
 

 

ANEXO I 

 

Código del puesto: 4022261 

 

Unidad: Vicegerencia de Estudios y Extensión Universitaria 

 

Subunidad: Unidad de Apoyo a la Docencia 

 

Denominación del puesto: Jefe/a de Servicio  

 

Funcionario/a subgrupo: A1/A2 

 

Cuerpo/Escala: Escala Técnica Superior de la Administración de la UAM. 

  Escala de Gestión Administrativa de la UAM. 

  Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas.  

  Ex 11. 

 

Nivel de Complemento de Destino: 26 

 

Complemento específico anual: 24.525,12 Euros. 

 

Jornada: Disponibilidad horaria (DH) 

 

Forma de Provisión: Libre Designación (LD). 

 

Funciones del puesto: 

 

- Realizar los trámites y procedimientos necesarios para la gestión eficaz de la Unidad y las tres áreas 

que la componen de Formación Docente, Innovación Docente y Docencia Digital. 

- Gestionar el presupuesto de la Unidad, revisando y valorando los documentos contables que se 

generen. 

- Implantación de procesos de mejora en la gestión (comunicación, coordinación y documentación) y 

actualización de procedimientos. 

- Coordinar y supervisar la información que se publica en la página web de la Unidad. 

- Redactar todo tipo de documentos acorde a la naturaleza del cargo: informes, documentos técnicos, 

certificados, etc. 

- Dirigir y coordinar los trabajos del personal a su cargo. 

- Velar por el cumplimiento de la legislación vigente en todos los procedimientos que competen al 

Servicio. 

- Realizar, a solicitud del Delegado/a del/de la Rector/a para Calidad e Innovación Docente y del 

Vicegerente/a de Estudios y Extensión Universitaria, todas las labores y tareas que sean necesarias 

para el cumplimiento de las funciones consustanciales a su cargo. 
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