
 

ANEXO I 
 

VICEGERENCIA DE ESTUDIOS Y EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 
ESCUELA DE DOCTORADO 

 
 CÓDIGO DEL PUESTO .................................................................................................. 4013204 
 DENOMINACIÓN DEL PUESTO .......................................................................... Jefe/a de Área   
 NIVEL C.D. .............................................................................................................................. 20 
 COMPL. ESPECÍFICO ANUAL .................................................................................. 12.692,88 € 
 JORNADA ........................................................................................... Mañana y dos tardes (M2) 
 SUBGRUPO ADSC.  ........................................................................................................... A2/C1 
 CUERPO/ESCALA ..................... ……Escala de Gestión Administrativa con Idiomas de la UAM / 

Escala Administrativa con Idiomas de la UAM/ 
Ex11 

 
 
FUNCIONES DEL PUESTO: 
 

- Colaboración con sus superiores en la organización y funcionamiento de la Unidad.  

- Realización de la gestión de los procesos de la Unidad.  

- Colaboración en la planificación, programación y coordinación de las actuaciones del 

personal bajo su dependencia, procurando que dispongan de objetivos definidos para la 

realización de su trabajo en la Unidad.  

- Cualquier otra tarea de carácter administrativo afín a la categoría del puesto y semejantes a 

las anteriormente descritas que pueda serle encomendada por razón de las competencias 

que tiene asignadas la Unidad.  

- Gestión de convenios de cotutelas. 

- Gestión de convenios de prácticas externas. 

- Gestión de equivalencias de títulos extranjeros a nivel de doctor. 

- Gestión de programas de movilidad. 

- Gestión de documentación relativa a la mención internacional. 

- Gestión específica de los procesos ligados al desarrollo de los estudios de doctorado. 

- Atención al público en lo relativo a la internacionalización de los estudios de Doctorado. 

- Colaboración con el resto de los ámbitos de gestión Doctorado. 
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