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SERVICIO DE ESTUDIOS DE GRADO
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FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracion con los érganos superiores en la programacién de actividades y definicion de objetivos,
asi como en su ejecucion y seguimiento.

- Disefar y definir los objetivos y criterios de actuacién de la Seccién. Direccion, tramitacién, impulso y
supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- Direccién 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:
Bajo la direccion de la Jefa de Servicio de Estudios de Grado:

- Conocimiento sobre el contenido de cada uno de los apartados que contiene una memoria de
verificacién, para la orientacidn necesaria a los solicitantes de los titulos de Grado. Asimismo,
conocimiento, para la orientacion y analisis necesario, del procedimiento de modificaciones de las
memorias.

Para ello es preciso un informacién suficiente de los documentos de las Agencias de Evaluacidn,
normativas y antecedentes documentales histdricos en cada uno de los titulos de grado, que rigen la
ruta de un titulo de grado: Una vez aprobada la propuesta de titulo de Grado por Junta de Centro—>
Comisidon de Estudios—» Consejo de Gobierno—> Consejo Social-> Orientacidén en la composicidn de la
memoria de verificacién para su registro en Sede Electrénica del Ministerio de Educacion->
Contestacién a posibles peticiones de subsanacién en funcién de la/s normativa/s vigentes—> Estudio y
asesoramiento para la contestaciéon de Alegaciones a Informes provisionales de las Agencias de
Evaluacién—> Consulta de BOE (Acuerdos de Consejo de Ministros) y Consulta del RUCT-> Impulso de la
solicitud de autorizacién de implantacién del titulo por parte de la comunidad de Madrid < Impulso de
publicacién en Boletines oficiales de los planes de estudios.

Todo ello, para su archivo y custodia.

- Conocimiento y aplicacion de consorcios europeos, tipo Erasmus Mundus, para la oferta de titulos
oficiales y su aplicacion en las memorias de verificacién, con vistas a la construccion de estudios de grado
en el consorcio CIVIS. Para ello se aplicaran las competencias linglisticas en idiomas, priorizando el
inglés.

- Elaboracién y/o validacién de informacién para la web de Estudios.
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Coordinacién con el drea de planificacion de la oferta académica de los titulos de grado por curso
académico, con especial atencién a posibles modificaciones que se incluirdan en un archivo de
modificaciones para su posterior integracion en las modificaciones de titulos, en colaboracion con los
representantes de Centros propios y adscritos de la Universidad

Publicacién de la oferta en web, en funcidon de los calendarios aprobados, en espafiol y en inglés.
Colaboracidn en el analisis, estudio y propuestas de posibles lineas de ejecucion y procedimientos de la
normativa académica de caracter estatal, autonémica y de la propia Universidad. Orientacion a Centros
y comunidad universitaria, junto con publicacidn de los criterios, directrices y procedimientos aprobados
en Comisiones delegadas técnicas y Consejo de Gobierno.

Colaboracidn y asistencia a la Comision de Estudios en funcion de las necesidades expresadas por los
Presidentes de la citada Comisién y de Jefatura de Servicio.

Cuantas actividades se promuevan desde la Jefatura de Servicio que integren las necesidades de
actuacion en relacion con estudios de grado: informes y solicitudes.

Colaboracion con las unidades internas de la Universidad vitales para la planificacion, el seguimiento y
la renovacién de la acreditacion de titulos de Grado: Unidad Técnica Sigma, Oficina de Analisis y
Prospectiva, Gabinete de Estudios y Evaluacion Institucional, Centros, Tecnologias de la Informacion, y
otros.

MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA

MEMORIAS DE VERIFICACION-PLANES DE ESTUDIOS

Experiencia en gestion de las memorias de verificacién y sus modificaciones de titulos
oficiales.

Conocimiento y manejo de la sede electrdnica de titulos oficiales: 3 8
Experiencia en gestion de memorias de verificacién de consorcios europeos: 3
Elaboracidn, en coordinaciéon con los Centros de la Universidad, de los planes de estudios
de titulos oficiales para su publicacién en los boletines oficiales: 2

OFERTA ACADEMICA

Experiencia en la planificacion y establecimiento de la oferta académica de titulos oficiales
en espaniol e inglés: 2

Experiencia en la elaboracidn y validacién de la informacidn de la oferta de titulos oficiales 5
en la web en espafiol e inglés: 2

Coordinacién con las Unidades comprometidas en este proceso, en especial con Unidad
Técnica Sigma y Centros: 1

INFORMACION DE CADA PLAN DE ESTUDIOS PARA SET

Coordinacién de la informacion —en espafiol e inglés- que debe incluirse en los

Suplementos Europeos al Titulo, en funcion de las memorias de verificacidn, directrices !
normativas y de las propias normas internas.
CONOCIMIENTO SIGMA
- Consulta y conocimiento directo de moddulos estratégicos de Sigma: Expedientes, 1
Matricula.
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Inglés: 4
- L 6
Otros idiomas de la Unidon Europea: 2
Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y Ley 3
40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Gestidn académica 2
Sigma - Mddulos Expedientes, Matricula 2
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