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RESOLUCION R-345/21, DE 9 DE JULIO, DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA, POR LA QUE SE CONVOCA
CONCURSO DE MERITOS ESPECIFICO Y TURNO DE RESULTAS PARA LA
PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAL FUNCIONARIO DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

Estando vacantes diferentes puestos de trabajo de personal funcionario de
administracion y servicios de esta Universidad, y en cumplimiento de la normativa
vigente en materia de provision de puestos de trabajo, se hace necesario
proceder a la correspondiente convocatoria de concurso de méritos especifico
para la provisién de las mencionadas vacantes.

En el ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades y por el Decreto 1/2020, de 16 de enero, del Consejo
de Gobierno de la Comunidad Autbnoma de la Regién de Murcia (BORM de 5 de
febrero de 2020), por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad
Politécnica de Cartagena (UPCT), este Rectorado

RESUELVE:

Convocar concurso de meéritos especifico y turno de resultas para la provision de
puestos de trabajo de personal funcionario de administracién y servicios de la
Universidad Politécnica de Cartagena. Dicha convocatoria se regira por el
Reglamento de Provision de Puestos de Trabajo del personal de administracion y
servicios funcionario de la Universidad Politécnica de Cartagena, aprobado
mediante acuerdo del Consejo de Gobierno de 25 de marzo de 2015, asi como
por las siguientes

BASES ESPECIFICAS:
Primera.- Puestos que se convocan.

En el anexo | figura la relacion de puestos objeto de la presente convocatoria de
concurso de méritos especifico.

Segunda.- Turno de resultas.

Los puestos que integran el turno de resultas son los puestos que dejen vacantes
los participantes que obtengan un puesto en el presente concurso. En el anexo I
figura la relacion de plazas que pueden quedar vacantes y por las que se puede
optar en el turno de resultas.

Tercera.- Participantes.

1. Podran patrticipar en el concurso de méritos el personal funcionario de carrera
de administracion y servicios de las escalas propias de la Universidad Politécnica
de Cartagena, cualquiera que sea su situacion administrativa, excepto los
suspensos en firme que no podran participar mientras dure la suspension.

2. lgualmente podran participar el personal funcionario de carrera de cuerpos o
escalas de otras Administraciones Publicas con destino definitivo en la
Universidad Politécnica de Cartagena, en situacion administrativa de servicio
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activo en esta universidad o en cualquier otra situacién que conlleve el derecho a
reserva del puesto de trabajo.

3. El personal funcionario de cuerpos o escalas de otras Administraciones
Publicas que se encuentre en comisién de servicio en la Universidad Politécnica
de Cartagena podra tomar parte en el concurso. Sélo podra ser adjudicatario de
puestos de trabajo que hayan resultado vacantes tras un primer proceso de
adjudicacion.

4. Para patrticipar en este concurso los funcionarios a los que hace referencia los
puntos primero y segundo de esta base tercera, deberan haber permanecido en
un puesto de trabajo de destino definitivo un minimo de dos afios, salvo en los
supuestos de remocion de su anterior destino obtenido por libre designacion o de
remocion en el puesto de trabajo, derivada de una alteracion en el contenido del
puesto de trabajo o de una falta de capacidad para su desempefio manifestada
por rendimiento insuficiente y en el de supresiéon de puestos de trabajo.

5. A los funcionarios que accedan a otro Cuerpo o Escala por promocion interna o
por integracion y permanezcan en el puesto de trabajo que desempefiaban se les
computara el tiempo de servicios prestado en dicho puesto en el Cuerpo o Escala
de procedencia a efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior.

6. Tienen la obligacion de participar en el concurso el personal funcionario que
carezca de puesto de trabajo obtenido con caracter definitivo. Resuelto el
concurso y el turno de resultas, el personal funcionario que no hubiera obtenido
destino definitivo y que no tenga un puesto reservado, podra ser adscrito con
caracter definitivo a un puesto base o de los considerados como de primer destino
gue hubiesen quedado vacante, de los correspondientes a su Escala y, en su
caso, Especialidad.

Cuarta. - Solicitudes.

1. Las solicitudes se presentaran por medios telematicos en la sede electrénica de
la Universidad Politécnica de Cartagena a través del siguiente enlace:
https://sede.upct.es/inforeqistro.php.

2. La solicitud contendra, caso de ser varios los puestos solicitados, el orden de
preferencia de éstos, indicando denominacion y codigo de los mismos.

3. A la solicitud se acompafara la documentacion en formato electronico (archivo
pdf) que acredite los méritos y una memoria por cada uno de los puestos que
solicita, con el contenido establecido en el articulo 8, apartado B.1 del
Reglamento de Provision de Puestos de Trabajo del personal de administracion y
servicios de la Universidad Politécnica de Cartagena. No sera necesario acreditar
los méritos, cuya documentacion obre en poder de la Universidad Politécnica de
Cartagena. La memoria se presentara en formato electronico (archivo Word) y
tendra como maximo 2.000 palabras por cada uno de los puestos.

4. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias habiles, contados a
partir del siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el tablon oficial
electrénico de la Universidad Politécnica de Cartagena.


https://sede.upct.es/inforegistro.php
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5. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Universidad hard publica
en el Tablon Oficial Electronico la relacion de solicitantes para cada uno de los
puestos convocados a concurso. Asimismo, a través de la Unidad de Recursos
Humanos, podra requerir del/la solicitante para que en un plazo de diez dias
hébiles, a partir de la notificacion, subsane la falta o acomparfie los documentos
preceptivos, con indicacion de que si asi no lo hiciera se le tendra por desistido/a
de su peticion quedando excluido del procedimiento del concurso.

Quinta. - Renuncias.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes no se admitira
modificacion alguna en las mismas y seran vinculantes para el peticionario.

Las renuncias a la totalidad del concurso se podran presentar por los interesados,
con anterioridad a la publicacién de la Resolucion provisional a que se refiere la
Base 9 de la presente convocatoria.

Sexta. - Méritos.

Solo se valoraran los méritos adecuados a las caracteristicas de los puestos
ofrecidos, conforme a lo establecido en el articulo 8, apartados A) y B) del
Reglamento de provisibn de puestos de trabajo del personal funcionario de
administracion y servicios de la Universidad Politécnica de Cartagena.

Los méritos no documentados no podran ser tenidos en cuenta por la Comision
de Valoracion. Se entenderan documentados los méritos que consten en la hoja
de servicios.

Séptima. - Adjudicacion de puestos.

Cada puesto sera adjudicado al concursante que hubiese obtenido la mayor
puntuacion en la suma total de los méritos sefialados en la base sexta y conforme
al orden de preferencia indicado, siempre que haya alcanzado un minimo de 20
puntos en los méritos del apartado A) del articulo 8 del Reglamento de provision
de puestos de trabajo del personal funcionario de administracién y servicios de la
Universidad Politécnica de Cartagena y un minimo de 22,50 puntos en los méritos
del apartado B) de este mismo articulo 8, con la excepcion de los puestos de
trabajo que no tengan sefialadas titulaciones preferentes, en los que se debera
obtener un minimo de 15 puntos.

Octava.-. Comisién de Valoracion.

1. La Comision de Valoracion encargada de la evaluacion de los méritos alegados
respecto a los puestos a proveer, estara integrada por los siguientes miembros:

Titulares
e Presidenta: Diia. Ana Maria Gémez Saorin
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Vocal-Secretario: D. Francisco José Martinez Mendoza
Vocal: Dfia. Maria de los Angeles Garcia del Toro.
Vocal: DAa. Isabel Ferrer Bas.

Vocal: D. José Juan Sanchez Manzanares.

Suplentes:

Presidente: D. Luis Manuel Alarcén Martinez
Vocal-Secretario: D. José Luis Carridon de Jodar
Vocal: D. Miguel Diaz Delgado

Vocal: D. Luis Pedro Garcia Gonzalez

Vocal: D. Francisco Sampalo Lainz

Los miembros de la Comisién deberan pertenecer a grupo igual o superior al
exigido para los puestos convocados.

3. En lo no regulado expresamente en estas Bases, sera de aplicacion a la
Comisién de Valoracion, el régimen de funcionamiento que la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico establece para los 6rganos
colegiados.

Novena. - Resolucién del concurso.

1. Una vez valorados los méritos de los aspirantes, la Comisién de Valoracién
hard publicas las listas provisionales de adjudicacion en el tablon oficial
electrénico de la Universidad, estableciéndose un plazo de cinco dias habiles, a
partir del siguiente a su publicacion, para la presentacion de reclamaciones.

2. En la resolucién provisional, la Comisién de Valoracion propondra para cada
puesto de trabajo al candidato que haya obtenido mejor puntuacion.

En caso de empate entre varios aspirantes, se seguira para resolverlo el criterio
de la mayor puntuacion obtenida en el apartado B1 y siguientes del articulo 8 del
Reglamento de provision de puestos de trabajo de personal funcionario de
administracion y servicios de la Universidad Politécnica de Cartagena, siguiendo
de persistir el empate, con el apartado Al y siguientes del mismo Reglamento.

Si tras la aplicacion de los criterios anteriores continuara el empate en la
puntuacion, se atendera a la mayor edad del aspirante y si continuase se
desempatara por sorteo.

3. Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria podran declararse vacantes
cuando, como consecuencia de una reestructuracion, se hayan suprimido o
modificado sus caracteristicas funcionales, organicas o retributivas. En estos
casos, el puesto modificado sera incluido en la siguiente convocatoria.

4. En el plazo maximo de diez dias habiles desde la finalizacion del plazo de
reclamaciones a las listas provisionales, la Comisién de Valoracién elevara la lista
definitiva o resolvera, en su caso, las reclamaciones presentadas, publicando
seguidamente Resolucién con los resultados obtenidos por los candidatos y la
propuesta de adjudicacion de puestos de trabajo.



i Universidad
§ryg Politécnica
de Cartagena

No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, por la Comisién de Valoracién se
daré traslado a los reclamantes de lo acordado por la misma en relacién con cada
una de las cuestiones planteadas.

5. Finalizado el proceso anterior, se elevara propuesta a la Rectora que dictara
resolucion resolviendo con caracter definitivo el concurso de méritos. En esta
resoluciéon se haré constar, en su caso, la relacién de aspirantes con la asignacion
de los puestos obtenidos en turno de resultas.

Los adjudicatarios de las plazas presentaran original o copia compulsada de la
documentacion presentada en formato electronico, cuando les sea requerido por
la Unidad de Recursos Humanos, con anterioridad a la resolucién rectoral de
adjudicacion definitiva.

6. El plazo para la resolucién de la convocatoria sera de tres meses a contar
desde el dia siguiente al de finalizacion del plazo de presentacion de las
solicitudes. No se computara el mes de agosto, ni los periodos de actividad
administrativa atenuada previstos en el calendario laboral para el calculo del plazo
de resolucion del procedimiento.

Décima. - Publicaciéon del concurso.

La Resolucion de nombramiento sera publicada en el tablon oficial electronico de
la Universidad y podra ser recurrida en los términos previstos en las normas
reguladoras del procedimiento administrativo comun.

Undécima. - Destinos y toma de posesion.

1. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que, antes de finalizar el
plazo de toma de posesion, se hubiese obtenido otro destino mediante
convocatoria publica.

2. Los destinos adjudicados se consideran de caracter voluntario y, en
consecuencia, no generaran derecho al abono de indemnizacién por concepto
alguno, sin perjuicio de las excepciones previstas en el régimen de
indemnizaciones por razon de servicio.

3. El plazo para tomar posesion del nuevo destino obtenido sera de tres dias
habiles o de un mes si comporta el reingreso al servicio activo.

4. El plazo de toma de posesion empieza a contar a partir del dia siguiente al del
cese, que debera efectuarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la
publicacion de la resolucion del concurso. Si la resolucion comporta el reingreso al
servicio activo, el plazo de toma de posesion debera computarse desde dicha
publicacion.

5. El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando finalicen los permisos o
licencias que hayan sido concedidos a los interesados salvo que por causas
justificadas el 6érgano convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

6. Efectuada la toma de posesion, el plazo posesorio se considerara como de
servicio activo a todos los efectos, excepto en los supuestos de reingreso desde
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la situacién de excedencia voluntaria, excedencia por cuidado de familiares una
vez transcurrido el segundo afio o excedencia por razon de violencia de genero
una vez transcurrido el periodo en el que se tenga derecho a la reserva del puesto
de trabajo.

Duodécima- Efectos derivados del concurso.

Los nuevos destinos surtiran efectos administrativos y econémicos desde la toma
de posesion de los mismos.

Decimotercera. - Recursos.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6.4 de la Ley Organica 6/2001, de
21 de diciembre, de Universidades, modificada por Ley Organica 4/2007, de 12 de
abril, la presente Resolucion pone fin a la via administrativa y, al amparo del
articulo 123.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, contra la misma cabe
interponer recurso potestativo de reposicion ante el mismo o6rgano que dictd el
acto, en el plazo de un mes, contado desde el dia siguiente de la fecha de la
publicacion de la presente Resolucion, 0 en su caso recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado Contencioso Administrativo en el plazo de dos
meses, contando desde el dia siguiente de la fecha de la publicacion de la
presente Resolucion.

Cartagena, a 9 de julio de 2021

LA RECTORA
BEATR|Z| Firmado digitalmente

por BEATRIZ|MIGUEL|

MIGU EL| HERNANDEZ
Fecha: 2021.07.13

HERNANDEZ os:33:13 +0200

Beatriz Miguel Hernandez
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ANEXO |
DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION DE FORMACION
DE TRABAJO PERMANENTE Y ESPECIALIZACION
CODIGO DEL PUESTO 10JC030
GRUPO Al/A2
NIVEL 24
ESCALA EX11
ESPECIALIDAD
AREA GESTION ACADEMICA
MERITOS PREFERENTES |1, 2, 4, 6, 7, 9, 20, 24
TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

Dirigir y supervisar los procesos de admisién y matricula de masteres, de
estudiantes ajenos al Espacio Europeo de Educaciéon Superior.

Coordinar la instruccion de los procesos de homologaciéon de titulaciones
de master y realizar la comprobacion de nivel para acceso a estudios de
master.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la formacion

permanente.
4.
S.

Supervision econémica de las actividades de formacion permanente.
Dar publicidad a la oferta de estudios de formacion permanente.

DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION DE EXTENSION
DE TRABAJO UNIVERSITARIA

CODIGO DEL PUESTO 12JC002

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA ESTUDIANTES Y EXTENSION UNIVERSITARIA
MERITOS PREFERENTES |1, 2,4, 9, 26

TITULACIONES

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organizar, supervisar
actividades culturales.

2.
verano.

3. Organizar, supervisar

y colaborar en las tareas de gestion de las
Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de los cursos de

y colaborar en las tareas de gestion de la

universidad de mayores.

DENOMINACION PUESTO
DE TRABAJO

JEFE DE SECCION DE PROYECTOS
EUROPEOS

CODIGO DEL PUESTO

13JC015
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GRUPO AL/A2
NIVEL 24
ESCALA EX59

ESPECIALIDAD

AREA INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

TECNOLOGICA

MERITOS PREFERENTES |1, 2, 4,9, 10, 18, 20

TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

o g

Organizar la informacién y orientacion al personal investigador sobre
oportunidades de financiacion publica de sus actividades de [+D+l,
potenciando su participacion en proyectos de investigacion internacional.
Asesorar al personal investigador en la elaboraciéon de propuestas de
ayudas para la 1+D+I a nivel internacional.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de
subvenciones y ayudas internacionales para la 1+D+l.

Coordinar el seguimiento cientifico de ayudas internacionales para la
[+D+l.

Supervisar la gestion econémica de las ayudas internacionales a la 1+D+l.
Supervisar la gestion de personal asociado a actividades internacionales
de 1+D+l.

DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION DE SALAS

DE TRABAJO
CODIGO DEL PUESTO 14JC005
GRUPO A1/A2
NIVEL 24
ESCALA EX52
ESPECIALIDAD
AREA CRAI BIBLIOTECA
MERITOS PREFERENTES |2, 4, 8, 9, 15
TITULACIONES 4,10, 15
PREFERENTES
OBSERVACIONES JORNADA DE TARDE
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Coordinacion del CRAI y salas en jornada de tarde: servicios, coleccion,
recursos no documentales, instalaciones.
2. Colaborar en la gestion de Sala 2: servicios, catalogacion, control de
autoridades.
3. Coordinar y gestionar las colecciones especiales.

4.

5.

Coordinar la elaboracion y mantenimiento de los documentos de calidad
(Mapa de procesos, Manual de procesos, funciones y competencias).
Colaborar en la extension y cooperacion bibliotecaria.

[DENOMINACION PUESTO |JEFE DE EQUIPO




Universidad

QE, Politécnica
de Cartagena
DE TRABAJO
CODIGO DEL PUESTO 15JE001
GRUPO Al/A2
NIVEL 25
ESCALA AEOQ2/AE04
ESPECIALIDAD AE12/AE20
AREA SERVICIO DE APOYO A LA INVESTIGACION

TECNOLOGICA

MERITOS PREFERENTES |2, 3,11, 12, 13,31, 32

TITULACIONES 24, 25

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

4.

5.

Apoyar a los grupos de investigacion de la UPCT en sus tareas de
investigacion relacionadas con su especialidad.

Gestionar la prestacion de servicios técnicos relacionados con su
especialidad.

Gestionar el equipamiento cientifico-técnico relacionado con su
especialidad que supere el ambito de actuacién de un departamento o
centro.

Colaborar en la puesta en marcha y mantenimiento de nuevas
instalaciones para investigacion relacionadas con su especialidad.

Apoyar las actividades de divulgacion de la ciencia y la tecnologia.

Los méritos preferentes y titulaciones preferentes requeridos para cada uno
de los puestos de trabajo estan descritos en los anexos Il y IV
respectivamente de esta convocatoria.
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ANEXO Il
DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION DE PRESUPUESTOS Y
DE TRABAJO GESTION ECONOMICA
CcODIGO DEL PUESTO 08JC003
GRUPO Al/A2
NIVEL 24
ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA ASUNTOS ECONOMICOS Y

PRESUPUESTARIOS

MERITOS PREFERENTES |1, 2, 4, 9, 16, 20, 21, 24, 28

TITULACIONES 1,2,7,13

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Gestionar la financiacion afectada: Determinar la afectacion de los fondos,
obtencion de las desviaciones, calcular y gestionar la incorporacion de
remanentes de crédito afectados y controlar la justificacion de
subvenciones.

Gestionar los reconocimientos de derechos y los compromisos de ingresos
de la totalidad del presupuesto de ingresos, asi como la generacion de los
créditos y la emisién de facturas.

Tramitar las transferencias de crédito, gestionar la habilitacion de los
fondos de cobertura y contingencia, las rectificaciones de operaciones
pagadas, los cargos internos y los abonos de factura.

Confeccionar el presupuesto de ingresos proveniente de los compromisos
de ingresos afectados y la determinacion y habilitacion inicial de los
créditos resultantes.

Colaborar en la liquidacion del presupuesto y en la elaboracion de estados
de las cuentas anuales relacionados con las desviaciones de financiacion
afectada, remanente de tesoreria y su aplicacion, y transferencias y
subvenciones.

DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION DE TESORERIA Y GESTION

DE TRABAJO ECONOMICA
CODIGO DEL PUESTO 08JCO019
GRUPO A2/C1

NIVEL 22

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA

16, 20, 21, 24, 28

MERITOS PREFERENTES |1, 2,4, 9
TITULACIONES 1,2,7,1
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Colaborar en la elaboracion del plan de tesoreria anual, y controlar,
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analizar y corregir sus desviaciones.

2. Analizar financieramente los saldos bancarios y proponer la colocacion de
excedentes y la cobertura de descubiertos

3. Gestionar centralizadamente la ordenacion y ejecucién de pagos.

4. Realizar las funciones de cajero pagador de la Caja de Gerencia.

5. Dirigir, coordinar y conciliar la gestion de los anticipos de cajas fijas y los
pagos a justificar.

6. Gestionar las obligaciones de cobro y pago como entidad colaboradora en
subvenciones y otras operaciones extrapresupuestarias de naturaleza
analoga.

7. Dirigir la gestion descentralizada de cobros y gestionar la aplicacion de los
cobros a los ingresos.

DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION GESTION PAS
DE TRABAJO

CODIGO DEL PUESTO 09JC003

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA RECURSOS HUMANQOS
MERITOS PREFERENTES |1, 2,4, 9,17, 20, 22, 24
TITULACIONES 3,8,9, 14,17, 18, 19, 20
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la vida
administrativa y laboral del PAS.

2. Realizar el control y seguimiento de la plantilla y de los expedientes
personales de PAS.

3. Elaborar informes, y propuestas de resolucion relacionadas con el PAS.

4. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la accion
social de los empleados de la Universidad.

5. Apoyar a las mesas electorales en los procesos de elecciones sindicales a
representantes de los trabajadores.

DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION GESTION PDI
DE TRABAJO

CODIGO DEL PUESTO 09JC004

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA RECURSOS HUMANOS
MERITOS PREFERENTES |1, 2, 4, 9, 17, 20, 22, 24
TITULACIONES 3,8,9, 14, 17, 18, 19, 20
PREFERENTES
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

4.

5.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la vida
administrativa y laboral del PDI y personal becario.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la carrera
profesional del PDI.

Realizar el control y seguimiento de la plantilla y de los expedientes
personales de PDI y personal becario.

Elaborar informes y propuestas de resolucion relacionadas con el PDI y
personal becario.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de acceso al
empleo del PDI.

6. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de los becarios
DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION DE SELECCION Y
DE TRABAJO FORMACION DE PAS
CODIGO DEL PUESTO 09JC015
GRUPO Al/A2
NIVEL 24
ESCALA EX11
ESPECIALIDAD
AREA RECURSOS HUMANOS
MERITOS PREFERENTES |1, 2, 4,9, 17, 20, 22, 24
TITULACIONES 3,8,9, 14,17, 18, 19, 20
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de acceso al
empleo del PAS.

2. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la carrera

profesional del PAS.

3. Colaborar en la elaboracién de la programaciéon anual de actividades de

formacion.

4. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la formacion

del PAS.

5. Preparar la informacion sobre el personal de la Universidad para el

Sistema Integrado de Informacion Universitaria (SIHU).

6. Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la Unidad.
DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION DE NOMINAS Y SEGURIAD
DE TRABAJO SOCIAL
CODIGO DEL PUESTO 09JC016
GRUPO Al/A2
NIVEL 24
ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA RECURSOS HUMANOS
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MERITOS PREFERENTES [1,2, 4,9, 17, 20, 22, 24
TITULACIONES 1,2,3,7,8,9, 13, 14,17, 18, 19, 20

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

W

Presupuestar los gastos de personal, permitiendo su integracion en la
programacion presupuestaria de la Universidad, y efectuar el seguimiento
periodico de la ejecucion presupuestaria.

Elaborar y actualizar las tablas salariales.

Determinar los costes inherentes a las diferentes contrataciones de
personal.

. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion del pago de las

retribuciones de los empleados de la Universidad y las ayudas a los
becarios.

Organizar, supervisar y colaborar en la gestion de las retenciones de IRPF.
Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de las

cotizaciones.

DENOMINACION PUESTO |JEFE DE SECCION DE SECRETARIA DE
DE TRABAJO INGENIERIA DE CAMINOS Y MINAS
CODIGO DEL PUESTO 10JC003

GRUPO A2/C1

NIVEL 22

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA GESTION ACADEMICA

MERITOS PREFERENTES |1, 2, 4, 6, 7, 9, 20, 24
TITULACIONES

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la matricula y
otros procesos ligados a los expedientes académicos de los estudiantes

del centro.
2.

en estudios de grado

Educacion Superior)

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la admision

y de master (estudiantes del Espacio Europeo de

3. Asesorar a la direccion de los centros sobre procesos ligados a los
expedientes académicos de los estudiantes de los mismos.

4.

Conocer y facilitar informacion general sobre la normativa administrativa

del area de su competencia responsabilizandose de su adecuada
aplicacién en la misma.

DENOMINACION PUESTO
DE TRABAJO

JEFE DE SECCION DE SECRETARIA DE
INGENIERIA INDUSTRIAL

CODIGO DEL PUESTO

10JC016

GRUPO

A2/C1
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NIVEL 22
ESCALA EX11
ESPECIALIDAD
AREA GESTION ACADEMICA

MERITOS PREFERENTES

1,2,4,6,7,9, 20, 24

TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la matricula y
otros procesos ligados a los expedientes académicos de los estudiantes

del centro.
2.

en estudios de grado

Educacion Superior)

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la admision

y de master (estudiantes del Espacio Europeo de

3. Asesorar a la direccion de los centros sobre procesos ligados a los
expedientes académicos de los estudiantes de los mismos.

4.

Conocer y facilitar informacion general sobre la normativa administrativa

del area de su competencia responsabilizandose de su adecuada
aplicaciéon en la misma.

DENOMINACION PUESTO

JEFE DE SECCION DE SECRETARIA DE

DE TRABAJO INGENIERIA NAVAL Y AGRONOMICA
CODIGO DEL PUESTO 10JC022

GRUPO Al1/A2

NIVEL 24

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA GESTION ACADEMICA

MERITOS PREFERENTES

1,2,4,6,7,9, 20, 24

TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la matricula y
otros procesos ligados a los expedientes académicos de los estudiantes

del centro.
2.

en estudios de grado

Educacion Superior)

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la admision

y de master (estudiantes del Espacio Europeo de

3. Asesorar a la direccion de los centros sobre procesos ligados a los
expedientes académicos de los estudiantes de los mismos.

4.

Conocer y facilitar informacion general sobre la normativa administrativa

del area de su competencia responsabilizandose de su adecuada
aplicaciéon en la misma.

DENOMINACION PUESTO
DE TRABAJO

JEFE DE SECCION DE SECRETARIA DE
CIENCIAS DE LA EMPRESA




£1x

*

Universidad
Politécnica
de Cartagena

CODIGO DEL PUESTO 10JC025

GRUPO Al/A2
NIVEL 24
ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA GESTION ACADEMICA

MERITOS PREFERENTES |1,2,4,6,7,9, 20, 24

TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

4.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la matricula y
otros procesos ligados a los expedientes académicos de los estudiantes
del centro.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la admision
en estudios de grado y de master (estudiantes del Espacio Europeo de
Educacién Superior)

Asesorar a la direccion de los centros sobre procesos ligados a los
expedientes académicos de los estudiantes de los mismos.

Conocer y facilitar informacion general sobre la normativa administrativa
del area de su competencia responsabilizandose de su adecuada
aplicacion en la misma.

DENOMINACION PUESTO|JEFE DE SECCION DE SECRETARIA DE

DE TRABAJO INGENIERIA DE TELECOMUNICACION
CODIGO DEL PUESTO 10JC028

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA GESTION ACADEMICA

MERITOS PREFERENTES |1,2,4,6,7,9, 20, 24

TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

4.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la matricula y
otros procesos ligados a los expedientes académicos de los estudiantes
del centro.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la admision
en estudios de grado y de master (estudiantes del Espacio Europeo de
Educacion Superior)

Asesorar a la direccibn de los centros sobre procesos ligados a los
expedientes académicos de los estudiantes de los mismos.

Conocer y facilitar informacion general sobre la normativa administrativa
del area de su competencia responsabilizandose de su adecuada
aplicaciéon en la misma.
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DENOMINACION PUESTO|JEFE DE SECCION DE SECRETARIA DE

DE TRABAJO ARQUITECTURA E INGENIERIA DE LA
EDIFICACION

CODIGO DEL PUESTO 10JC039

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA GESTION ACADEMICA

MERITOS PREFERENTES |1, 2,4,6,7,9, 20, 24

TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la matricula y
otros procesos ligados a los expedientes académicos de los estudiantes
del centro.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la admision
en estudios de grado y de master (estudiantes del Espacio Europeo de
Educacion Superior)

3. Asesorar a la direccion de los centros sobre procesos ligados a los
expedientes académicos de los estudiantes de los mismos.

Conocer y facilitar informacion general sobre la normativa administrativa
del area de su competencia responsabilizandose de su adecuada
aplicaciéon en la misma.

2.

4.

DENOMINACION PUESTO|JEFE DE SECCION DEL CENTRO DE
DE TRABAJO ORIENTACION, INFORMACION Y EMPLEO
CODIGO DEL PUESTO 12JC003
GRUPO Al/A2
NIVEL 24
ESCALA EX11
ESPECIALIDAD
AREA ESTUDIANTES Y EXTENSION UNIVERSITARIA
MERITOS PREFERENTES |1, 2,4,6,9, 29
TITULACIONES
PREFERENTES
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de las practicas
en empresa.
2. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestién de la bolsa de
empleo.
3. Informar, formar y asesorar a estudiantes y egresados en la busqueda
activa de empleo.
4. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de actividades

relacionadas con el empleo.
Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de actividades
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de formacion transversal para los estudiantes de la UPCT.

DENOMINACION PUESTO

JEFE DE SECCION DE TRANSFERENCIA

DE TRABAJO TECNOLOGICA

CODIGO DEL PUESTO 13JC013

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX59

ESPECIALIDAD

AREA INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

TECNOLOGICA

MERITOS PREFERENTES

1,2,4,9, 10,18, 19, 23

TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

Asesorar al personal investigador en la preparacion y la negociacion de los
proyectos en colaboracion y los contratos de

investigacion y de

transferencia tecnologica, asi como fomentar dichas actividades.

la gestion de contratos y convenios de [+D+I.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la proteccion

de los resultados de investigacion, asi como su valorizacion.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion y promocién de

la oferta cientifico-técnica y la cartera tecnologica de la UPCT.

Impulsar y asesorar en la creacibn de empresas de base tecnoldgica

informaticas

2. Coordinar y supervisar
3.
4,
5.
surgidas del entorno de la UPCT.
6. Manejar correctamente las

aplicaciones SICARTA,

CARTAINNOVA y CRM.

DENOMINACION PUESTO

JEFE DE SECCION DE GESTION DE LA

DE TRABAJO INVESTIGACION

CODIGO DEL PUESTO 13JC014

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX59

ESPECIALIDAD

AREA INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

TECNOLOGICA

MERITOS PREFERENTES

1,2,4,9,10,18, 20

TITULACIONES
PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar la informacion y orientacion al personal investigador sobre
oportunidades de financiacion publica de sus actividades de I+D+l,
potenciando su participacion en proyectos de investigacion.

2. Asesorar al personal

investigador en la elaboracion de propuestas de

ayudas para la 1+D+| a nivel regional, nacional e internacional.
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3. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de
subvenciones y ayudas para la 1+D+I.

4. Coordinar el seguimiento cientifico de ayudas para la 1+D+l.

5. Supervisar la gestiébn econémica de las ayudas a la [+D+l.

6. Supervisar la gestion de personal asociado a actividades de [+D+I.

7. Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de las

convocatorias del Programa de Apoyo a la I+D+1 de la UPCT.

DENOMINACION PUESTO

JEFE DE SECCION DE GESTION ECONOMICA

DE TRABAJO [+D+

CODIGO DEL PUESTO 13JC020

GRUPO A2/C1

NIVEL 22

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

TECNOLOGICA

MERITOS PREFERENTES

1,2,4,9, 10,18, 20

TITULACIONES
PREFERENTES

1,2,7,13

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar la gestion econdémica de las actividades de |+D+l realizadas por

la Universidad.

2. Asesorar al personal investigador en los temas economicos relacionados
con actividades de [+D+l.

3.

Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion del proceso de

justificacion economica de actividades de I+D+l subvencionadas o con

financiacion afectada.

DENOMINACION PUESTO

JEFE DE SECCION DE SALAS Y SERVICIOS

DE TRABAJO

CODIGO DEL PUESTO 14JC002

GRUPO Al1/A2

NIVEL 24

ESCALA EX52
ESPECIALIDAD

AREA CRAI BIBLIOTECA
MERITOS PREFERENTES |2, 4, 8, 9, 15
TITULACIONES 4,10, 15

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Coordinar las Salas:

servicios, coleccién, recursos no documentales,

instalaciones y gestionar su sala.

2.
3.
4.

Colaborar en la gestién de usuarios
Coordinar y gestionar el programa de competencias digitales
Coordinar la apertura extraordinaria del CRAI.
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5.
6.

Coordinar la extension bibliotecaria.
Respaldar la gestion de las aplicaciones implementadas en el CRAL.

DENOMINACION PUESTO|JEFE DE SECCION DE HEMEROTECA Y
DE TRABAJO PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

CODIGO DEL PUESTO 143C003

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX52

ESPECIALIDAD

AREA CRAI BIBLIOTECA

MERITOS PREFERENTES |2,4,8,9, 15

TITULACIONES 4,10, 15

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

ook w

Coordinar y gestionar el plan de gestion de la coleccion de seriadas, su
selecciéon y adquisicion y el servicio de hemeroteca.

Coordinar y gestionar la comunicacion externa (notas de prensa, noticias
web, etc.) y las redes sociales.

Coordinar y gestionar el servicio de préstamos interbibliotecario.

Coordinar y gestionar el servicio de publicaciones.

Coordinar y gestionar la web del CRAI y los portales tematicos.

Respaldar la gestion de las aplicaciones implementadas en el CRAL.

DENOMINACION PUESTO|JEFE DE SECCION DE ADQUISICIONES Y
DE TRABAJO GESTION BIBLIOGRAFICA

CODIGO DEL PUESTO 143C004

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX52

ESPECIALIDAD

AREA CRAI BIBLIOTECA

MERITOS PREFERENTES |2,4,8,9, 15

TITULACIONES 4,10, 15

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.
3.

4.
S.

Coordinar el plan general de gestion de la coleccion y la coleccion de
monografias.

Coordinar y gestionar los procesos de catalogacion, retro conversion y
control de autoridades.

Colaborar en la organizacion de la coleccion en las salas.

Cooperacién bibliotecaria en su area.

Respaldar la gestion de las aplicaciones implementadas en el CRAL.

DENOMINACION PUESTO|JEFE DE SECCION DE AUTOMATIZACION
DE TRABAJO DOCUMENTAL Y PROYECTOS
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CODIGO DEL PUESTO 14JC006
GRUPO A1/A2
NIVEL 24
ESCALA EX52
ESPECIALIDAD
AREA CRAI BIBLIOTECA
MERITOS PREFERENTES |2, 4,9, 12, 15
TITULACIONES 4,5,6,10,11, 12, 15, 16

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

Colaborar y gestionar el plan de gestion de la coleccion de recursos

electrénicos (BBDD) y su seleccion y adquisicion.

2. Administrar, coordinar y gestionar la gestibon de las aplicaciones
implementadas en el CRAI y su integracidon: recursos electronicos,
catalogo, repositorio y servicios.

3. Gestion de usuarios

4. Administrar coordinar y gestionar el sistema integrado de gestion de la
biblioteca.

5. Mantener actualizados los manuales para la Gestién de las aplicaciones
implementadas en el CRAI.

6. Coordinar y fomentar el acceso abierto a la produccidén cientifica e
intelectual en el CRAI y sus productos.

7. Coordinar y gestionar la formacién del personal del CRAI.

8. Colaborar en la extension y cooperacion bibliotecaria.

DENOMINACION PUESTO

JEFE DE EQUIPO

DE TRABAJO

CODIGO DEL PUESTO 15JE009

GRUPO Al/A2

NIVEL 25

ESCALA AEO02/AE04

ESPECIALIDAD AE13/AE21

AREA SERVICIO DE APOYO A LA INVESTIGACION

TECNOLOGICA

MERITOS PREFERENTES

33

TITULACIONES
PREFERENTES

25, 26, 27,28, 29

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apoyar a los grupos

de investigacién de la UPCT en sus tareas de

investigacion relacionadas con su especialidad.

2.
especialidad.

3. Gestionar el

equipamiento

Gestionar la prestacion de servicios técnicos relacionados con su

cientifico-técnico relacionado con su

especialidad que supere el ambito de actuacion de un departamento o

centro.

Colaborar en

la puesta en marcha y mantenimiento de nuevas
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instalaciones para investigacion relacionadas con su especialidad.

5. Apoyar las actividades

de divulgacion de la ciencia y la tecnologia.

DENOMINACION PUESTO|JEFE DE SECCION DE REGISTRO GENERAL Y
DE TRABAJO SERVICIOS

CODIGO DEL PUESTO 55JC005

GRUPO Al/A2

NIVEL 24

ESCALA EX11

ESPECIALIDAD

AREA SECRETARIA GENERAL
MERITOS PREFERENTES |1, 2,4,6,9, 15
TITULACIONES

PREFERENTES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir y organizar el registro general de la universidad.
2. Gestionar la tramitacion de los convenios de la UPCT.
3. Gestionar las compulsas y cotejo de documentos que se realicen en el

Registro General.

4. Custodiar las cintas con las copias de seguridad de la Universidad.
5. Controlar el cumplimiento contractual del seguro complementario de los

estudiantes.

6. Describir los requisitos técnicos de los contratos de mensajeria y del
seguro complementario de estudiantes.

Los méritos preferentes y titulaciones preferentes requeridos para cada uno
de los puestos de trabajo estan descritos en los anexos Il y IV
respectivamente de esta convocatoria.
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ANEXO llI
MERITOS PREFERENTES
Caddigo Competencias técnicas/especificas
1 Administracion electronica
2 Aplicaciones informaticas especificas
3 Aplicaciones ofimaticas
4 Capacitacion y desarrollo de recursos humanos
5 Direccidon de obras, proyectos técnicos y certificaciones
6 Estructura y organizacion de la universidad
7 Gestion académica
8 Gestidn bibliogréafica
9 Gestion de la calidad
10 Gestion de la investigacion
11 Gestion de la tecnologia
12 Gestion de las TIC
13 Gestidn de proyectos informaticos
14 Gestion deportiva y de instalaciones
15 Gestion documental, archivos y registros
16 Gestion econdmico-financiera y patrimonial
17 Gestion y administracion de personal
18 Idiomas
19 Marketing y comunicacion
20 Normativa de la gestion publica
21 Normativa fiscal
22 Normativa laboral
23 Normativa mercantil
24 Normativa universitaria
25 Normativa y tratamiento de informacién y datos
26 Organizacion de eventos y atenciones protocolarias
27 Prevencion de riesgos laborales
28 Técnicas de auditoria
29 Titulaciones, programas y cursos
30 Contabilidad
31 Competencias digitales. Aplicaciones Técnicas
32 Ciencia y tecnologia. Calculo cientifico y disefio técnico
33 Ciencia y tecnologia. Técnicas instrumentales




Universidad
Politécnica
de Cartagena

ANEXO |V

TITULACIONES PREFERENTES

Caodigo Titulacién

1 Licenciatura en Ciencias Econdmicas

2 Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas
3 Licenciatura en Ciencias del Trabajo

4 Licenciatura en Biblioteconomia y/o Documentacién
5 Licenciatura en Informatica

6 Ingenieria en Informatica

7 Diplomatura en Ciencias Empresariales

8 Graduado Social Diplomado

9 Diplomatura en Relaciones Laborales

10 Diplomatura en Biblioteconomia y/o Documentacion
11 Diplomatura en Informéatica

12 Ingenieria Técnica en Informatica

13 Grado en el ambito de las Ciencias Econdmicas y

Empresariales

14 Grado en el ambito de las Ciencias del Trabajo y las
Relaciones Laborales

15 Grado en el ambito de la Biblioteconomia y la
Documentacion

16 Grado en el ambito de la Informatica

17 Grado en el &mbito del Derecho

18 Grado en el ambito de la Psicologia

19 Licenciado en Derecho

20 Licenciado en Psicologia

21 Ingenieria de Telecomunicaciones

22 Ingenieria Técnica de Telecomunicaciones

23 Grado en el ambito de la Ingenieria de
Telecomunicaciones

24 Ingenieria Industrial

25 Grado en el ambito de la Ingenieria Industrial

26 Licenciado en Ciencias Quimicas

27 Licenciado en Ciencias Fisicas

28 Grado en el ambito de las Ciencias Quimicas

29 Grado en el ambito de las Ciencias Fisicas
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