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FUNCIONES DEL PUESTO:

Colaboracion con los 6rganos superiores en la programacion de actividades y definicion de
objetivos, asi como en su ejecucion y seguimiento.

Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacién de la Seccion. Direccion, tramitacion,
impulso y supervisién 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 consecucion 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.

Coordinacion y gestién de todos los procesos administrativos del area de Practicas Externas de
la Facultad. Coordinacion con la OPE central, servicios administrativos del Centro y
Departamentos.

Coordinacion y colaboracion en todas las actividades necesarias para asegurar el correcto
desarrollo del sistema interno de garantia de calidad, orientadas a la verificacién y acreditacion
de titulaciones de grado y master.

Implantacion de la calidad de los servicios en el ambito de la Facultad de Ciencias. Desarrollo
y mantenimiento del Manual de Procedimientos administrativos. Calculo de los indicadores
calidad de servicios. Tramitacién de las quejas y sugerencias del Centro

Coordinacion de la unidad de Comunicacion de la Facultad con el Decanato, servicios centrales
de la Facultad y Departamentos.

Centralizar, planificar y gestionar el flujo de informacién que se publica en la web y redes

sociales del Centro.
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- Colaborar en el desarrollo de la estructura de los contenidos on-line, con el objetivo de
incrementar la accesibilidad de la informacion relativa a los servicios académico-administrativos

del centro, su actualizacién y mejora continua.

Codigo Seguro De Verificacion 4D68- 7739- 536EP5145- 4557 Fecha 11/10/2022

Firmado Por Ernesto Fernandez Bofill Gonzalez - Gerente - Gerencia

Url De Verificacién https://sede. uam es/ Val i daci onMvi | es?codi goFi r ma=4D68- 7739- 536EP5145- Péagina 3/3
4557



https://sede.uam.es/ValidacionMoviles?codigoFirma=4D68-7739-536EP5145-4557
https://sede.uam.es/ValidacionMoviles?codigoFirma=4D68-7739-536EP5145-4557

