rias y de la Seguridad
que integran el patr

ras Instituciones finan
ogramación plurianual
n, si procede, por part
sto de los documento

micas de la UNED, pa

 el Patronato, la direc
ransferencias, presen

de los sistemas inform
e mantenimiento pue

sta es externalizada. 
ED y la de los Centro
sibilidad e información
n tecnológica que dis
e a los bienes tecnológ
stración y servicios de

e su coadministración
o los preceptos de 

cia informática, espec

onales del Campus. A

d ejercerá la dirección

eda encomendar el/la 

o, Ingeniero o

O SUPERIOR

RA 

A COMPLET

e conducir 
boral Unión Eu

s en la RPT: 

cia y Coordinac
CENTRO UNED
UNED DE PON

OLÓGICA 

ecnológica que le

servicios para facilita

d Social. 
imonio del Centro, as
ciadoras del Centro. 
 así como las normas
e del Patronato. 
s que constituyan las
ara la elaboración y l

ción del Centro o la U
ntadas a la UNED de

máticos del Centro pa
den ser externalizada
 La gestión debe de

os Asociados del Cam
n a los estudiantes. 
sponga la UNED y c
gicos. 
el Centro y del profeso

n con otros órganos 
la Ley Orgánica 15/

cialmente, en lo relaci

Asistir a las reunione

n del Centro Tecnológ

director/a. 

o equivalente

R 

A 

ropea   

ción Tecnológic
D DE PONFERR
NFERRADA 

e pueda encome

ar su buen funcionam

así como mantener s

s de procedimiento y 

s cuentas anuales de
liquidación de los do

UNED. 
e acuerdo con las no

ara permitir el desarro
as bajo su supervisión
estacar, especialmen

mpus, así como ajusta

colaborar en la realiz

orado tutor, a través 

o personas del Cent
/1999 de 13 de dicie

ionado con la valija v

es, telemáticas o pres

gico INTECCA 

e 

ca 
RADA 

endar la 

miento y el 

u sistema 

ejecución 

l Centro y
cumentos 

ormas que 

ollo de su
n. 
nte, en la
arse a los 

zación del 

de cursos 

tro, según 
embre de

irtual y de 

senciales, 

 

5 



 

 
R
A

 

 

 
Retribución Bru
Artículo 29. RE

Denominació
del PUESTO 
TRABAJO 

UNIDAD 

 OBJETIVOS 
PUESTO 
 
 DEPENDENC

 
 
 
FUNCIONES
GENERALES

 
 
 
 
 
PERFIL 

 

uta Anual: 34.93
EGLAMENTO D
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 

6 



 

R
A
A

 
 

 

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 

7 



 

R
A
 

 
 

 

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 

 

8 



 

R
A
 

 
 

 

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..) 

. 

 

 

9 



 

 

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. 
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NÚMERO

JORNADA

EXPERIE
En el sec
en depar
en funcio
en otros 

COMPLEM

IDIOMAS 

OTROS D

   

 Presupuestaria
ANIZACIÓN Y F
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mación general. 
nistrativo. 
con estudiantes 

personal, telefóni
nistrativas de apo
eas relacionada
desarrollo cultura
acionadas con e
/a de Formació

 la gestión de la

MEDIA

 F.P.  2º

TECNIC
  III 
  B 

 1  
 JORNA
 

 

 
 
Permiso 
Permiso 

 Administración
NTRO UNED DE

strativa y de Exte

eas administrativ

ocumentos, regis

en la aplicación 

realización de t

ía y cualesquiera

y tutores sobre a

camente y por co
oyo al gestor de A
as con las activ
al. 
ste sector de la a
n continua, Ext

a actividad de ex

A 

º grado o equ

CO ESPECIA

ADA COMPL

 conducir 
laboral Unión E

n y Servicios 
E PONFERRAD

ensión Universita

vas encomendad

stros, certificacio

 informática de g

tareas administ

a otros necesario

asignaturas. 

orreo electrónico
Administración. 
vidades de ext

actividad. 
tensión universit

xtensión univers

uivalente 

ALISTA ADV

LETA 

Europea 

12

DA 

ria que 

das por 

ones y 

gestión 

trativas 

os para 

. 

tensión 

taria y 

itaria y 

 

O 

2 



 

 
R
A
 

 

 

 
Retribución Bru
Artículos 56 a 6
 

Denominació
DE TRABAJO
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Realizar las 
Centro Asocia

 
Superior: Dir

Subordinado

 Co
 Ap

un
 Co

en
 Se
 Su
 Inf
 Ge
 Ap
 Cu

en

 

 GRADO D
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