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INTRODUCCION

La Universidad Complutense de Madrid convoca anualmente cientos de concursos a plazas tanto de PDI laboral como
de PDI funcionario.

El objetivo de este documento es establecer unas directrices de presentacion de solicitudes y documentacion a los dife-
rentes concursos con la finalidad de ayudar a los candidatos a presentar correctamente la documentacion y a
mejorar el sistema de evaluacion, facilitando el trabajo de las comisiones de seleccion y reduciendo los tiempos de
acceso a la plaza desde que se convoca la misma hasta que el candidato o candidata es propuesto.

Seguir estas directrices ayudara a que los méritos aportados por los candidatos puedan ser valorados adecuadamente
por las comisiones de seleccion, atendiendo a los criterios de calidad establecidos por las mismas y respetando siempre
su discrecionalidad técnica en funcion de las areas de conocimiento y los perfiles a la hora de valorar los
diferentes méritos consignados en el curriculo.

1. Presentacion de solicitudes

La presentacion de solicitudes debe regirse por la normativa especifica que regula cada uno de los tipos de
concurso y que puede consultarse en el siguiente enlace: https://www.ucm.es/empleo-ucm.

*  Profesorado Sustituto: https://www.ucm.es/profesor-sustituto

*  Profesorado Asociado: https://www.ucm.es/profesor-asociado

+  Profesorado Asociado de Ciencias de la Salud: https://www.ucm.es/profesor-asociado-de-ciencias-de-la-salud
+  Profesorado Ayudante Doctor: https://www.ucm.es/profesor-ayudante-doctor

+  Profesorado Permanente Laboral: https://www.ucm.es/profesor-a-permanente-laboral

+  Profesorado Titular y Catedras de Universidad: https://www.ucm.es/funcionarios-de-carrera-2

La presentacion de las solicitudes se realizara, obligatoriamente, a través de los procedimientos especificos
que figuran en la sede electronica de la UCM, accesible en la siguiente URL: https://sede.ucm.es/, dentro del
“Catalogo de Servicios”, PDI.

Se debe entregar, junto con la documentacion que se exige en cada tipo de plaza, una relacion numerada y ordenada
segun la instancia de solicitud de todos los méritos que se acreditan, de tal manera que, si se produce una omision de
alguno de ellos en el curriculo, la comision pueda valorar el mérito si este esta acreditado documentalmente. La
justificacion de los méritos se realizara mediante la entrega de copia digital de los documentos que se requieren
para acreditar los méritos tal y como se especifica en estas directrices.

La justificacion documental de los méritos debe realizarse respetando el orden en el que se consignen los diferentes
méritos en la instancia de solicitud de cada uno de los tipos de plaza. Es fundamental ordenar la documentacion si-
guiendo esta directriz, pues agilizara el trabajo de la comision de seleccién y evitara posibles omisiones involuntarias
en la valoraciéon de méritos. Aquellos méritos que no estén debidamente documentados y justificados no podran ser
considerados.

En el caso de los concursos de acceso a Profesor/a Titular de Universidad y a Catedratico/a de Universidad, donde no hay
un modelo estandarizado de curriculo, debe organizarse la informacion teniendo en cuenta el orden previsto en los
baremos de evaluacion (https://www.ucm.es/anexo-iv), manteniendo esta misma disposicion en la relaciébn numerada
y en la justificacién documental de los méritos consignados en el mismo. En estos concursos, los justificantes de los
méritos no se aportan junto con la solicitud sino que se entregaran al Presidente de la Comisién de seleccién, en
formato electrénico, en el acto de presentacion, junto con el Curriculum Vitae, el proyecto docente y el proyecto
investigador.

Asimismo, se recuerda la obligatoriedad de pagar las tasas establecidas para cada uno de los concursos, este requisito no
es subsanable y por lo tanto supone la exclusién del proceso.


https://www.ucm.es/empleo-ucm
https://www.ucm.es/profesor-asociado
https://www.ucm.es/profesor-asociado-de-ciencias-de-la-salud
https://www.ucm.es/profesor-ayudante-doctor
https://www.ucm.es/profesor-a-permanente-laboral
https://www.ucm.es/funcionarios-de-carrera-2
https://sede.ucm.es/
https://www.ucm.es/anexo-iv

2. Justificacion y acreditacion de los méritos incluidos en la instancia o el CV

2.1. Experiencia Investigadora
2.1.1. Articulos en revistas

Para justificar los articulos en revistas cientificas es necesario aportar, al menos, la primera y ultima pagina
del articulo. Si no figura en esa primera pagina del articulo la informacién relativa al nimero o volumen de la
revista, se afiadiran el indice de la revista u otras paginas que acrediten esta informacion. Si la publicacion esta
accesible en formato digital, se aportara también el enlace por si la comision de seleccidon necesita consultar la
publicacion completa.

En el caso de los articulos aceptados, pero pendientes de publicacion, se adjuntara una carta firmada del
editor de la revista, o figura equivalente, en la que constara el estado de la publicacién.

En ningln caso se aceptaran correos electronicos de aceptacion del articulo, que no seran tenidos en cuenta
por las comisiones de seleccion para la valoracion del mérito.

En el caso de las revistas indexadas, es necesario incluir la informacién que acredita la indexacion de la revista. La
indexacion se podra justificar mediante un enlace a la pagina donde aparezcan estos datos.

En el caso de articulos en revistas no indexadas o sin indice de calidad relativa, se aportara la acreditacion de los
denominados “otros indicios de calidad”: revision por pares, citas recibidas...

No se valoraran articulos enviados a una revista que estén en proceso de evaluacion.

2.1.2. Libros y capitulos de libro

En este apartado solo se incluiran publicaciones correspondientes a libros o capitulos de libro de
caracter cientifico.

Para justificar este mérito, se aportara el indice del libro, el afio de publicacion y la documentacion relativa a los
indices de calidad de la editorial, en caso de haberlos. Asi mismo, se recomienda incluir justificacién de otros
indicadores de calidad, si es que los hubiese: resefias, citas recibidas...

En el caso de capitulos de libros, es necesario incluir: la portada y el titulo, los autores (o editores), créditos
del libro (editorial, ISBN...), al menos la primera y ultima pagina del capitulo, asi como el indice de capitulos
en el que figure la contribucién del solicitante. Igual que en el caso de los libros se aportara documentacion
relativa a los indices de calidad de la editorial, en caso de haberlos. Asi mismo, se recomienda incluir
justificacion de otros indicadores de calidad, si es que los hubiese: resefias, citas recibidas...

Si el candidato ha participado como editor, se aportara la portada y el titulo, los autores (o editores), créditos
del libro (editorial, ISBN...), indice, afio de publicacion. Ademas, se aportara documentacion relativa a los
indices de calidad de la editorial, en caso de haberlos. Asi mismo, se recomienda incluir justificacion de
otros indicadores de calidad, si es que los hubiese: resefas, citas recibidas...

En todos los casos enumerados anteriormente, si la publicacion esta accesible en formato digital, se
aportara también el enlace por si la comision de seleccidn necesita consultar la publicaciéon completa.

Si el libro o capitulo de libro no esta publicado, pero se encuentra en proceso de edicion, se aportara carta de la
editorial confirmando la publicacion del libro o capitulo de libro junto con el ISSN de la publicacion.

No se aceptaran libros o capitulos que no estén en fase de publicacién o cartas del coordinador de la publicacion.

2.1.3. Participacién en proyectos de investigacion y/o en contratos de [+D

Para justificar la participacion en el equipo investigador en proyectos de investigacion regional, nacional e
internacional, los candidatos deben aportar el documento oficial de concesién, asi como las paginas que avalen
la participacion de la persona interesada, la duracién del proyecto y la subvencién total concedida. Si esta
informacién no figura en el documento, se puede aportar un certificado de la universidad o del centro de
investigacion donde figuren estos datos.

No se tendran en cuenta cartas firmadas por el/los Inestigador/es principal/es como justificacion de la
pertenencia al equipo investigador de los proyectos de investigacion.

La mera solicitud de un proyecto a una convocatoria no resuelta no sera valorada.



2.1.4. Patentes y otros resultados de la investigacion, especialmente los que produzcan transferencia tecnolégica
al sector productivo

En estos casos, la justificacion documental de los méritos debe hacerse a través de alguno de los
siguientes documentos:

+ Documentos oficiales de registro y concesion.

+ Documentos que acrediten la explotacion de patentes.

+ Documentos que acrediten la solicitud y el estado de la misma si no estd aun concedida. Para que la
aportacion sea considerada, su tramitacién debe haber superado alguna fase que suponga algun indicio de
calidad. La mera solicitud de una patente no sera valorada.

+ Documentos que acrediten la transferencia de tecnologia y otros resultados de [|+D.

2.1.5. Tesis doctorales dirigidas

La direccion de tesis doctorales se acreditara aportando certificados de la universidad en los que se incluyan los
siguientes datos, si procede:

+ Titulo de la tesis

+ Director(es)

+ Calificacion obtenida

* Mencion de doctorado europeo (en su caso)

* Mencién de calidad del programa en el que se ha inscrito la tesis (en su caso)
* Premio extraordinario (en su caso)

2.1.6. Obras artisticas

Seran considerados méritos de creacion artistica las siguientes aportaciones: exposiciones individuales internacio-
nales o nacionales, exposiciones colectivas internacionales o nacionales, proyectos artisticos, producciones cine-
matograficas, videograficas, digitales, performaticas o sonoras, composiciones musicales publicadas, estrenadas o
grabadas, o difundidas en cualquier otro formato o soporte artistico.

Se incluira el tipo, descripcion y relevancia de la aportacion (de entre las anteriormente relacionadas), asi como los
productores, patrocinadores y demas datos necesarios que permitan su identificacion.

De cada una de las aportaciones se indicaran los siguientes datos:

+ Fecha de la aportacién y duracién, si procede.

* Lugar de exposicion: espacio expositivo, de intervencion o de exhibicion, ubicacion e indicios de calidad del
mismo. Indicar, si procede, los lugares de la itinerancia.

« Titulo de la aportacion.

+ Nombre del comisario (si procede) e indicios de calidad.

+ Datos del catalogo: titulo, autores de los textos, editorial, traducciones, nimero de paginas totales,
numero de paginas por autor, patrocinadores, financiacion etc.

+ Premios: especificar qué obras han sido premiadas, tipo de premio obtenido, entidad que lo concede y
afio de concesion.

+ Repercusion de la aportacion.

« Otros: indicar otros indicios de calidad relevantes para la evaluacion. Las aportaciones se justificaran
con:

¢ Catalogo publicado (caratula, indice, primera y ultima paginas) en la que aparezca el espacio
expositivo, el afio y que deje constancia de la autoria.

¢ Folleto de la exposicidn u otros, en el que aparezca el espacio expositivo, el afio y que deje constancia
de la autoria.

° Documentos justificativos, en su caso, de premios recibidos, publicaciones y otros méritos que
considere relevantes.

° Enlace ala web, si procede.

En el caso de creaciones profesionales, proyectos de ingenieria o arquitectdnicos de especial relevancia, informes
cientificos y técnicos de especial significacion, concursos publicos, etc., se aportara la informaciéon que permita
la evaluacion del mérito y la atribucion de la autoria al solicitante. Todo ello debidamente certificado.

En el caso de creaciones artisticas disponibles solo en formato digital, el candidato aportara las evidencias e indicado-
res de calidad que permitan a la comision valorar la calidad de la obra. En los casos en los que sea posible se facilitara
el enlace de acceso a la misma.



2.1.7. Ponencias invitadas y comunicaciones en congresos y conferencias cientificas
En estos casos el solicitante podra acreditar el mérito aportando alguno de los siguientes documentos:

+ Certificado que acredite el tipo de participacion.

+ Si no hay publicacioén: certificado que acredite el tipo de participacion y copia del resumen presentado.

* En el caso de que la participacion haya originado publicacion: copia de la caratula e indice y créditos de
la editorial (ej. ISBN/ISSN), primera y ultima paginas de la contribucion. En caso de que esté disponible
en formato digital, se aportara enlace a la misma.

+ Enlace a la web del congreso, si procede.

2.1.8. Estancias de investigacion en centros espafoles y extranjeros

La justificaciéon de estancias de investigacion debe realizarse mediante la aportacion de los siguientes
documentos:

+ Carta del centro receptor, en la que se constate la estancia realizada, las fechas entre las que haya tenido
lugar y la actividad desarrollada.

+ Concesidn de la ayuda (en su caso) de la estancia o certificado de la entidad financiadora, en la que se
especifique el destino y la duracién.

* Los candidatos podran presentar resultados que reflejen el aprovechamiento concreto de la estancia (publica-
ciones, resultados del proyecto...) para facilitar la valoracioén de la misma por parte de la comision.

+ Los candidatos podran presentar evidencias de la calidad del centro receptor, mediante su presencia en ran-
kings internacionales u otras evidencias que permitan valorar este aspecto y facilitar la valoracion de la estan-
cia por parte de la comision.

En ningun caso se aceptara como justificacion la carta de invitacion de un centro.

2.2. Experiencia Docente
2.2.1. Puestos ocupados y docencia impartida

La experiencia docente debe acreditarse mediante una certificacién de la universidad firmada por el Secretario del
Centro o quien proceda en cada universidad, donde se expliciten los puestos ocupados y la docencia impartida
oficialmente, especificando el nimero de créditos correspondientes a cada afo, el curso académico, la asignatura,
la titulacion a la que corresponde y curso de la misma, asi como el puesto desde el que se ha desempefiado dicha
docencia.

Sdlo en caso de que se trate de colaboraciones docentes puntuales realizadas por encargo del departamento este
certificado podra ser firmado por el Director o Secretario del mismo, con el visto bueno del Decano o Director
del Centro, con especificaciones del nimero de créditos impartidos.

En ningun caso se aceptard como justificacion la carta de profesores responsables de una asignatura.

2.2.2. Cursos y seminarios impartidos orientados a la formacion didactica universitaria
Es estos casos, para cada curso/seminario impartido hay que aportar la siguiente documentacion:

+ Certificado de la universidad u organismo responsable en el que se especifiquen todos los datos del
curso o seminario: denominacién, nimero de horas, lugar de celebracion...

+ En caso de que el mérito haya originado una publicaciéon se aportara, ademas, justificacién de los
siguientes datos: créditos (editorial, ISSN, ISBN), caratula, indice y paginas inicial y final de la
contribucion y justificacion de los indicios de calidad. Si la publicacién esta en formato digital, se adjuntara
también enlace a la misma.

2.2.3. Cursos y seminarios recibidos y participacion en congresos orientados a la formacién didactica universitaria

Para acreditar estos méritos es necesario aportar el certificado de la universidad u organismo responsable en el
que se especifiquen los siguientes datos:

+ Tipo de formacién: curso, seminario 0 congreso
* Nombre del curso, seminario o congreso



+ Centro y lugar de celebracion

+ Fecha de celebracion

* Numero de horas

* Enel caso de los congresos se recomienda aportar indicios de calidad de los mismos, si los hubiera.

2.2.4. Elaboracion de material docente y metodolégico

Para acreditar la elaboracion de material docente y metodoldgico, los candidatos deben aportar la siguiente docu-
mentacion:

+ Caratula e indice y créditos de la editorial (e]j. ISBN/ISSN).
« Al menos, la primera y ultima pagina de la contribucion. Si esta disponible en formato digital se debe
aportar el enlace a la misma.

En el caso de articulos en revistas no indexadas o sin indice de calidad relativa, debe aportarse la acreditacion de los
denominados “otros indicios de calidad”: revisidn por pares, citas recibidas.

En caso de tratarse de material docente en soporte electrénico, debe aportarse, al menos, el indice, los créditos del
material electrénico e indicar la referencia explicita de la web, si esta en acceso abierto.

2.2.5. Participacion en proyectos de innovacion docente. Participacion en planes y equipos de trabajo relaciona-
dos con el EEES

La justificacion de este mérito debe hacerse a través de documentos acreditativos de la universidad u organismo
responsable del proyecto, plan o equipo de trabajo.

2.2.6. Direccion de proyectos fin de carrera, tesinas, trabajo fin de master, master, DEA, etc.

La justificacion de este tipo de méritos se realizara mediante la aportacion de un certificado del Director/
Decano, Secretario u otra autoridad que tenga delegada esta capacidad, en el que se especifique el titulo del
trabajo, la nota alcanzada por dicho trabajo y la convocatoria en la que se defendid.

2.2.7. Evaluaciones positivas de la actividad docente

En este caso, se aportara un certificado o informe del responsable de las actividades docentes de la
Universidad en el que conste la valoracion global de la actividad docente del solicitante con indicacion de la
metodologia utilizada para obtenerla, por ejemplo, las establecidas mediante el Programa de Apoyo a la Evaluacion
de la Actividad Docente del Profesorado Universitario (DOCENTIA) o similares, de ANECA u otras agencias de
evaluacién. En el caso de que la Universidad no haya desplegado algun programa especifico para la evaluacién
de la calidad de la actividad docente de sus profesores, transitoriamente se aceptaran los certificados similares
a los que se esté emitiendo en la actualidad con objetivos similares (habilitaciones, concursos...). Igualmente
deberan presentarse, si fuera el caso, valoraciones de la calidad docente anteriores a la implantacion del programa
DOCENTIA.

2.2.8. Participacion como ponente en congresos orientados a la formacion docente universitaria

Para cada congreso, el candidato debera aportar un certificado de la organizacién del congreso donde conste el
tipo de participacién y en el que se especifiquen los datos indicados en el apartado 2.1.7 del presente
documento.

En caso de que la ponencia haya originado una publicacién, se aportara documentacion justificativa en la que
consten los siguientes datos: créditos (editorial, ISSN, ISBN), caratula, indice y paginas inicial y final de la
contribucion e indicios de calidad de la misma.

2.2.9. Participacién como asistente en congresos orientados a la formacion docente universitaria

En este caso, el interesado debe aportar un certificado de asistencia expedido por la organizacién del congreso.

2.2.10. Estancias en centros docentes

Para justificar las estancias en centros docentes, los candidatos deben aportar un certificado del centro



receptor de las actividades desarrolladas en el mismo, siguiendo la pauta especificada en el apartado 2.1.8
de este documento, y copia de la concesion de la ayuda, en su caso.

2.3. FORMACION ACADEMICA
2.3.1. Titulacion universitaria
Para justificar estos méritos hay que aportar el certificado del expediente académico completo (incluida la nota

media del expediente) emitido por el Secretario del Centro, asi como el titulo de licenciado, graduado, ingeniero
o arquitecto (o certificado de haberlo solicitado).

2.3.2. Doctorado

La justificacién de esta titulacion se realizara aportando la siguiente documentacion:

+ Titulo de doctor (o certificado de haberlo solicitado mediante el pago de las tasas correspondientes).

+ Caratula, identificacion de director(es), indice y resumen de la tesis doctoral.

+ En caso de que el programa de doctorado cursado tuviera mencion de calidad o fuera un doctorado europeo,
se debe presentar certificado de la universidad en el que se incluya: nombre del doctor, titulo de la tesis,

director(es), mencién de doctorado europeo (en su caso) y mencion de calidad del programa en el que se ha
inscrito la tesis (en su caso).

2.3.3. Otros titulos de postgrado
Por cada titulo que se quiera someter a evaluacion hay que aportar:
+ Titulo correspondiente.
+ Certificado del expediente académico y de expedicion del titulo por la universidad u organismo responsable.
Si estuviera en un idioma distinto del espafol, se requiere una traduccion jurada del mismo.

* Indices de calidad de las titulaciones, si los hubiera.

2.3.4. Ayudas y becas pre-doctorales

Por cada ayuda o beca que se quiera someter a evaluacion, el candidato debe aportar:

« Concesién por el organismo (entidad financiadora).

+ Documentos acreditativos de la duracion y del centro o institucién con fecha posterior a la finalizacion

de la ayuda.

+ Director o responsable (si procede).

2.3.5. Cursos y seminarios de especializacién (excluidos los correspondientes a los programas de doctorado)
En estos casos, el candidato debe aportar el certificado de asistencia y/o aprovechamiento, donde figure la
duracion del curso (en horas) y, en su caso, la calificacion obtenida.

2.3.6. Premios

Para acreditar la obtencion de premios, hay que aportar un certificado emitido por la institucion que concede el
premio en el que se haga constar el nombre del premiado.

2.3.7. Becas posdoctorales

Por cada ayuda o beca que el candidato quiera someter a evaluacion, debe aportar:

+ Concesion por el organismo (entidad financiadora).

+ Documentos acreditativos de la duracion y del centro o institucion receptora con fecha posterior a la
finalizacidon de la ayuda.



2.3.8. Idiomas

Para certificar el nivel de idiomas, los candidatos deben aportar:

+ Titulo emitido por la Escuela Oficial de Idiomas o por un organismo oficial.
2.4. Transferencia/Experiencia Profesional

2.4.1. Actividades de caracter profesional

En el caso de las actividades de caracter profesional, para cada puesto de trabajo desempefiado, el candidato debe
aportar:

+ Vida Laboral.

+ Contrato de trabajo o documento acreditativo ante la Seguridad Social o similar.

 Informe (opcional) de la(s) empresa(s).

+ Los trabajadores autbnomos deberan acreditar la actividad profesional a la que se dedican, para que su expe-
riencia profesional pueda ser valorada dentro del perfil o el area de conocimiento a la que se adscribe
la plaza.

2.4.2. Evaluaciones positivas de su actividad profesional

En el caso de consignar evaluaciones positivas de su actividad profesional, el candidato debe aportar el certificado o
comunicacion de la institucion responsable de la evaluacion de la actividad profesional, en la que conste la
valoracion profesional del solicitante.

2.4.3. Otros méritos relacionados con la actividad profesional

Para cada una de las actividades profesionales (relacionas en la instancia o modelo de CV) en que el solicitante haya

participado o haya realizado y que no estén incluidas en los otros apartados debe aportar acreditacion del organismo
publico o privado donde se haya realizado la actividad alegada o el contrato de trabajo.

2.4.4. Transferencia de conocimiento al sector productivo
Para acreditar la transferencia de conocimientos al sector productivo, se aportara la siguiente documentacion:
+ Documentos que acrediten la transferencia de tecnologia y otros resultados de 1+D.

+ Acreditacion de los méritos alegados mediante los pertinentes documentos, siguiendo las pautas generales
incluidas en los apartados anteriores.

2.4.5. Contratos de transferencia o prestacion de servicios profesionales con empresas, Administraciones

publicas y otras instituciones suscritos al amparo del articulo 60 de la Ley Organica del Sistema Universitario
(antes articulo 83 de la Ley organica 6/2001, de Universidades) y Contratos Colaborativos.

En caso de que sea mediante convenio o similar con la OTRI de la universidad, el candidato debera presentar un

certificado emitido por dicho érgano; en caso contrario, debera aportar el contrato de colaboracion con la empresa,
donde figuren expresamente los datos del interesado.

2.5. Experiencia en Gestion y Administracion Educativa
2.5.1. Desempefio de cargos unipersonales en las universidades u organismos publicos de investigacion
Para la acreditacion del desempeno de este tipo de cargos, el candidato aportara:

+ Certificado de la Universidad o del OPI con toda la informacién sobre el cargo desempenado (fechas de toma
de posesién y cese, funciones, efc.).



2.5.2. Desempefio de puestos en el entorno educativo, cientifico o tecnolégico dentro de la Administracion Gene-
ral del Estado o de las Comunidades Auténomas.

Para la valoracion de los siguientes cargos, los candidatos deben aportar:
+ Certificado de la institucidon responsable en el que se haga constar el cargo desempefado, asi como la
duracion del desempefio del mismo.
2.6. Otros méritos relacionados con la Docencia, la Investigacion, la Gestion o el Desempefio Profesional

En caso de alegar méritos no recogidos en ninguno de los apartados anteriores, el candidato debera incluirlos aqui y
acreditarlos siguiendo las pautas generales indicadas en el presente documento

En este texto se ha utilizado el masculino como genérico para englobar a ambos géneros, sin que esto suponga
ignorancia de las diferencias de género existentes, al efecto de no realizar una escritura demasiado compleja.
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