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AREAS FUNCIONALES ESTABLECIDAS PARA LOS PUESTOS DE ADMINISTRACIÓN GENERAL

❑ Área Económica.

❑ Área Académica.

❑ Área de gestión.



DEFINICIÓN DE CADA UNA DE LAS ÁREAS DE LOS PUESTOS DE ADMINISTRACIÓN GENERAL

Área Económica: 

Dentro de esta área se engloba la actividad administrativa, ejecutada según las
funciones generales correspondientes a los puestos de trabajo de la estructura vertical
que conforma la Relación de Puestos de Trabajo de esta Universidad, aprobadas en
Consejo de Gobierno de fecha 13 de diciembre de 2017, relacionada, principalmente,
con:

❑ La Gestión del Presupuesto de Capítulo II y Capítulo VI, e imputación de los
correspondientes gastos centralizados.

❑ La Gestión Económica de los gastos de los Estudios de grado, postgrado, y títulos
propios de la Universidad, gestionados directamente.

❑ La Gestión Económica de expedientes de modificación presupuestaria.

❑ El seguimiento y análisis de la ejecución presupuestaria.

❑ La realización de informes económicos- financieros.

❑ Tramitación de las facturas externas e internas.

❑ Tramitación de las liquidaciones de dietas.

❑ Realización de aquellas actividades de carácter económico que resulten necesarias
para el desarrollo y ejecución de proyectos concedidos, o de contratos o convenios
formalizados al amparo del artículo 83 de la LOU.

❑ La Gestión de Caja Fija

❑ La elaboración e imputación de gastos de nóminas

Aplicación informática 
utilizada:

➢ UNIVERSITAS XXI-Económico.

➢ UNIVERSITAS XXI-RRHH.

➢ Davinci- justificación.

➢ Davinci- aplicación pagos a
personal propio.

Afinidades entre las
áreas de los puestos de
Administración General

Dentro de las áreas
correspondientes a los
puestos de administración
general, nos encontramos
una afinidad del 75%
entre ellas, a efectos de
provisión de puestos de
trabajo.



Área Académica

Dentro de esta área se engloba la actividad administrativa, ejecutada según las funciones

generales correspondientes a los puestos de trabajo de la estructura vertical que

conforma la Relación de Puestos de Trabajo de esta Universidad, aprobadas en Consejo

de Gobierno de fecha 13 de diciembre de 2017, relacionada, principalmente, con:

❑ La Coordinación y Gestión de los procedimientos de:

▪ Acceso, Preinscripción y Matrícula de la Universidad.

▪ Estudios de grado, postgrado, y títulos propios de la Universidad.

▪ Reconocimiento y transferencia de créditos.

▪ Homologación de títulos extranjeros de educación superior

▪ Actas académicas

▪ Espacios y horarios docente

▪ Becas del Ministerio de Educación, de la Conselleria y las propias de la
Universidad.

❑ Expedición de Títulos Oficiales y Títulos Propios, Certificados Supletorios,
Diplomas y Credenciales de Homologación.

❑ Expedición de certificados y diplomas de másteres, doctorado y estudios
propios, y grados.

❑ Promoción, organización, difusión y evaluación de estudios propios y de
formación continua, y otras actividades formativas específicas.

❑ Atención a los futuros estudiantes y a los estudiantes matriculados en la UMH
en todos los aspectos relacionados con los estudios en la Universidad.

Aplicación informática utilizada:

➢ Vinalopó
➢ Planificación curricular
➢ Aplicación de estudios propios
➢ Aplicación de títulos de oficiales
➢ Aplicación de becas
➢ Aplicación de doctorado
➢ Aplicación de gestión de espacios
➢ Aitana web

Afinidades entre las áreas de 
los puestos de 

Administración General

Dentro de las áreas
correspondientes a los puestos
de administración general, nos
encontramos una afinidad del
75% entre ellas, a efectos de
provisión de puestos de trabajo.



Área de Gestión:

Dentro de esta área se engloba la actividad administrativa, ejecutada según las funciones generales correspondientes a los
puestos de trabajo de la estructura vertical que conforma la Relación de Puestos de Trabajo de esta Universidad, aprobadas
en Consejo de Gobierno de fecha 13 de diciembre de 2017, relacionada con toda la actividad no descrita en las áreas
académica y económica.

AFINIDADES ENTRE LAS ÁREAS DE LOS PUESTOS DE ADMINISTRACIÓN GENERAL:
Dentro de las áreas correspondientes a los puestos de administración general, nos encontramos una afinidad
del 75% entre ellas, a efectos de provisión de puestos de trabajo.


