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FUNCIONES DEL PUESTO:

- Colaboracién con los érganos superiores en la programaciéon 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 supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccidn.

- Direccién 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.

- Coordinacién de todos los procesos académicos de la Facultad, de Grado y Posgrado, a nivel
tanto de Secretaria, como de Departamentos.

- Control de los procesos académicos a traves de la aplicacion informética SIGMA.

- Redaccion de escritos de contestacion a solicitudes, reclamaciones y quejas y elaboracion de
informes ante la interposicién de recursos, sobre temas de caracter académico.

- Control y seguimiento de la permanencia y situaciones especiales (convocatoria anticipada,
tribunal de compensacion, convocatorias extraordinarias ...).

- Coordinacién y colaboracién en todas las actividades necesarias para asegurar el correcto
desarrollo del sistema interno de garantia de calidad, orientadas a la verificacion y acreditacion
de titulaciones de grado y master.

- Coordinacién con el Decanato de la Facultad y con los Vicedecanatos encargados del area
académica.

- Control de contenidos de la pagina web.
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