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VICEGERENCIA DE ESTUDIOS Y EXTENSION UNIVERSITARIA
ESCUELA DE DOCTORADO
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FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracion con los 6rganos superiores en la programacioén de actividades y definicion de objetivos, asi como
en su ejecucién y seguimiento.

- Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacidn de la Seccidn. Direccion, tramitacién, impulso y
supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- Direccion de los medios humanos y técnicos a los efectos de coordinar, planificar y programar las tareas de la
unidad para la consecucién de los objetivos fijados.

- Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y semejantes a las anteriormente
descritas que pueda serle encomendada por razén de las competencias que tiene asignadas la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Organizacion de los procesos de gestidon entre los recursos humanos de la Escuela de Doctorado. Admisidn,
matricula, seguimiento, lectura de tesis, gestion de fichas TESEO y entrega de titulos de Doctorado.
Organizacidn de la atencion a los doctorandos, coordinadores de Programas de Doctorado y en general a todos
los miembros de la Escuela de Doctorado.

- Colaboracién con la Unidad Técnica de Sigma y con la unidad de soporte Moodle para la correcta gestién
telematica del Doctorado. Implantacion en Sigma de las modificaciones necesarias para la mejora y adaptacion
de la gestion de los Programas de Doctorado en funcion de las necesidades de la Escuela. Facilitar el acceso de
los usuarios a Sigma.

- Gestién de Convenios de Cotutela.

- Gestidn de reconocimientos de tutelas académicas de doctorado y tramitacién de evaluaciones anticipadas de

doctorandos.
MERITOS ESPECIFICOS
PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en gestién administrativa de Doctorado. 5
Experiencia en atencion al usuario de Doctorado (doctorandos y coordinadores de 2
programas de Doctorado).
Experiencia en Gestién de Convenios de Cotutela. 2
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Experiencia en los procesos de reconocimiento de tutelas académicas de doctorado y 3
evaluaciones anticipadas.

Experiencia de trabajo con la aplicacion Sigma. 3

CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA

Sigma: TCSO-Fin de Estudios, Matricula, TCS, Titulos. 4
Acceso y Admision. 2
Gestién Académica. 2
Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 5
Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Redes sociales y marketing digital. 2
Proteccién de Datos. 2
Trabajo en equipo. 1




