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FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

Colaboracién con sus superiores en la organizacién y funcionamiento de la Unidad.
Realizacion de la gestion de los procesos de la Unidad.

Colaboraciéon en la planificacion, programacion y coordinaciéon de las actuaciones del
personal bajo su dependencia, procurando que dispongan de objetivos definidos para la
realizacion desu trabajo en la Unidad.

Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas que pueda serle encomendadas por razén de

las competencias que tiene asignadas a la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

¢ FUNCIONES DE RRII (tareas de apoyo a la Oficina de RRII de Medicina):

Gestion de programas de relaciones internacionales y movilidad.

Coordinacioén de las convocatorias en relacién con los programas de movilidad.
Coordinacion con el SERIM y con los demas Servicios/Oficinas/Unidades administrativas
de la UAM implicadas en los procesos en relacion con los programas de movilidad.
Organizacion de charlas y sesiones, asi como elaboracion de material, para la difusién
de la informacién y promocién de la participacion. Coordinacion de la informacion
ofrecida por la Oficina a través de la Web y de la newsletter.

Manejo y conocimiento del médulo de movilidad de la aplicacion informatica institucional
Sigma@.

Informacién y comunicacion presencial y a través de correo electronico con estudiantes

de Grado y Master.

Codigo Seguro De Verificacion 4850- 3541- 4938P6A6A- 6148 Fecha 21/10/2022

Firmado Por

Ernesto Fernandez Bofill Gonzalez - Gerente - Gerencia

Url De Verificacién

https://sede. uam es/ Val i daci onMvi | es?codi goFi r ma=4850- 3541- 4938P6A6A- Péagina 2/3
6148



https://sede.uam.es/ValidacionMoviles?codigoFirma=4850-3541-4938P6A6A-6148
https://sede.uam.es/ValidacionMoviles?codigoFirma=4850-3541-4938P6A6A-6148

U Q Universidad Auténoma
de Madrid

FUNCIONES OFICINA DE PRACTICAS:

Coordinacion con las Unidades Docentes de los Hospitales para la determinacion, cada
curso académico, de los rotarios a ofertar a los estudiantes de 6° curso del Grado de
Medicina.

Coordinacion con los Centros de Atencion Primaria para determinar, cada curso académico,
la oferta de plazas para el rotatorio de Medicina de Familia.

Inclusién en el aplicativo de sigma (rotatorios) de todas las ofertas de rotatorios realizadas
por los distintos hospitales y Centros de Atencidon Primaria. Elaboracion del catalogo y
publicacion. Informacién a estudiantes y coordinadores. Programacion del calendario para
la preinscripcién y asignacion de plazas en el rotatorio. Publicacion y comunicacion de los
rotatorios asignados.

Coordinacion con las Unidades Docentes para la calificacion de cada rotatorio.
Determinacioén de la calificacién final de cada estudiante e inclusion en actas Sigma.

Coordinacion de las comisiones de 4, 5y 6° curso de Medicina (convocatoria de reuniones,
elaboracion de actas, etc).

Gestion de las practicas de dos asignaturas: Introduccion a la practica clinica (2° curso) y
Medicina de Familia (5 curso). Esta gestién incluye toda la coordinacion con los centros de
Atencion Primaria para recoger, cada curso académico, la oferta de plazas para estos
estudiantes. Inclusién de la oferta en el aplicativo Sigma. Publicacién, preinscripcion y
asignacion. Programacion de seminarios, etc. Coordinacion con la gestion del Departamento
correspondiente para la calificacion de estudiantes.

Elaboracion, cada curso académico, de los certificados para los colaboradores en la
imparticién de practicas.

Coordinacion de todas las actividades relacionadas con la Prueba ECOE.
Gestion de los rotatorios para estudiantes de movilidad.
Gestion de practicas extracurriculares para los estudiantes del Grado de Medicina.

Gestion de préacticas relacionadas con la realizacion de TFG para estudiantes de Medicina.
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