ANO XVII 2 de marzo de 2020 BOUC n.5

lIl. OPOSICIONES Y CONCURSOS

l1.2. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Resolucion de 25 de febrero de 2020, por la que se convoca concurso general de méritos
para la provision de puestos de trabajo vacantes de personal funcionario de
administracion y servicios (area de administracién).

La Universidad Complutense de Madrid tiene vacantes puestos de trabajo de personal
funcionario de administracion y servicios (area de administracién), dotados
presupuestariamente, que este Rectorado estima conveniente cubrir, en atencion a las
necesidades del servicio, y de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley 30/1984, de
2 de agosto, y en el articulo 40.1 del Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de
la Administracion General del Estado y de provisibn de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y en uso de las atribuciones que tiene conferidas por
la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, y los Estatutos de la
Universidad Complutense aprobados por Decreto 32/2017, de 21 de marzo, del Consejo de
Gobierno de la Comunidad de Madrid (BOCM de 24 de marzo), modificados por Acuerdo de 18
de julio de 2107 (BOCM de 28 de julio) y Decreto 5/2018, de 23 de enero (BOCM de 26 de
enero), ha dispuesto convocar concurso general de méritos para cubrir los puestos vacantes
que se relacionan en el Anexo | de esta Resolucion y con arreglo a las siguientes,

BASES DE CONVOCATORIA

1.- Requisitos y condiciones de participacion

1.1- Podran participar en el presente concurso todos los funcionarios de carrera que presten
servicios en la Universidad Complutense, asi como los que se encuentren en cualquier otra
situacion administrativa declarada por el Rector de la Universidad Complutense, excepto los
suspensos en firme, mientras dure la suspension, siempre que reunan los requisitos y
condiciones de participacion exigidos en esta convocatoria para cada puesto en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

1.2.- Los funcionarios que ocupen un puesto en adscripcion provisional deberan participar en la
presente convocatoria, en el caso de que el puesto que desempefien provisionalmente sea
convocado.

1.3.- En los puestos en los que figure como requisito el conocimiento de idioma/s, para ser
admitidos a los mismos se debera acreditar documentalmente el nivel de idioma que se indica
en cada caso en el Anexo | de la presente resolucion. Sdélo se admitiran las certificaciones
expedidas por centros oficiales u homologados, segun la legislacion vigente.

En el supuesto de que los aspirantes no estén en posesion del certificado acreditativo
correspondiente al nivel que se requiera, seran convocados a la realizacién de una prueba que
determinara el conocimiento del idioma en el nivel exigido en cada puesto. En este Gltimo caso,
se publicara en la pagina web de la UCM la convocatoria a los aspirantes, el dia, hora y lugar
de su realizacion.

Al mismo tiempo, se publicara la convocatoria de la prueba de idioma a que se refiere la base
3.1. ¢) en aquellos puestos en los que figure como “idioma valorable”.

En ambos casos, los aspirantes serdn convocados en Unico llamamiento, siendo excluidos de
la realizacién de la prueba quienes no comparezcan.
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1.4.- La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos, y la posesion y
valoracién de los méritos, sera el dia en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes.

2.- Solicitudes

2.1.- Las solicitudes para tomar parte en el presente Concurso deberan dirigirse al Sr. Rector
Magnifico de la Universidad Complutense de Madrid en el plazo de quince dias habiles, a
contar desde el dia siguiente a la publicacién; es decir, desde el dia 3 de marzo hasta el
dia 23 de marzo, ambos incluidos.

Las solicitudes se cumplimentaran con caracter obligatorio a través del Autoservicio del
Empleado (ASE), preferentemente con los navegadores Google Chrome y Mozilla Firefox en
la opcién “Procesos selectivos / Provisién de puestos”, "Solicitud Proceso Selectivo” /
Concurso de Méritos", donde se deberan seguir las instrucciones para su
cumplimentacion, y en el que se encontrara disponible el modelo de solicitud que figura como
Anexo Il a la convocatoria.

En el Anexo Il se solicitaran, por orden de preferencia, los puestos a los que se opte de entre
los incluidos en el Anexo | (puestos &rea de administracion) de esta convocatoria.

Igualmente, para aquellos puestos con segunda fase (méritos especificos), se elaborara la
memoria, por cada puesto solicitado, con caracter obligatorio a través del sistema
informatico ASE, en el que se accedera al modelo de memoria que figura como ANEXO Il a la
convocatoria.

Una vez que haya generado la solicitud de participacion, se debera imprimir, firmar y
presentarse con caracter preceptivo en el Registro General de la Universidad Complutense, en
cualquiera de sus Registros Auxiliares, o en el resto de los lugares establecidos en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre (BOE 2 de octubre), del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo indicado en el apartado primero de la
presente base. Toda la documentacion que se presente, incluyendo la solicitud de
participacion, deberd ser original, salvo que obre en poder de la Universidad.

De no presentarse la solicitud generada a través del autoservicio del empleado en el
Registro General, en cualquiera de sus Registros Auxiliares, o en el resto de lugares
establecidos en el citado art. 16.4 de la Ley 39/2015, ésta no sera admitida en la presente
convocatoria de concurso de méritos.

Solo podran cumplimentar las solicitudes, sin utilizar el sistema informatico ASE, los
funcionarios que participen en el presente concurso desde situaciones distintas a las de
servicio activo.

2.2.- Para la valoracién de las memorias, éstas deberan ser presentadas inexcusablemente
dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

2.3.- Los funcionarios con discapacidad podran pedir la adaptacion del puesto o puestos de
trabajo solicitados. A la solicitud se debera acompafiar un informe expedido por el érgano
competente en la materia, que acredite la procedencia de la adaptacién y la compatibilidad con
el desempefio de las funciones que tenga atribuido el puesto o los puestos solicitados (articulo
10 del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre).

En cualquier caso, la compatibilidad con el desempefio de las funciones propias del puesto de
trabajo se valorara teniendo en cuenta las adaptaciones que se puedan realizar en él.

2.4.- En el supuesto de estar interesados en los puestos de un mismo municipio que se
anuncian en este concurso dos funcionarios, aunque pertenezcan a distintos Cuerpos o
Escalas, podran condicionar su peticion por razones de convivencia familiar, al hecho de que
ambos obtengan destino en este concurso y en el mismo municipio, entendiéndose en caso
contrario anuladas las peticiones formuladas por ambos. Los concursantes que se acojan a
esta peticién condicional deberan acompafiar a su instancia una fotocopia de la peticion del
otro funcionario.
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2.5.- Podran aceptarse las renuncias a alguna o a todas las plazas que se presenten con
anterioridad a la fecha de publicacién de la valoracion provisional de méritos, salvo que se
obtenga una plaza en otra administracion mediante convocatoria publica.

Una vez formulada renuncia, total o parcial, a la solicitud, lo sera a todos los efectos, sin que
dicha renuncia pueda ser susceptible de modificacion o subsanacion en ningun caso.

3.- Acreditacién y otras consideraciones sobre los méritos

3.1.- Méritos Generales:

3.1.a) - Los méritos a los que se hace referencia en los apartados 6.1 (grado personal
consolidado), 6.2 (trabajo desarrollado) y 6.4 (antigiiedad) no tendran que ser acreditados por
los concursantes, salvo que no obren en poder de la Universidad.

3.1.b) - Los méritos recogidos en los apartados 6.3.a (formacion académica), 6.3.b
(formacion continua) y 6.3.c (cursos de idiomas), deberan relacionarse en los apartados que a
tales efectos figuren en la solicitud de participacion.

Junto a dicha solicitud, se acompafiara la documentacién acreditativa de los mismos, salvo que
hubiera sido aportada con anterioridad. No serd necesario acreditar los cursos realizados a
través de la Unidad de Formacion de PAS de la Universidad.

3.1.c) - Respecto al idioma valorable en aquellos puestos en los que expresamente asi
esté indicado:

1°.- De no adjuntar a la solicitud de participacidon acreditacién documental del nivel de
idioma, los concursantes, si lo consignan expresamente en el recuadro correspondiente
de su solicitud de participacion, seran convocados a la realizacion de una prueba a
efectos de determinar su puntuacion en el apartado 6.3.c.

2°.- En el caso de aportar acreditacion documental del nivel de idioma y no alcanzar el
nivel maximo establecido en dicho apartado 6.3.c., para mejorar su puntuacion, los
concursantes podran presentarse a la realizacion de la prueba, si, igualmente, lo hacen
constar en su solicitud de participaciéon, en el recuadro correspondiente que referencia
este supuesto.

3°.- Se tendr4 en cuenta la puntuacién obtenida en la prueba de idioma del concurso
inmediatamente anterior en la UCM, en el caso de no acreditar documentalmente el
nivel de idioma o de no presentarse a la realizacion de la prueba en el presente
concurso, si se hace constar en su solicitud de participacion.

Junto con la publicacion de la Resolucion que apruebe las listas definitivas de aspirantes
admitidos y excluidos, se publicara la convocatoria de la prueba de idioma a la que hace
referencia los apartados 1° y 2° de esta base 3.1.C, en la pagina web de la UCM, indicando el
dia, hora y lugar de su realizacion.

Los aspirantes seran convocados en unico llamamiento, siendo excluidos de la realizacion de
la prueba quienes no comparezcan.

3.1.d) - Los funcionarios que aleguen como mérito algunas de las situaciones referidas
a la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral (6.5) lo acreditaran aportando junto con la
instancia de participacion la siguiente documentacién que permita comprobar que, a fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, concurren las circunstancias alegadas, por
lo que la informacién aportada deberéa estar debidamente actualizada.

Este mérito estard vinculado a la plaza solicitada, pudiendo no ser valorado para otra plaza si
no concurren los requisitos necesarios.

d.1) Destino previo del cényuge o pareja de hecho del empleado publico:
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1) Certificacion de la Unidad Administrativa competente que acredite la localidad de
destino del cényuge o pareja de hecho, el puesto que desemperia y la forma y fecha en
gue lo obtuvo.

2) Libro de Familia o certificacion actualizada del Registro Civil de inscripcion
matrimonial acreditativa del vinculo matrimonial. Las parejas de hecho deberan aportar
Certificacidn oficial actualizada del Registro de Uniones de Hecho competente.

d.2) Cuidado de hijos:

1) Libro de Familia o de la resolucion administrativa o judicial de la adopcion,
acogimiento permanente o preadoptivo del menor que acredite su edad y la relacion con
el solicitante.

2) Documentacién que acredite, en su caso, el caracter monoparental de la familia
(Libro de familia donde conste que la unidad familiar se encuentra formada por un Gnico
progenitor, sentencia o decreto firmes acreditativos de divorcio del solicitante y de la
atribucion de la guardia y custodia de los hijos, etc.)

3) Declaracion motivada del progenitor justificando las razones que avalan que el
cambio del puesto permite una mejor atencién del menor.

4) Documentos acreditativos que apoyen fehacientemente lo argumentado en el punto
anterior (declaracion responsable de la jornada laboral realizada en el puesto de trabajo
del conyuge, matriculacion del menor en un centro educativo, copia de la Resolucion de
reconocimiento de discapacidad del menor, etc.)

d.3) Cuidado de un familiar:

1) Libro de Familia y/o de otros documentos publicos que acrediten la relacion de
consanguineidad o afinidad hasta el segundo grado con el solicitante.

2) Resolucion o documento expedido por la Administracién Publica competente en la
materia, acreditativa del grado de dependencia y/o discapacidad, o en su defecto
Certificado médico oficial actualizado justificativo de la situacion de dependencia por
edad, accidente, enfermedad o discapacidad del familiar objeto de cuidado.

3) Certificado del organismo competente que acredite que el familiar no esta dado de
alta en ningln Régimen de la Seguridad Social para la realizacion de un trabajo por
cuenta propia o ajena.

4) Declaracion de la persona dependiente de que no desempefia actividad retribuida
alguna.

5) Declaraciébn motivada del solicitante justificando las razones que avalan que el
cambio del puesto permite una mejor atencién del familiar.

6) Documentos acreditativos que apoyen fehacientemente lo argumentado en el punto
anterior (declaracion responsable de la jornada laboral realizada en el puesto de trabajo
del coényuge, -certificados de empadronamiento, copia de la Resolucion de
reconocimiento de discapacidad o de grado de dependencia del familiar, etc.)

3.2.- Méritos especificos:

3.2.1) La experiencia profesional a la que hace referencia el apartado 7.2.a) no tendra que ser
acreditada por los concursantes, salvo la desempefiada fuera de la Universidad Complutense.
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3.2.2) La formacion especifica recogida en el apartado 7.2.b) deberé relacionarse en el
apartado que a tal efecto figura en la solicitud de participacibn, y ser acreditada
documentalmente, junto a dicha solicitud, mediante:

- Diploma o certificado en cursos, seminarios y jornadas.

- Titulo o certificacion académica oficial en titulos propios de posgrado de la UCM o
de otras Universidades.

- Certificacion de su participacibn como docente/ponente en cursos, seminarios,
jornadas y congresos.

- Copia de la primera y ultima pagina de la publicacién y/o ponencia presentada/s en
Congresos. En caso de publicacion se indicaran los datos de la misma (editorial,
ISSN, ISBN), y se aportara copia de la caratula e indice donde figure la
publicacion/ponencia realizada.

No sera necesario acreditar los cursos realizados a través de la Unidad de Formacién de PAS
de la Universidad, ni cualquier otro curso, seminario, etc. aportado con anterioridad.

3.3.- En ninguin caso se admitirdn para su valoracion justificantes documentales de los méritos
que se hayan aportado con posterioridad a la fecha de la finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes. Sin perjuicio de lo anterior, en los procesos de valoracion podran recabarse de
los interesados aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que se estimen
necesarias para la comprobacién de los méritos alegados.

4.- Admisién de concursantes:

4.1.- Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes de participacion, se publicara en la
pagina web de la UCM la Resolucion por la que se aprueben las listas provisionales de
admitidos y excluidos, asi como las causas de exclusion, y plazo de subsanacion.

4.2.- Transcurrido el plazo de subsanacion, se publicara en los mismos lugares indicados en el
punto 4.1 la Resolucion que apruebe las listas definitivas de aspirantes admitidos y excluidos.

5.- Valoracién de méritos:
La valoracién de los méritos para la adjudicacion de las plazas vacantes se efectuara de
acuerdo con el siguiente baremo:

- Grado personal de los concursantes

- Trabajo desarrollado en servicio activo

- Formacion

- Antigtiiedad

- Conciliacion de la vida personal, familiar y laboral

- Méritos especificos adecuados a las caracteristicas de los puestos convocados

(s6lo para puestos de concurso especifico)

6.- Primera Fase: Méritos Generales

La puntuacion minima necesaria para la obtencion de plaza por concurso sera de 5 puntos,
declardndose desiertas aquellas plazas vacantes en las que ningun aspirante alcance dicha
puntuacion.
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6.1.- El grado personal

Se valorara hasta un maximo de 3 puntos, conforme a la siguiente escala:

Por tener consolidado un grado personal:
- Superior o igual al del puesto solicitado: 2 puntos.
- Inferior al del puesto solicitado: 3 puntos.

6.2.- Valoracion del trabajo desarrollado

Por el nivel de complemento de destino de todos los puestos de trabajo obtenidos de forma
definitiva, se adjudicara hasta un maximo de 7 puntos, distribuidos de la forma siguiente:

a) Por el desempefio de puestos de trabajo de nivel igual o superior al del puesto
solicitado: 0.04 puntos por mes.

b) Por el desempefio de puestos de trabajo de nivel inferior al del puesto solicitado: 0.02
puntos por mes.

6.3.- Valoracion de la formacién. Hasta un maximo de 8 puntos divididos en 3 bloques.

a) Formacion Académica: maximo 2.5 puntos.

Se valorard la maxima titulacion académica oficial u homologada con validez en el
territorio espafol de las que posea el candidato, diferente de la que ha permitido el
acceso al correspondiente cuerpo o escala.

- Titulo de Bachiller o de Formacion Profesional de Grado Medio: 1.25 puntos.
- Titulo de Técnico Superior de Formacion Profesional, Técnico Superior de Artes

Plasticas y Disefio o Técnico Deportivo Superior: 1.5 puntos.

- Titulo de Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o haber
superado los tres primeros cursos completos de los estudios conducentes a la
obtencion de cualquier titulo oficial de Licenciado, Arquitecto o Ingeniero, o el primer
ciclo correspondiente a dichos estudios, siempre que este primer ciclo contenga una
carga lectiva minima de 180 créditos: 1.75 puntos.

- Titulo de Graduado Universitario: 2 puntos.
- Titulo de Licenciado Universitario, Ingeniero, Arquitecto o Master: 2.25 puntos.

- Titulo de Doctor: 2.5 puntos.

A efectos de equivalencia de titulacion sélo se admitirdn las que estén referenciadas en el
Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior (MECES).

b) Formaciéon Continua: maximo 4 puntos.
b.1.- Cursos recibidos: hasta un maximo de 4 puntos.

Se valorarén, hasta alcanzar la maxima puntuacion, todos los cursos de formacion o
perfeccionamiento recibidos, expresamente dirigidos a los Empleados Publicos
impartidos por el INAP, Centros Publicos de Formacion de Funcionarios y los incluidos
en el marco del Acuerdo para la Formacion Continua en las Administraciones Publicas
siempre que se haya expedido diploma o certificacion de aptitud o aprovechamiento.
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Los certificados de asistencia sOlo se valoraran para cursos realizados con
anterioridad a 1994, siempre que figuren las horas cursadas y no conste diploma o
certificacion de aptitud o aprovechamiento de dichos cursos.

En el supuesto de que algun aspirante acredite la realizacion de varios cursos del
mismo contenido, sélo se valorara el curso de mayor puntuacion.

Se valoraran los cursos recibidos del siguiente modo:

Cursos de 10 afios 0 menos de antigiiedad: 0.012 puntos por cada hora.

Cursos con mas de 10 afios de antigliedad: 0.006 puntos por cada hora.

Cursos realizados con anterioridad a 1994 y certificado de asistencia: 0.003
puntos por cada hora.

b.2.- Otras acciones de formacion continua: hasta un maximo de 0.5 puntos.
- Por cada curso impartido en la UCM de distinta materia: 0.1 punto.

- Por cada estancia de Movilidad con fines de formacion PAS ERASMUS en
distinto destino y/o distinto objetivo formativo: 0.1 punto.

En los puestos incluidos en el concurso especifico, todo aquello que no se haya
valorado en este apartado de formacién continua por sobrepasar la puntuacion
méaxima de 4 puntos, y esté relacionado con el area al que pertenezca el puesto que
se solicita, sera valorado en el apartado de formacién especifica de la segunda fase.

c) Cursos de Ildiomas, maximo 1.5 puntos.

Se valoraran los cursos impartidos por la Universidad Complutense, por Centros Oficiales
reconocidos por el Ministerio de Educacion y Formacién Profesional, asi como los impartidos
por Organismos e Instituciones Oficiales, incluidos los del CSIM, de acuerdo con el
certificado de acreditacién de nivel maximo de idioma:

- Al 0.10 puntos
- A2 0.20 puntos
- B1 0.50puntos
- B2 0.75 puntos
- C1 0.90 puntos
- C2 1.00punto

Se tomara como referente para comprobar las equivalencias el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas (MCER), que deberan estar debidamente certificadas.

6.4.- La antigliedad se valorara hasta un maximo de 4.5 puntos, de acuerdo con el siguiente
criterio:

Por cada afio completo de servicio en la Administracion 0.12 puntos prorrateandose por
meses los periodos de tiempo inferiores a un afio.

A estos efectos se computaran los servicios prestados, previos al ingreso en el Cuerpo o
Escala, expresamente reconocidos en el Real Decreto 610/1978, de 11 de marzo, por el que
se reconocen a efectos de trienios los servicios efectivos prestados en las mismas funciones,
previos a la constitucion de los correspondientes Cuerpos, Escalas o plazas, o de su ingreso
en ellos (BOE 1 de abril) y la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de Reconocimiento de
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Servicios Previos en la Administracién Publica (BOE 10 de enero de 1979).

6.5.- Conciliacion de la vida personal, familiar vy laboral:

La puntuacion de este apartado solo se aplicard para concursar a plazas de igual nivel o
inferior.

A) Se valoraran con una puntuacion maxima total de 2.50 puntos las siguientes situaciones:

a)

b)

El destino previo del conyuge o pareja de hecho empleado publico siempre que
haya sido obtenido mediante convocatoria publica, en el municipio donde radique el
puesto 0 puestos de trabajo solicitados y se acceda desde municipio distinto o
equivalente, conforme a lo establecido en el apartado B de este punto.

Valoracién: hasta un méximo de 0.5 puntos.

- Destino obtenido con antigiedad de un afio o superior: 0.5 puntos.

- Destino obtenido con antigiedad inferior a un afio: 0.35 puntos.

El cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza como por adopciéon o
acogimiento permanente o preadoptivo, hasta que el hijo cumpla doce afios, siempre

gque se acredite fehacientemente que el puesto (0 puestos) que se solicita permite una
mejor atencién del menor, considerando:

- El lugar de residencia y/o de escolarizacién del menor y se acceda desde municipio
distinto o equivalente, conforme a lo establecido en el apartado B de este punto, o
bien,

- El cambio de turno, de mafana a tarde, o, de tarde a mafana. No se considerara
valorable como tal, el cambio de jornada continuada a jornada partida.

Valoracién: hasta un maximo de 2 puntos.

Por cada hijo con discapacidad: 1 punto.
Por cada hijo: 0.5 puntos.
Familia_monoparental: Tendra consideracion de familia monoparental la agrupacion

familiar de hijos dependientes de uno solo de sus progenitores y que ostenta la guarda
y custodia de los hijos.

Por cada hijo con discapacidad: 1.25 puntos.

Por cada hijo: 0.75 puntos.

El cuidado de un familiar, hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o
afinidad siempre que, por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no
pueda valerse por si mismo y no desempefie actividad retribuida, se acredite
fehacientemente por los interesados que el puesto que se solicita permite una mejor
atencion del familiar considerando:

- Que se acceda desde un municipio distinto o equivalente, conforme a lo establecido
en el apartado B de este punto, o bien,

- El cambio de turno, de mafiana a tarde, o, de tarde a mafana. No se considerara
valorable como tal, el cambio de jornada continuada a jornada partida.
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La valoracion de esta situacion serd incompatible con la correspondiente al cuidado de
hijos.

Valoracién: hasta un méximo de 2 puntos.

Por familiar con grado reconocido de dependencia Il o Il (Ley 39/2006 de 14 de

diciembre, de Promocién de la Autonomia Personal y Atencién a las personas en
situacion de dependencia, BOE 15 de diciembre): 1 punto.

Por familiar con reconocimiento del grado de discapacidad igual o superior al 65%:

1 punto.

Por familiar en situacion distinta de las anteriores: 0.5 puntos.

B) Acceso desde municipio distinto o equivalente

Los puestos ubicados en la Facultad de Optica y Optometria, debido a la singularidad de su
ubicacién, se considerardn de forma equivalente al acceso desde municipio distinto para
todos los puestos que se encuentren en el municipio de Madrid.

7.- Segunda Fase: Valoracion de Méritos especificos. Hasta un maximo de 10 puntos

Esta fase consistirA en la comprobacion y valoracion de los méritos especificos
adecuados a las caracteristicas de cada puesto.

La puntuacién minima exigida en esta fase segunda ha de alcanzar 5 puntos, de los
cuales, al menos, 3 puntos deben obtenerse en el apartado 7.1 (memoria).

7.1.- Memoria: maximo 6 puntos.

Los concursantes deberan realizar y defender, en acto publico, ante la Comision una
memoria que incluira un proyecto de trabajo (proyecto de funcionamiento o de actuacién)
sobre las tareas del puesto, requisitos, condiciones y medios que a su juicio sean
necesarios para su adecuado desempefio, basandose en la descripcién que del mismo
se realice en el anexo de la convocatoria, y en la experiencia, habilidades y
competencias adquiridas previamente por el funcionario.

La extension de la memoria no podré superar 8000 caracteres con espacios y se debera
ajustar al modelo normalizado que figura como Anexo Il de la convocatoria, que recoge
el esquema de contenidos minimos de la misma.

Se debera presentar una Memoria por cada uno de los puestos que se solicite en el
concurso especifico. La no presentaciéon de la memoria supondrd la exclusion del
concursante al puesto al que opte.

Los candidatos deberan defender oralmente la Memoria elaborada, durante diez minutos
como maximo, mediante una exposicion de su contenido. A continuacion, la Comision de
Valoracién podra formular preguntas relacionadas con dicha exposicion.

La Memoria se valorara, en esta segunda fase, hasta un maximo de 6 puntos, de
acuerdo a lo siguiente:

a.- Contenido de la Memoria: hasta 3.5 puntos, atendiendo a los siguientes
criterios:

1.- Conocimientos sobre el contenido del puesto: hasta 1.5 puntos.
2.- Plan de organizacion del trabajo: hasta 0.8 puntos.
3.- Proyecto de mejora funcional: hasta 0.8 puntos.

4.- Claridad en la redaccion: hasta 0.4 puntos.
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b.- Defensa de la Memoria: hasta 2.5 puntos, atendiendo a los siguientes
criterios:

1.- Contenido de la exposicion: hasta 1.25 puntos.
2.- Presentacion oral: hasta 1.25 puntos.

La valoracion de la Memoria se obtendra hallando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros de la Comision de Valoracion,
debiendo desecharse a estos efectos la méxima y la minima concedidas o, en su caso,
una de las que aparezca repetidas como tales.

7.2 .-Experiencia profesional y Formacion especifica: maximo 4 puntos

a.- Experiencia profesional: méximo 2.5 puntos.

Por desemperfiar o haber desempefiado en los Ultimos seis afios puesto/s de trabajo
pertenecientes a la misma area del puesto que se solicita: 0.05 puntos por mes.

A estos efectos se computara el tiempo de servicios prestados de forma provisional,
hasta un maximo de dos afios en cada uno de los puestos desempefiados.

b.- Formacion especifica: méaximo 1.5 puntos.

Se valorarq la formaciéon relativa a materias relacionadas con el area al que
pertenezca el puesto que se solicita.

- Cursos de formacion o perfeccionamiento recibidos, realizacion de seminarios,
jornadas, titulos propios de posgrado de la UCM o de otras Universidades, con
arreglo a lo siguiente:

- Con 10 afios o menos de antigiiedad: 0.012 puntos por cada hora.
- Con més de 10 afios de antigiiedad: 0.006 puntos por cada hora.

Si la participacién en los cursos, seminarios y jornadas fuera como docente/ponente:
0.1 punto por curso, seminario o jornada.

No se valorard lo ya puntuado en la primera fase.

- Publicaciones y/o ponencias presentadas en congresos: 0.1 punto por
publicacion/ponencia.

8.- Comision de Valoracion

8.1.- Los méritos se valoraran por la Comision de Valoracién, cuya composicién sera publicada
en la pagina web de la UCM. Los acuerdos y demas comunicaciones de la Comision de
Valoracién seran publicados igualmente en la pagina web de la UCM.

Los miembros titulares de la Comisidn asi como sus respectivos suplentes deberan reunir las
condiciones establecidas en el articulo 46 del Reglamento general de Ingreso del personal al
servicio de la Administracion General del Estado y de provision de puestos de trabajo y
promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado,
aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

8.2.- Se podran incorporar a la Comision de Valoracion, cuando ésta lo considere oportuno,
expertos que en calidad de asesores actiuen con voz pero sin voto, de acuerdo con el articulo
46 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo. Su designacién recaerd en el 6rgano
convocante previa solicitud de la Comision de Valoracion.

8.3.- Las puntuaciones otorgadas en los respectivos méritos, asi como la valoracion final,
deberan reflejarse en las actas que se levantaran al efecto.
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9.- Adjudicaciones
9.1.- El orden de prioridad para la adjudicacion de las plazas vendra determinado:

En los puestos del concurso con una Unica fase: por la puntuacién total obtenida, como suma
de las puntuaciones obtenidas en los méritos generales a los que hace referencia el apartado
6, por los concursantes que hayan superado el minimo exigido.

En los puestos del concurso especifico: por la puntuacién total obtenida, como suma de las
correspondientes a las fases primera (apartado 6) y segunda (apartado 7), por los
concursantes cuya puntuacion haya superado los minimos exigidos en ambas fases.

9.2.- En caso de empate en la puntuacion total, se acudira, para dirimirlo, a lo dispuesto en el
art. 44.4 del Reglamento General de Ingreso del Personal de la Administracién General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

9.3.- Los puestos de trabajo incluidos en esta convocatoria no podran declararse desiertos
cuando existan concursantes que, habiéndolos solicitado, hayan obtenido las puntuaciones
minimas exigidas.

10.- Resoluciéon del concurso.

10.1.- La presente convocatoria se resolvera por Resolucion de este Rectorado en el plazo
méaximo de seis meses, contados desde el dia siguiente al de la finalizacion de presentacion de
solicitudes, y se publicara en el Boletin Oficial de la Universidad Complutense.

10.2.- La Resolucion del concurso se motivara con referencia al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las bases de la convocatoria. En todo caso deberan quedar acreditados en
el procedimiento como fundamentos de la resolucion adoptada, la observancia del
procedimiento debido y la valoracioén final de los méritos de los candidatos.

10.3.- Los destinos adjudicados serén irrenunciables, salvo que antes de la fecha de toma de
posesidn se hubiese obtenido otro destino por convocatoria publica.

11.- Incorporacién de los funcionarios adjudicatarios de puestos

La publicacién en el Boletin Oficial de la Universidad Complutense de la Resolucion del
concurso, con adjudicacion de los puestos, servir4 de notificacion a los interesados, debiendo
incorporarse los funcionarios a los puestos obtenidos en la fecha de toma de posesion que se
indique en la misma.

La presente Resolucion pone fin a la via administrativa y contra la misma podra interponerse,
con caracter potestativo, recurso de reposicion en el plazo de un mes, ante el mismo 6rgano
qgue la dicté, o bien recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, ante los
Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Madrid, contados ambos plazos a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Universidad Complutense.

Madrid, 25 de febrero de 2020.- EL RECTOR, P.D. EL GERENTE (Decreto Rectoral 19/2019
de 14 de junio. BOCM 19 de junio de 2019), José Javier Sanchez Gonzalez.
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ANEXO |
PUESTOS DEL AREA DE ADMINISTRACION
SEGUNDA FASE
Primera
< < fase: Valoraciéon de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION P . " p
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA o JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Gestién del
seguimiento y
renovacion de la
acreditacion de las
titulaciones
OFICINA DE - oficiales. Apoyo a la APOYO
002.5 CALIDAD TECNICO AYUDANTE gestion de 20 C1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
evaluacion. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
Gestién de la
convocatoria de
Proyectos de
Innovacion. Apoyo
OFICINA DE - a la gestién de APQOYO
002.6 CALIDAD TECNICO AYUDANTE evaluacién. Manejo 18 cue2 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
VICEGERENCIA DE GESTION
005.11 | GESTION PEesos B18 c1 ACADEMICA Y MARANA | 25 | 5
ACADEMICA ESTUDIANTES
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracion de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . " p
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimientos de
procedimientos de
Gestion, gestién y tramitacion
organizacion y econémica. Sistemas
control de los informéticos de gestion
ingresos de tasas econémico-financiera y
de matricula de . gestién académica.
. ensefianzas ECGCI)EI\?C-)F:\%E A Conocimientos en
SERVICIO DE JEFE SECCION regladas y no ! contratacion y gestién
010.2 ADMINISTRACION | INGRESOS regladas. Manejo 24 AlIA2 CO’\(IZ@,\?.II_LRIB'SD Y J.P. 25 5 econémica de convenios 10 5
del sistema y subvenciones.
h o INTERNO -
informético de Procedimientos
gestién econémico- administrativos, sobre
financiera de la todo de coordinacion
UCM y de gestién entre la gestion
académica (GEA). académica y econémica
de los precios publicos de
matricula.
Conocimiento en
legislacion universitaria y
i o de normativa de
Gestion, tramitacion ; Lo
o matricula. Experiencia en
y resolucion de los diferentes
glevolumon de procedimientos de
ingresos de tasas y P estion académica.
precios publicos de GESTION gxperiencia enla ’
- matricula. Manejo ECONOMICA L -
SERVICIO DE JEFE SECCION ) . tramitacién econémica de
0107 | ADMINISTRACION | DEVOLUCIONES del sistema 24 AL/AZ | CONTABILIDAD Y J.P. 25 | 5 | gevolucion de ingresos a | 19 | °
informético de CONTROL los estudiantes
gestion af:’adem|ca INTERNO matriculados en la UCM.
y de gestion T -
0 Experiencia en la gestion
economico- del Programa informético
{ljrg\r/llmera dela de gestién académica
’ (GEA) y de gestion
econémico-financiera
(GENESIS).
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CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

011.5

SERVICIO DE
ESTUDIOS

JEFE NEGOCIADO

TITULOS OFICIALES

Tramitacion
administrativa
relacionada con el
area de gestion de
expedicion de
Titulos Oficiales.
Gestién de
solicitudes de
expedicion de
Titulos Oficiales,
Suplemento
Europeo al Titulo y
Certificaciones
Sustitutorias.
Tramitacion de
Copias Digitales
auténticas de los
Titulos Oficiales y
SET. Manejo de la
aplicacion del
sistema informatico
de gestién
académica (GEA).

20

C1

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

J.P.

25 5
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SEGUNDA FASE
Primera
< < fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o p
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Tramitacion
administrativa
relacionada con el
area de gestion de
verifi_qaciqnes y Conocimientos de
n;ggglsczg%gfj d(ij(? legislacién y normativa
ge Grado relativa a elaboracion,
Disefio ) estién de verificacion y modificacion
a estru?:/tl?ra de de planes de estudio de
Grado. Conocimiento
g:gggz’ Dobles avanzado y experiencia
Titulacio):les en el manejo de la
Internacionales, a gr;zllzaggﬂ (;r:;g]rirg;tttéca
g;\fcsié(jr]e(jlg grafos avanzado y experiencia
B en el disefio y gestion de
en Ia' gpllcacm’n C.'e la estructura de Grados,
Gestion Académica. Dobles Grados
) Colaboracién con el Titulaciones y
SERVICIO DE %EiENESE (I:D(I:EION ﬁf&t{%ﬂﬁa GESTION Internacionales.
011.6 1€t 24 Al/A2 ACADEMICA Y J.P. 25 5 | Conocimientoy 10 5
ESTUDIOS ESTUDIOS DE Institucional para el o
GRADO envio de datos al ESTUDIANTES experiencia en la o
SIIU. Maneio de la utilizacion de la aplicacion
aplic.aci()n ! informatica en la Sede
informatica en la eiaer(:rlgm%ast?c’?ri ZlémSte”O
Sede electrénica P ii 9
del Ministerio para verticaciones y
la estion de modificaciones de planes
B o de estudio. Utilizacién de
modificacionegde la plataforma telematica
lanes de estudio del BOCM para el envio
gublicacic’m en el ' de la estructura de los
BOE y BOCM de planes de estudio para su
las estructuras de {;usb::grarggﬂémgge]o de
planes de estudio informaticas adecuadas al
de la UCM. uesto
Manejo de otras P '
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
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SEGUNDA FASE

Primera
~ < fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Elaboracion
cronograma
Planificacién
docente.
Coordinacion y
asesoramiento a
Centros y
Departamer'ltos' p Conocimiento avanzado y
sobre la aplicacion S
; o experiencia en
informatica de planificacion docente del
ggitloen (g«t:%t:l]edngca, sistema informatico de
: . Gestién Académica, GEA.
cursos de formacion Conocimiento avanzado
y elaboracion de en los Programas
p sus manuales, a P informaticos: GEA
SERVICIO DE JEFE SECCION usuarios de GESTION Planificacion Docente, P
011.11 ESTUDIOS PLANIFICACION Planificacion 22 A2/C1 ACADEMICAY J.P. 25 5 Remedy - SITIO SIDIY |1 10 5
DOCENTE Docente. Gestion ESTUDIANTES y ! ’

incidencias, sistema
Remedy.
Tramitacion de
altas/bajas de
usuarios en la
aplicacion GEA.
Gestion y
Tramitacion de
Actividades
formativas para
Reconocimiento de
créditos en Estudios
de Grado.
Tribunales de
Compensacion.

Conocimiento de
normativa relativa a
Reconocimiento de
Créditos, Actividades
Formativas y Tribunales
de Compensacion en
planes de estudio de
Grado.
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CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max.

Min.

Méritos especificos

Max.

Min.

012.2

SERVICIO DE
DOCTORADO Y
FORMACION
PERMANENTE

JEFE SECCION
DOCTORADO

Organizacion,
gestién y control de
procesos
relacionados con
estudios de
doctorado
(tramitacion de
defensa y tribunales
de tesis doctorales,
equivalencias de
Titulo de Doctor,
etc.). Manejo del
sistema informatico
de gestién
académica (GEA) y
de otras
herramientas
relacionadas.
Mantenimiento de la
Web.

22

A2/C1

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

J.P.

25

Conocimiento de la
normativa y experiencia
en los procedimientos de
gestién académica de
doctorado. Manejo de
GEA, RAPI y otras
herramientas informaticas
relacionadas con
doctorado. Conocimientos
de Inglés.

10

012.4

SERVICIO DE
DOCTORADO Y
FORMACION
PERMANENTE

JEFE NEGOCIADO
DOCTORADO

Gestiény
tramitacion de
procedimientos
relacionados con
doctorado (gestion
de programas, tesis
doctorales). Manejo
del sistema
informatico de
gestién académica
(GEA) y de otras
herramientas
informéticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

J.P.

25
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
o Conocimientos de
Organlzacmn,_ . procedimiento
control y gestién de i . .
7 administrativo y normativa
la Seccion de de Formacion
SERVISIODE | JEFE sEccion Fomacion GESTION Permanente. Gestion de
012.13 P FORMACION . ’ 1 22 A2/C1 ACADEMICA Y J.P. 25 5 | Cursos de Formacion 10 5
FORMACION del sistema . )
PERMANENTE CONTINUA informatico de ESTUDIANTES Continua. Gestion de
L . Alumnos de Formacion
gestién académica ; ;
Continua. Sistemas
de la UCM. . o L
informéticos de gestion
académica.
Gestiény
tramitacién de los
procedimientos en
materia de Régimen
Académico de los )
SERVICIO DE JEFE NEGOCIADO estudiantes de GESTION
015.3 ESTUDIANTES REGIMEN Grado y Master. 20 C1 ACADEMICAY J.P. 25 5
ACADEMICO 1 Manejo de las ESTUDIANTES

herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Supervision y
control de la
ejecucion del
presupuesto de
ingresos y gastos
de los Centros de
asistencia a la
investigacion,
coordinando todas
las operaciones
contables de la
tramitacion de
facturas de ingresos
y gastos, con
especial relevancia Conocimientos de los
en los gastos sistemas de gestion
tramitados a través econdémica Génesis y de
de los distintos Gestor de Expedientes
Acuerdos Marco. (RMS). Conocimientos de
Tramitacion de todo los procedimientos de
SERVICIO DE lo relativo a las GESTION tramitacién de gastos
GESTION licitaciones ECONOMICA, basados en Acuerdos
020.9 | ECONOMICA, JEFE SECCION C.A.l. | derivadas de 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 | Marco y Contratos 10 5
INVESTIGACION Y contratos de CONTROL Menores, y Caja-Fija. Uso
CENTROS mantenimiento de INTERNO de aplicaciones

equipamiento de los
C.A.lLS, Elaboracién
de los informes
trimestrales de
conciliacion
bancaria de las
cuentas de ingresos
y gastos. Remision
a los diferentes
C.A.lLS. de informes
periédicos del
estado de situacién
de ingresos y
gastos. En
colaboracién con el
Jefe del Servicio,
elaboracion del
Anteproyecto de
Presupuesto para
cada ejercicio.

informaticas

complementarias de las

anteriores (Hojas de

célculo, procesadores de
textos, correo electronico

e Internet).
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SEGUNDA FASE
Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < < - p
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Aplicacion del
estatuto del personal
investigador en
formacion. Procesos
selectivos de
personal de apoyo
con cargo a
proyectos de
investigacion o
subvenciones
finalistas. Gestion de Conocimientos de
'223:323 ggra la contratacion laboral y de
contratos de la legislacion relativa al
zersonal invesltigador Bfgiggs!ggﬁ:&%@?r en
e apoyo en e A :
marco de los planes I(Zonc;CImlentos de
| regionales de < egislacion y
JEFE SECCION investigacion (;ESR-ggnADLE procedimientos sobre
SERVICIO DE SELECCION cientifica e - ) acceso al trabajo de
021.2 | |NVESTIGACION | PERSONAL innovacion 22 A2IC1 SSGMJ';'IASAE J.P. 25 |5 | oxtranjeros en Espafia. 1015
INVESTIGADOR tecnoldgica. Proceso SOCIAL Aplicaciones informaticas
de .adaptacif')'n becas de gestion de
de informacion del investigacion y personal
personal |nves}|gador (Atlas, GUAI).
contrato en practicas. Procesadores de texto,
sD(Iafu:ilr?{i]e)r/\to de las bases de datos, hojas de
9 ; célculo, correo electrénico
convocatorias del Int t
personal investigador e Internet.
doctor y convocatoria
y contratacion de
personal investigador
y posterior
tramitacion de
contratacion laboral.
Manejo de las
herramientas
informéticas
adecuadas al puesto.
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SEGUNDA FASE

Primera

. . fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO | LOCALIZACION PUESTO DE DESCRIPCION FORMACION Méritos

DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA i JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales

Méritos especificos Max. | Min.

Max. | Min.

Coordinacién y
gestion
administrativa
integral de proyectos
de investigacion
nacionales (Agencia
Estatal de
Investigacion, ISCIII,
Ministerios,
Programas
regionales...).
Programa propio:
convocatorias de
proyectos de .
investigacion y de Copocn”_n,lentos de
Acciones Especiales. Ieglslacpn sobre .
Gestion de subvenciones. Dominio
solicitudes, de las distintas
informacion a convocatorias de
investigadores. financiacién de proyectos
- Gestion de de investigacion.
SERVICIO DE JEFE SECCION e APOYO e ) -
INVESTIGACION PROYECTOS %z?izlgggilg:es. 24 Al/A2 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 Qpllcac[cl)nes informaticas | 10 5
e gestion de
cientifico-técnica. investigacion (GUAI y
Justificacion de plataformas externas).
costes indirectos. Procesadores de texto,
Partes horarios y de bases de datos, hojas de
coste del equipo célculo, correo electrénico
investigador. e Internet
Coordinacion de la ’
justificacion
econémica.
Procedimientos de
reintegro-recursos.
Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al puesto
(GUAI, plataformas
de la Agencia Estatal
de Investigacion,
QUADRIVIUM,
SIGES...).

021.7
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Coordinacion Conocimientos de
estion de la y contratacion laboral y de
gontratacién del la legislacion relativa al
personal investigador.

personal S

; ; Conocimientos de

|pvest|gador yla normativa sobre

\cllc?rirlaag c&r(;asl de los subvenciones y las

Revision de. distintas convocatorias de

P i p Recursos Humanos de
JEFE SECCION DE | 1orte: (365N Y S oA investigacion.
021.12 | SERVICIO DE ADMINISTRACION administrativa de 24 AL/A2 NOMINAS Y JP. o5 | 5 |Conocimientos de 10 | 5
INVESTIGACION DEL PERSONAL las subvenciones SEGURIDAD legislacion y
INVESTIGADOR - procedimientos sobre
para contratacion SOCIAL

de personal
investigador.
Manejo de SAP
(ATLAS), GUAI y
plataformas
electronicas de los
distintos 6rganos
financiadores.

compatibilidades.
Aplicaciones informéaticas
de gestién de
investigacion y personal
(GUAL, Atlas).
Procesadores de texto,
bases de datos, hojas de
calculo, correo electrénico
e Internet.




ANO XVII

2 de marzo de 2020 BOUC .5
SEGUNDA FASE
Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION P . "
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA . JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Gestién de la
contratacion de
personal
investigador y de la
vida laboral de los
contratados.
Gestion 'y
justificacion .
JEFE NEGOCIADO 2 | administrativa de %EESRESII:IIADLE
SERVICIO DE DE ADMINISTRACION | las subvenciones - )
021.14 | |NVESTIGACION | DEL PERSONAL para contratacion 18 cuez NOMINAS Y J.P. 2515
SEGURIDAD
INVESTIGADOR de personal
h . SOCIAL
investigador.
Manejo de SAP
(ATLAS), GUAI y
plataformas
electrénicas de los
distintos 6rganos
financiadores.
SERVICIO DE PUESTOS BASE APOYO N
021.20 | |N\VESTIGACION | ADMINISTRACION B18 cl INSTITUCIONAL MANANA |25 | 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max. | Min.

Méritos especificos Max.

Min.

021.27

SERVICIO DE
INVESTIGACION

JEFE NEGOCIADO
SELECCION
PERSONAL
INVESTIGADOR

Gestion de
procesos selectivos
de recursos
humanos de
investigacion:
personal de apoyo
con cargo a
proyectos de
investigacion o
subvenciones
finalistas; personal
investigador
(predoctoral y
postdoctoral) y
personal de apoyo,
tanto de
convocatorias del
programa propio
como de
convocatorias
externas.
Tramitacion de
permisos de trabajo
para el personal
extracomunitario.
Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto (Atlas,
GUAI, plataformas
de la Agencia
Estatal de
Investigacion,
QUADRIVIUM).

20

C1

GESTION DE
PERSONAL,
NOMINAS Y
SEGURIDAD
SOCIAL

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimiento y
experiencia en su
aplicacion de la normativa
relacionada con el area
Gestion de Centros y Estructuras.
JEEE SECCION administrativa de Conocimiento de la _
GESTION los asuntos normativa presupuestaria
SERVICIO DE INSTITUTOS relacionados con APOYO y experiencia en su
022.3 | DEPARTAMENTOS Institutos de 22 A2/C1 J.P. 25 5 | aplicacion. Conocimiento 10 5
UNIVERSITARIOS Y S INSTITUCIONAL .
Y CENTROS ESCUELAS Investigacion y de la normativa electoral
Escuelas de y experiencia en su
PROFESIONALES Especializacion aplicaciéon. Conocimiento
Profesional. y experiencia en el

manejo de herramientas
informéticas: ATLAS,
GENESIS, PI, SIDI'y
Excel.




ANO XVII 2 de marzo de 2020 BOUCn.°5
SEGUNDA FASE
Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Redaccion y gestion
de proyectos
educativos
internacionales
(principalmente
Erasmus) y control
presupuestario de
los mismos.
ﬁl(t:gr?rrl(igtsucionales y Conocimientos de
o herramientas informéticas
espemﬂpos con de movilidad (Move-on),
Universidades Mobility Tool)
thzanjeras gestion Conocimientds de
e las .
oFiemADE | convocatorss ce wovo | Mg o AR
025.2 RELACIONES TECNICO DE APOYO | movilidad para 22 A2/C1 INSTITUCIONAL Comuﬁitaria J.P. 25 5 calculo reserlltacjiones 10 5
INTERNACIONALES alumnos y personal ) audiovisyugles

en el marco de los
proyectos/acuerdos.
Coordinacion con la
Seccién de
Convenios y Becas.
Manejo de
herramientas
informaticas de
gestion de la
movilidad (move-
on) asi como de
otras adecuadas al
puesto.

Conocimiento Programa
Erasmus+ y de la
normativa de gestion de
programas europeos de
movilidad (Erasmus).




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

025.9

OFICINA DE
RELACIONES
INTERNACIONALES

JEFE NEGOCIADO
ALUMNOS UNION
EUROPEA 1

Gestién de
movilidad de
estudiantes
entrantes y
personal saliente en
el ambito de la
Unién Europea.
Manejo de
herramientas
informaticas de
gestion de la
movilidad (move-
on) asi como de
otras herramientas
informéticas
adecuadas al
puesto. Aplicacion
de la normativa de
gestién de
programas
europeos
(Erasmus).

18

C1/c2

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

Inglés y otra
Lengua
Comunitaria

@)

J.P.

25 5




ANO XVII 2 de marzo de 2020 BOUCn.L5

SEGUNDA FASE

Primera

. . fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO | LOCALIZACION PUESTO DE DESCRIPCION FORMACION Méritos

DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA i JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales

Méritos especificos Max. | Min.

Max. | Min.

Organizacion,
gestién, control y
coordinacion de los
grupos de teatro y
actividades
teatrales de la
UCM. Preparacion,
desarrollo y control
de las
representaciones
de los grupos de
teatro de la UCM.
Preparacion,
desarrollo y control
de los cursos de
formacioén, talleres y Conocimiento de la
jornadas dirigidos a gestioén cultural y
- los integrantes de organizacion de eventos.
026.6 UNIDAD TECNICA ;E$R)ICD(XDDEESAPOYO los grupos de teatro 29 A2/C1L APOYO Ip o5 5 Experiencia en
’ DE CULTURA CULTURALES 1 de la UCM. INSTITUCIONAL o organizacion de
Organizacion, actividades culturales en
gestién y colaboracion con otras
coordinacion de los instituciones.
Premios
Complutense de
Literatura y de la
Semana de las
Letras UCM.
Organizacion y
coordinacion de
equipos de trabajo
de produccion
artistica. Apoyo a
las actividades
culturales
desarrolladas por la
Unidad Técnica de
Cultura.

10 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max.

Min.

Méritos especificos

Max.

Min.

027.3

UNIDAD DE
GESTION DE

ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

JEFE NEGOCIADO
GESTION
ECONOMICA

Gestiény
tramitacién de
temas del area
econdémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5

028.9

SERVICIO DE
INFORMACION
GENERAL Y
ATENCION A LA
COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

JEFE SECCION
INFORMACION

Elaboracion y
coordinacion de
paginas Web.
Gestién y disefio de
bases de datos.
Andlisis
documental.
Informacion y

atencion a usuarios:

presencial,
telefénica, y
telematica.
Aplicaciones de
tecnologias de la
informacién
destinadas a la
atencion de
usuarios.
Organizacion de
grupos de trabajo,
gestién y resolucién
de conflictos.

24

Al/A2

APOYO
INSTITUCIONAL

Valorable
inglés

J.P.

25 5

Conocimientos de
legislacion, normativa y
gestién de alumnos.
Conocimientos del gestor
Web. Conocimiento de

inglés.

10




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Elaboracién y
coordinacion de
paginas Web.
Gestion y disefio de
bases de datos.
Andlisis
documental.
Informacion y
SERVICIO DE atencion a usuarios:
INFORMACION presencial, Conocimientos normativa
GENERAL Y . telefénica, y APOYO universitaria y gestion de
028.14 | ATENCIONA LA | JEFE SECCION telematica. 24 ALIR2 INSTITUCIONAL J-P. 25 | 5 | alumnos. Conocimientos | 0 |
COMUNIDAD Aplicaciones de del gestor Web.
UNIVERSITARIA tecnologias de la
informacion
destinadas a la
atencion de
usuarios.
Organizacion de
grupos de trabajo,
gestién y resolucion
de conflictos.
SERVICIO DE
INFORMACION
GENERAL Y
< PUESTOS BASE APOYO N
02828 A s M | ADMINISTRACION B18 ct INSTITUCIONAL MANANA |25 | 5

UNIVERSITARIA




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Experiencia y habilidades
de atencioén al publico y
resolucién de conflictos.
Coordinacion funciones
propias de las Oficinas de
asistencia en materia de
Organizacion y registros: Digitalizacion,
coordinacion de copias auténticas y
grupos de trabajo registro. Asistencia en la
de Oficinas de identificacion y firma
SERVICIO DE asistencia en electronica.
INFORMACION ) materia de Notificaciones, Ayuda en
GENERAL Y JEFE SECCION registros. Registro APOYO valorable la iniciacion,
028.27 p INFORMACION Y de documentos. 22 A2/C1 . J.P. 25 5 | Apoderamiento. 10 5
ATENCION A LA o INSTITUCIONAL Inglés P .
COMUNIDAD REGISTRO Acreditacion de Conocimiento y manejo
UNIVERSITARIA firma electrénica. de programas de registro

Gestion y control de
correspondencia
postal, electrénica,
telefénica y
atencion al publico.

(Geiser, tramitador
electronico, sigem,
escaner,) Conocimiento y
manejo plataformas de
generacion de firma
electronica (fnmt, clave)
Conocimiento y manejo
correspondencia postal,
electrénica, telefonica 'y
atencion al publico.




ANO XVII 2 de marzo de 2020 BOUC .5
SEGUNDA FASE
Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO | LOCALIZACION - . -
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Funciones propias
de las Oficinas de
asistencia en
materia de
registros:
Digitalizacion,
copias auténticas y
registro. Asistencia
en la identificacion y
firma electrénica.
Notificaciones,
SERVICIO DE I’?ﬁ'culgggr’]‘ la
INFORMACION JEFE NEGOCIADO | Apoderamiento.
028.33 | CENERALY INFORMACION Y Manejo de 20 c1 APOYO Valorable JP 25 | 5
: ATENCION A LA ! INSTITUCIONAL Inglés T
COMUNIDAD REGISTRO programas de
UNIVERSITARIA registro (Geiser,

tramitador
electronico, sigem,
escaner,). Manejo
plataformas de
generacion de firma
electrénica (fnmt,
clave). Manejo
correspondencia
postal, electrénica,
telefénica y
atencion al publico.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < < . p
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA ‘ JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Gestion y tramitacion de
expedientes de
contratacion
administrativa y sus
correspondientes
prérrogas hasta la
formalizacion de los
contratos, asi como la
elaboracion e
incorporacion de sus Experiencia en
documentos i4
Imento: preparacion, propuesta y

administrativos y :
contables en Génesis y control dg’expedlentes de
en el gestor documental. contratacion
Gestion y tramitacion de administrativa de
la facturacion de Servicios y suministros.
expedientes cuyo Experiencia en tareas de
presupuesto dependa L
del Servicio de elaboracion de
Contratacion. convocatorias, actas y
Gestion y tramitacion de documentacion de Juntas
los Acuerdos Marcos del de Contratacién
Ministerio de Hacienda y . . ' L.
de la Junta Central de Experl_enc_lg en la gestion
Compras de la ] y tramitacion de Acuerdos
Comunidad de Madrid a GESTION Marco del Ministerio de

. los que la Universidad ECONOMICA, Hacienda y de la Junta

032.9 2%?\1\4'%? APcElc)N JC%F,\*JETSREA(%(A:QCN)S DE oty adherida. | 5p A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 | 5 |Centralde Comprasdela | 10 | 5

comprobacién de CONTROL Comunidad de Madrid a
expedientes basados en INTERNO los que la UCM esta

Acuerdos Marco
publicados por la UCM.
Gestién y tramitacion de
contratos menores y su
publicacion trimestral en
la Plataforma del Sector
Publico.

Gestién y tramitacion del
envio a la Camara de
Cuentas de la
Comunidad de Madrid
de la relacién anual de
todos los expedientes de
contratacion
administrativa de la
UCM.

Asistencia a las
recepciones de
expedientes de
contratacion.

Tareas de Secretaria en
Juntas de Contrataciony
confeccion de la
documentacion
correspondiente.

adherida.

Experiencia en la
elaboracion, gestion y
tramitacién en Génesis y
en Gestor documental de
la facturacién de
expedientes cuyo
presupuesto dependa del
Servicio de Contratacion.
Experiencia en el manejo
de la Plataforma de
Contratacion del Sector
Pablico.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max.

Min.

Méritos especificos

Max.

Min.

032.13

SERVICIO DE |
CONTRATACION

JEFE SECCION 1
SEGUIMIENTO DE LA
CONTRATACION

Gestion y
tramitacién de
expedientes de
ingresos:
elaboracion de
pliegos, asistencia a
Mesas de
Contratacion,
utilizacion de la
Plataforma de
Contratacion del
Sector Publico.
Manejo del sistema
informatico de
gestion econémico-
financiera de la
UCM.

Seguimiento y
control de ejecucion
de los contratos.
Resolucién de todo
tipo de incidencias
derivadas de la
relacion contractual:
imposicion de
penalidades,
incautacion de
garantias,
resolucién de
contratos.
Elaboracion de
actas e informes.
Relacioén con los
Centros y asistencia
a reuniones con las
empresas
adjudicatarias.

22

A2/C1

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25

Experiencia en la
tramitacion de
procedimientos
administrativos.
Conocimiento de
legislacién administrativa
(Procedimiento y
contratacion) y
presupuestaria.

10




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO | LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Gestion 'y
tramitacion de
documentacion de
expedientes de
contratacion
administrativa y sus
correspondientes
prérrogas hasta la p
A GESTION
COORDINACION | JEFENEGOCIADO | SRRl E s ECONOMICA
043.4 OBRAS Y P 18 c1/c2 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5
DE OBRAS ¥ CONSTRUCCION contratos. CONTROL
MANTENIMIENTO Manejo elemental INTERNO

de gestor de
Proyectos.
Manejo elemental
de gestor de
Expedientes.
Manejo de Excel
avanzado.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
o o fase: Valoracion de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . . p
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.

Elaboracion, gestion y
tramitacion de
expedientes de
contratacion
administrativa de Lo
obras, servicios y Conocimientode
suministros. legislacion administrativa
Manejo del gestor de (Procedimiento y
expedientes de SAP. contratacion) y
Creacion, elaboracion presupuestaria.
de estructura, dotacién Experiencia en
y regularizacion o t
presupuestaria de preparacion, propuesta y
Proyectos en el Gestor control de expedientes de
de Proyectos en el contratacion
Sistema de Gesti6n administrativa de
Econdmico -financiera servicios, suministros y
de la UCM obras.
Gestion el nuevo Conocimientos de
sistema de Software .
de Facility Software de Facility

SERVICIO DE . Management Integral, Managme_nt Integral

COORDINACION JEFE SECCION 1 DE | con especial incidencia APOYO Experiencia en la

043.8 DE OBRAS Y OBRAS Y en el médulo de 24 Al/A2 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 | elaboracion, gestion y 10 5

MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO

gestion patrimonial de
expedientes,
contratos, gestion
econdmica, control
presupuestario y
proyectos de obras. *
Elaboracion de
informes de Control
actuaciones en los
distintos Centros de la
UCM asi como de
gestion
presupuestaria.
Elaboracion de
documentos de ajustes
de anualidades en
contratos plurianuales.
Coordinacion del
personal y distribucién
de tareas propias de la
Seccion.

Gestion y custodia del
archivo.

tramitacién de Proyectos
del médulo de Gestion de
Proyectos y en Gestion
de Expedientes
Experiencia en el manejo
de la Plataforma de
Contratacion del Sector

Pablico.

Experiencia en manejo de
Microsoft Office (Excel
avanzado, Word y
Access), registro
electronico, firma
electronica de
documentos y plataforma
de auto firma digital.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max.

Min.

Max.

Min.

056.6

SERVICIO ACCION
SOCIAL

TECNI(;O DE APOYO
GESTION SOCIAL 2

Desarrollo y gestion
de convocatorias de
ayudas sociales.
Desarrollo y gestion
de convocatorias de
actividades
socioculturales,
deportivas, ocio y
conciliacion laboral.
Participacion en el
disefio y desarrollo
de proyectos y
programas de
politica social.
Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
Mantenimiento de la
péagina web del
Servicio.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5




ANO XVII 2 de marzo de 2020 BOUCn.L5

SEGUNDA FASE
Primera
< < fase: Valoracion de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o p
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Elaboracion
periédica de
informes contables
y econoémicos
requeridos por otros
organismos -
S . Conocimientos contables
publn_:os y privados financieros y
X aon '(\)”;II '5‘;?;“3('3' presupuestarios.
Sgr\%cio de Capacidad de analisis de
Contabilidad en la la informacién economica.
. Experiencia avanzada
elaboracion de las con herramientas
cuenta_s a_n,uales. microinformaticas (Excel,
Recopilacién de
. e . Word, etc.) y en los
informacion relativa ) médulos financiero
i a certificaciones GESTION resupuestario de SyAP
SERVICIO DE JEFE SECCION solicitadas al Jefe ECONOMICA, Eue né’s P o
062.2 CONTABILIDAD CONTABILIDAD NO del Servicio de 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 explotacion del sisterpna 10 5
PRESUPUESTARIA Contabilidad. CONTROL infgrmacién en Génesis
Act_uallzacm'm y INTERNO Conocimiento detallado.
Le%fatlgoiees de los cuestionarios
cgntables normalizados para la
financieras y aplicacion CIMCA, con el
. Sistema Integrado de
gré‘elzlljfouestanas. Informacién Universitaria,
tramitaci)(/ﬁn de los aplicacion IRIA para el
asientos contables INE e informes del portal
) de transparencia de la
relativos al traspaso UCM
de remanentes. ’
Contribuir al soporte
requerido de la
auditoria econdémica
financiera anual.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Regulacion de la
programacion
habitual de y su
ejecucion material
segun normativa
aplicable (Pagos
Sepa, Pagos Conocimiento, para su
Internacionales, posterior aplicacion, de la
Consignaciones legislacion vigente en
judiciales, materia econémica.
Formalizaciones). Experiencia en Gestion
Recepcion y control Econdmica, con especial
en Génesis de las dominio en los médulos
notificaciones de de GENESIS
embargo recibidas involucrados en la
en la UCM. Gestion de Pagaduria.
Seguimiento de GESTION Nivel avanzado de
P saldos de cuentas ECONOMICA, OFFICE (con especial
064.4 ?ESB/EZEI%RE %IiZEOSSECCION bancarias 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 |incidencia en EXCEL y 10 5
operativas UCM y CONTROL WORD), y control del
los de las propias INTERNO programa ACROBAT de

de pago del
Servicio de
Tesoreria, y
conciliacion de las
respectivas cuentas
patrimoniales.
Custodia y archivo
de los documentos
justificativos de los
pagos realizados.
Comunicacién con
las entidades
bancarias, para
optimizar las
funciones de la
pagaduria.

ADOBE.

Conocimiento y
experiencia en el uso de
Certificados Digitales y
Firmas Electronicas.
Capacidad de
planificacion,
comunicacion y
coordinacion del personal
adscrito a la Seccion.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

072.6

DEPARTAMENTO
DE ESTUDIOS E
IMAGEN
CORPORATIVA

JEFE NEGOCIADO
AREA ANALISIS 1

Recogida,
tratamiento y
mantenimiento de
datos estadisticos.
Elaboracién y
maguetacion de
publicaciones de
caracter estadistico.
Codificacion,
realizacion y
analisis de
encuestas.
Recopilacion y
elaboracion de
datos estadisticos
para ranking.
Actualizacién y
publicacion en la
web institucional de
datos estadisticos.
Para todas estas
funciones se
requiere el uso de
programas
informaticos (Word,
Excel, PowerPoint)
propios del sistema
operativo Windows,
asi como otros
propios para el
tratamiento de
datos estadisticos
(SIDI).

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

075.4

OFICIALIA MAYOR

JEFE NEGOCIADO

Funciones propias
de las Oficinas de
asistencia en
materia de
registros:
Digitalizacion,
copias auténticas y
registro. Asistencia
en la identificacion y
firma electronica.
Notificaciones,
Ayuda en la
iniciacion,
Apoderamiento.
Manejo de
programas de
registro (Geiser,
tramitador
electrénico, sigem,
escaner,). Manejo
plataformas de
generacion de firma
electronica (fnmt,
clave). Manejo
correspondencia
postal, electronica,
telefénica y
atencion al publico.

18

c1/c2

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

076.4

SERVICIO DE
COORDINACION Y
PROTOCOLO

JEFE NEGOCIADO 2

Gestién de
convocatorias,
acuerdos y actas de
Comisiones del
Consejo de
Gobierno.
Maquetacion y
publicacion del
BOUC. Funciones
de apoyo en la
organizacion de
actos académicos
solemnes.
Funciones de
apoyo en la gestion
de procesos
electorales. Gestion
y atencion
presencial en el
tramite de
legalizacion de
documentos
académicos.
Conocimiento en el
manejo de
herramientas
informaticas (Word
y Excel avanzado).
Formacién en
protocolo y
ceremonial
universitario.

18

c1/c2

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Supervision y
gestion de las
convocatorias,
preparacion de las
sesiones y
confeccion de actas
de los 6rganos
colegiados de
gobierno de la
UCM. Expedicion y
traslado de las
certificaciones y
acuerdos Experiencia en gestion de
adoptados para su organos colegiados,
JEFE SECCION ejecucion. procesos electorales y
SERVICIO DE ORGANOS Tramitacion de altas APOYO actividad protocolaria.
076.6 | COORDINACIONY | COLEGIADOSY y bajas de 22 A2/C1 INSTITUCIONAL J.P./D.H. 25 5 | Manejo de la aplicacion 10 5
PROTOCOLO ASUNTOS miembros de los informatica de gestion de
GENERALES 6rganos colegiados 6rganos colegiados.

de gobierno.
Maquetacion y
publicacion de la
Memoria de la
UCM. Funciones de
apoyo en la gestion
de procesos
electorales y de
actos protocolarios.
Conocimiento en el
manejo de
herramientas
informaticas (Word
y Excel avanzado.

Formacién en protocolo y
ceremonial universitario.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

076.7

SERVICIO DE |
COORDINACION Y
PROTOCOLO

JEFE NEGOCIADO 4

Gestion de los
actos académicos
solemnes de la
Universidad
(manejo de
formularios y bases
de datos).
Maquetacion y
publicacion del
calendario
académico y de
organizacion
docente. Funciones
de apoyo en la
gestién de procesos
electorales. Gestion
y atencion
presencial en el
tramite de
legalizacion de
documentos
académicos.
Gestion y
actualizacion de los
contenidos
publicados en la
Web de la UCM.
Tramitacion
electronica y
servicios en linea.
Conocimiento en el
manejo de
herramientas
informaticas (Word
y Excel avanzado).
Formacién en
protocolo y
ceremonial
universitario.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Experiencia y habilidades
de atencion al publico y
resolucién de conflictos.
Coordinacién funciones
propias de las Oficinas de
asistencia en materia de
Organizacién y registros: Digitalizacion,
coordinacion de copias aute'ntlcas'y
) registro. Asistencia en la
grupos de trabajo . e )
> identificacion y firma
de Oficinas de electronica
asistencia en T
) Notificaciones, Ayuda en
p materia de la iniciacién
SERVICIO DE JEFE SECCION registros. Registro APOYO A oderamiénto
077.5 | REGISTRO REGISTRO de documentos. 22 A2/C1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 anocimiento .mane'o 10 5
GENERAL ESTUDIANTES Acreditacion de y !

firma electronica.
Gestién y control de
correspondencia
postal, electrénica,
telefénica 'y
atencion al publico.

de programas de registro
(Geiser, tramitador
electronico, sigem,
escaner,) Conocimiento y
manejo plataformas de
generacion de firma
electronica (fnmt , clave)
Conocimiento y manejo
correspondencia postal,
electronica, telefénica y
atencion al publico.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

077.6

SERVICIO DE
REGISTRO
GENERAL

JEFE NEGOCIADO
REGISTRO
ESTUDIANTES

Funciones propias
de las Oficinas de
asistencia en
materia de
registros:
Digitalizacion,
copias auténticas y
registro. Asistencia
en la identificacion y
firma electrénica.
Notificaciones,
Ayuda en la
iniciacion,
Apoderamiento.
Manejo de
programas de
registro (Geiser,
tramitador
electronico, sigem,
escaner,). Manejo
plataformas de
generacion de firma
electrénica (fnmt,
clave). Manejo
correspondencia
postal, electrénica,
telefénica y
atencion al publico.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.

Apoyo técnico a las
tareas de la
direccion del
AGUCM. Gestion
archivistica de la
documentacion
producida por los
centros docentes y
de investigacion.
Coordinacion y
realizacion de Experiencia y/o
transferencias. Requisitos conocimientos en:
Descripcion de Puesto: coordinacion y

ARCHIVO documen_tfacién. Cuerpo o ases_o[’ar_niento en_rpateria

GENERAL Y Elabo'raC|on de_ APOYO Esca]a de archivistica y gestion

078.4 PROTECCION DE ARCHIVERO estudl_qs de series. 24 Al/A2 INSTITUCIONAL Arphlvos, J.P. 25 5 docume_ntal. 10 5

DATOS Atencion a usuarios Bibliotecas y Herrarr}l(_—:‘ntas -
(E27 consultas e Museos. informéticas de gestion
informacién). Seccion de archivistica.
Manejo de bases Archivos. Actividades de difusion y
de datos divulgacion.
documentales.
Gestion de
documentos

electrénicos.
Colaboracién en
acciones formativas
y de difusion
organizadas por el
AGUCM.




ANO XVII 2 de marzo de 2020 BOUCn.,5
SEGUNDA FASE
Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Apoyo técnico en
las tareas
archivisticas
bésicas:
signaturacion,
instalacion,
ARCHIVO mantenimiento de
078.14 GENERAL Y JEFE NEGOCIADO datos, basquedas 18 c1/C2 APQOYO Ip. o5 5

PROTECCION DE
DATOS

ARCHIVO GENERAL

documentales,
préstamos y
servicios al usuario.
Apoyo y
colaboracién en las
tareas
administrativas.

INSTITUCIONAL




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

079.44

ADMINISTRACION
BIBLIOTECA

JEFE NEGOCIADO

Tareas de gestion
econdmica propias
del puesto.
Manejo del sistema
informatico de
gestion econémica-
financiera de la
UCM, Génesis y
RMS, asi como
otras herramientas
informaticas,
principalmente
Excel.

Gestion de las
operaciones
relacionadas con el
presupuesto de
Gastos e Ingresos:
expedientes de
Caja-Fija, ADO,
pagos a justificar,
Contraidos
presupuestarios,
operaciones de
tesoreria

Gestion en
adquisicion de
recursos de
informacion (libros,
publicaciones y
recursos
electronicos).

18

c1/c2

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5
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2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

085.4

ADMINISTRACION
SERVICIOS
INFORMATICOS

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestion y
tramitacién de
temas del area
econémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5

086.11

INSPECCION DE
SERVICIOS

JEFE NEGOCIADO
INSPECCION DE
SERVICIOS

Colaboracién en la
tramitacién de
expedientes.
Manejo de
legislacion
administrativa
general y
universitaria.
Manejo de las
herramientas
informativas del
servicio.

20

C1

SERVICIOS
JURIDICOS E
INSPECCION DE
SERVICIOS

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max.

Min.

Max.

Min.

090.2

FACULTAD DE
BELLAS ARTES

JEFE SECCION
COORDINACION Y
ADJUNTO A LA
GERENCIA

Coordinar, bajo
direccion del
Gerente, equipos
humanos y
unidades
administrativas del
Centro cuando
coincidan en un
proceso
administrativo.
Realizar funciones
que le sean
encomendadas por
la Gerencia del
Centro. Atender
sectores concretos
de la actividad
administrativa no
asignados a las
diferentes
secciones de la
Facultad. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

24

Al/A2

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25

Conocimientos de
elaboracion de informes.
Procedimiento
administrativo. Gestién
administrativa general. 10
Gestién de la calidad.
Coordinacién de equipos
humanos. Bases de datos
y hojas de calculo.

092.3

FACULTAD DE
BELLAS ARTES

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestion y
tramitacién de
temas del area
econémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

18

c1/c2

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION - . -
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
FACULTAD DE
PUESTOS BASE APOYO N
098.5 | CIENCIAS p B22 A2 MANANA | 25 5
BIOLOGICAS ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
Gestiény
tramitacion de
temas del area
econdmica. Manejo .
del sistema J GESTION
FACULTAD DE JEFE NEGOCIADO informatico ECONOMICA,
0100.4 CIENQIAS ASUN'IjOS financiero de la 20 C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5
BIOLOGICAS ECONOMICOS CONTROL
UCMYy de las
. INTERNO
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
Gestiény
JEFE NEGOCIADO tramitacion
GESTION administrativa del
FACULTAD DE ADMINISTRATIVA. Departamento.
CIENCIAS DEPARTAMENTO Manejo de Valorable
0112.18 ECONOMICAS Y ANALISIS aplicaciones 20 = DEPARTAMENTOS Inglés J.P. 25 5
EMPRESARIALES ECONOMICO Y informéaticas
ECONOMIA relacionadas con la
CUANTITATIVA gestion del
Departamento.
Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
FACULTAD DE JEFE N’EGOCIADO de evaluacion de
CIENCIAS GESTION calidad y a otros de APQOYO Valorable
0114.1 | ECONOMICAS Y | ACADEMICA E naturaleza andloga, | 2° c1 INSTITUCIONAL Inglés J.P. 25 | 5
EMPRESARIALES INVESTIGACION Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
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2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimientos de gestion
Organizacion, de recursos humanos y
gestién y procedimiento
tramitacién de las GESTION DE administrativo.
FACULTAD DE JEEE SECCION cuestiones relativas PERSONAL, Coordinacién de equipos
0116.1 | CIENCIAS DE LA PERSONAL al Personal. Manejo 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P. 25 5 | humanos. Sistemas 10 5
INFORMACION de las herramientas SEGURIDAD informaticos de gestién
informéticas SOCIAL de recursos humanos.
adecuadas al Procesadores de texto,
puesto. bases de datos y hojas
de calculo.
Gestion 'y
tramitacion
JEFE NEGOCIADO administrativa del
GESTION Departamento
FACULTAD DE ADMINISTRATIVA. Manejo de ’ valorable
0120.6 | CIENCIAS DE LA DEPARTAMENTO aplicaciones 20 C1 DEPARTAMENTOS Inglés J.P. 25 5
INFORMACION COMUNICACION informaticas
ﬁggll_(ljgllDSXDAII_I Y relacionadas con la
gestion del
Departamento.
PUESTOS BASE
ADMINISTRACION
FACULTAD DE APOYO SECCIONES
0120.13 | CIENCIAS DE LA DEPARTAMENTALES B14 c2 DEPARTAMENTOS J.P. 25 5
INFORMACION - SECC. DPTAL.
DERECHO
CONSTITUCIONAL
Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
JEFE NEGOCIADO de evaluacion de
FACULTAD DE P .
GESTION calidad y a otros de APQOYO Valorable
0122.1 mgg’g‘,@g&’gﬁ ACADEMICA E naturaleza andloga, | 2° c1 INSTITUCIONAL inglés J.P. 25 | 5

INVESTIGACION

Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
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2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimientos de gestion
Organizacion, de recursos humanos y
gestién y ) procedimiento
tramitacién de las GESTION DE administrativo.
< cuestiones relativas PERSONAL, Coordinacién de equipos
0124.1 (F:’IAECNU(I:_ILASDFPSI?C AS ‘g,EEFRESgiiEION al Personal. Manejo 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P. 25 5 | humanos. Sistemas 10 5
de las herramientas SEGURIDAD informaticos de gestién
informéticas SOCIAL de recursos humanos.
adecuadas al Procesadores de texto,
puesto bases de datos y hojas
de calculo.
Conocimiento y/o
experiencia en el manejo
Oraanizacion de herramientas
gar y informéticas GENESIS y
gestion de los en otras herramientas
tema§ d?' area informéticas relacionadas
econémica. Manejo . L
del sistema GESTION con el area de gestion
FACULTAD DE JEFE SECCION informatico de ECONOMICA, g‘;‘;‘%‘(’:’i“nﬁ;’]‘;‘g""”c'er"’"
0125.1 CIENCIAS FIiSICAS ASUNTOS gestién econémico- 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 experiencia enyla 10 5
ECONOMICOS financiera de la CONTROL no?mativa presupuestaria
E(Sr'r\gri/]igﬁtggas INTERNO y econdmico financiera
informaticas aplicable a la gestion del
area. Otros
adecuadas al conocimientos y
puesto. = .
experiencia relacionada
con el area de gestion
econodmica-financiera.
Conocimientos de gestion
de Alumnado.
Organizacion, Habilidades en atencion
gestién y control de al publico y resolucién de
JEFE SECCION la secretaria. GESTION conflictos. Dominio de
0126.1 (F:)IAECNU(IJ_ILASDFII?SEIC s | SECRETARIA Manejo del sistema | 22 A2/C1 ACADEMICA Y V?r']orlzg'e JP. 25 | 5 |sistemas informaticos 10 | 5
ALUMNOS informatico de ESTUDIANTES 9 aplicados a alumnos.

gestion académica
de la UCM.

Procesadores de texto,

bases de datos y hojas

de célculo. Direccién de
equipos de trabajo.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION - . -
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Gestiény
tramitacién de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo P
JEFE NEGOCIADO . GESTION
01262 | h SO D5 | SECRETARIA gel ststema 20 c1 ACADEMICAY | Valoradle JP. 2% | 5
ALUMNOS L s ESTUDIANTES 9
gestion académica
de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.
Gestiény
JEFE NEGOCIADO tramitacion
GESTION administrativa del
ADMINISTRATIVA Departamento
FACULTAD DE DEPARTAMENTO ) ) Valorable
012812 | CIENCIAS FISICAS | ESTRUCTURA DE LA | Manelo de 20 ¢l DEPARTAMENTOS | *ngies P 215
MATERIA, FISICA ingorméticas
TERMICA Y h
ELECTRONICA relaqlpnadas conla
gestion del
Departamento.
Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
JEFE NEGOCIADO de evaluacion de
FACULTAD DE GESTION calidad y a otros de APQOYO Valorable
0130.1 CIENCIAS FISICAS | ACADEMICA E naturaleza analoga. 20 = INSTITUCIONAL Inglés J.P. 25 5
INVESTIGACION Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimiento y/o
experiencia en el manejo

Oroanizacion de herramientas

gegtién de Iosy informaticas GENESIS y

. en otras herramientas
ggr?érﬁ%aarlsgnejo informaticas relacionadas
del sistema GESTION con el area de gestion

FACULTAD DE JEFE SECCION informatico de ECONOMICA, g%?%%?;?;‘;‘ga“c'era'
0133.1 CIENCJAS ASUNTOS gestién econémico- 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 experiencia enyla
GEOLOGICAS ECONOMICOS Brg\r;lmeéi cc‘)?r;as (I:I\?TNETRRI\?OL normativa presupuestaria
herrar¥1ientas y econémico financiera
informaticas aplicable a la gestion del
adecuadas al area. Qtfos
uesto conocimientos y -

P ' experiencia relacionada
con el area de gestion
econémica-financiera.

Gestiény

tramitacion

JEFE NEGOCIADO administrativa del
GESTION Departamento.
FACULTAD DE ADMINISTRATIVA Manejo de valorable
0136.7 | CIENCIAS DEPARTAMENTO aplicaciones 20 Cl DEPARTAMENTOS Inglés J.P. 25 5
GEOLOGICAS GEODINAMICA, informaticas g
ESTRATIGRAFIA 'Y relacionadas con la
PALEONTOLOGIA gestion del

Departamento.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max.

Min.

Méritos especificos

Max.

Min.

0139.3

FACULTAD DE
CIENCIAS
MATEMATICAS

JEFE NEGOCIADO
COORDINACION Y
APOYO A LA
GERENCIA

Apoyo, bajo la
direccion del
Gerente, a los
equipos humanos y
unidades
administrativas del
Centro. Atencién a
sectores concretos
de la actividad
administrativa no
asignados a otras
unidades de gestién
del Centro. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5

0140.1

FACULTAD DE
CIENCIAS
MATEMATICAS

JEFE SECCION
PERSONAL

Organizacion,
gestion y
tramitacién de las
cuestiones relativas
al Personal. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

22

A2/C1

GESTION DE
PERSONAL,
NOMINAS Y
SEGURIDAD
SOCIAL

J.P.

25 5

Conocimientos de gestion
de recursos humanos y
procedimiento
administrativo.
Coordinacién de equipos

humanos. Sistemas 10

informaticos de gestiéon
de recursos humanos.

Procesadores de texto,
bases de datos y hojas

de célculo.

0141.2

FACULTAD DE
CIENCIAS
MATEMATICAS

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestiény
tramitacién de
temas del area
econdémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

18

Cc1/c2

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimientos de gestion
de Alumnado.
Organizacion, Habilidades en atencién
gestién y control de al publico y resolucién de
FACULTAD DE JEFE SECC]ON la secretaria. GESTION vValorable conflictos. Dominio de
0142.1 | CIENCIAS SECRETARIA Manejo del sistema 22 A2/C1 ACADEMICAY Inglés J.P. 25 5 | sistemas informéticos 10 5
MATEMATICAS ALUMNOS informatico de ESTUDIANTES aplicados a alumnos.
gestion académica Procesadores de texto,
de la UCM. bases de datos y hojas
de calculo. Direccién de
equipos de trabajo.
Gestiény
tramitacion de
asuntos
académicos de
FACULTAD DE JEFE NEGOCIADO | 8lmnos: Manejo GESTION Valorable
0142.2 CIENCIAS SECRETARIA informatico de 20 Cl ACADEMICA 'Y Inglés J.P. 25 5
MATEMATICAS ALUMNOS gestion académica ESTUDIANTES
de laUCMy de las
aplicaciones
informéticas
adecuadas al
puesto.
Gestion y
JEFE NEGOCIADO tramitacion
GESTION administrativa del
FACULTAD DE ADMINISTRATIVA Departamento. Valorable
0144.1 | CIENCIAS DEPARTAMENTO DE | Manejo de 20 C1 DEPARTAMENTOS inglés J.P. 25 5
MATEMATICAS ESTADISTICAE aplicaciones
INVESTIGACION informaticas
OPERATIVA relacionadas con la
gestion del
Departamento.
FACULTAD DE
CIENCIAS PUESTOS BASE APOYO N
0147.8 POLITICAS Y ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA 25 5

SOCIOLOGIA




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimientos de gestion
de Alumnado.
Organizacion, Habilidades en atencion
) gestién y control de ] al publico y resolucién de
D PE JEFE SECCION la secretaria. GESTION Valorable conflictos. Dominio de
0150.1 : SECRETARIA Manejo del sistema 22 A2/C1 ACADEMICA Y . J.P. 25 5 | sistemas informaticos 10 5
POLITICAS Y . - Inglés .
¢ ALUMNOS informético de ESTUDIANTES aplicados a alumnos.
SOCIOLOGIA . .
gestion académica Procesadores de texto,
de la UCM. bases de datos y hojas
de calculo. Direccién de
equipos de trabajo.
Gestion y
tramitacion de
asuntos
académicos de
CISULTIOOE | sere necociano | dumes: Heneid
0150.4 : SECRETARIA h L 20 C1 ACADEMICA Y . J.P. 25 5
POLITICAS Y ALUMNOS informético de ESTUDIANTES Inglés
SOCIOLOGIA gestién académica
de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.
Gestiény
JEFE NEGOCIADO | tramitacion
GESTION administrativa del
FACULTAD DE Departamento.
CIENCIAS ADMINISTRATIVA Manejo de Valorable
0152.14 o DEPARTAMENTO nejo 20 C1 DEPARTAMENTOS S J.P. 25 5
POLITICAS Y CIENCIA POLITICA Y aplicaciones inglés
SOCIOLOGIA DE LA informéticas
ADMINISTRACION | reéfacionadas con la
gestion del

Departamento.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimientos de gestion
de Alumnado.
Organizacion, Habilidades en atencion
3 gestion y control de . al pablico y resolucion de
FACULTAD DE JEFE SECCION la secretaria. GESTION valorable conflictos. Dominio de
0158.1 | CIENCIAS SECRETARIA Manejo del sistema 22 A2/C1 ACADEMICAY Inalés J.P. 25 5 | sistemas informaticos 10 5
QUIMICAS ALUMNOS informético de ESTUDIANTES 9 aplicados a alumnos.
gestién académica Procesadores de texto,
de la UCM. bases de datos y hojas
de calculo. Direccién de
equipos de trabajo.
Gestion y
tramitacion
‘(JBI?EFSETII\IOE,\? OCIADO administrativa del
FACULTAD ADMINISTRATIVA 3‘;‘:}2??:”‘0' Valorable
0160.2 | CIENCIAS DEPARTAMENTO a Iicafciones 20 C1 DEPARTAMENTOS Inalés J.P. 25 5
QUIMICAS ADMINISTRATIVA . 2 o 9
QUIMICA in Iorr_natlcijas |
. relacionadas con la
INORGANICA | gestion del
Departamento.
Gestiény
tramitacién
administrativa del
JEFE NEGOCIADO Departamento.
FACULTAD DE GESTION Manejo de Valorable
0160.3 | CIENCIAS ADMINISTRATIVA aplicaciones 20 C1 DEPARTAMENTOS Inalés J.P. 25 5
QUIMICAS DEPARTAMENTO informaticas 9
QUIMICA ORGANICA | | relacionadas con la
gestion del

Departamento.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

0162.2

FACULTAD DE
CIENCIAS
QUIMICAS

JEFE NEGOCIADO
GESTION
ACADEMICA E
INVESTIGACION

Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
de evaluacion de
calidad y a otros de
naturaleza anéaloga.
Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

Valorable
Inglés

J.P.

25 5

0165.3

FACULTAD DE
DERECHO

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestiény
tramitacién de
temas del area
econdémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5

0166.2

FACULTAD DE
DERECHO

JEFE NEGOCIADO
SECRETARIA
ALUMNOS

Gestion y
tramitacién de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo
del sistema
informatico de
gestion académica
de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.

21

C1

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

Valorable
Inglés

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020 BOUCNn.5
SEGUNDA FASE
Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
JEFE NEGOCIADO de evaluacion de
FACULTAD DE GESTION calidad y a otros de APQOYO Valorable
0179.1 DERECHO ACADEMICA E naturaleza anéaloga. 20 c1 INSTITUCIONAL Inglés J.P. 25 5
INVESTIGACION Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
Gestiény ]
FACULTAD DE tramitacion de los GESTION DE
EDUCACION. temas del area de PERSONAL,
0181.3 | CENTRO DE E,EE';ESCN)EiSC'ADO personal. Manejo 20 c1 NOMINAS Y JP. 2% | 5
FORMACION DE de las aplicaciones SEGURIDAD
PROFESORADO informaticas SOCIAL
adecuadas al
puesto.
Conocimientos de gestion
de Alumnado.
Organizacion, Habilidades en atencién
FACULTAD DE ] gestion y control de ) al pablico y resolucion de
EDUCACION. JEFE SECCION la secretaria. GESTION valorable conflictos. Dominio de
0183.1 | CENTRO DE SECRETARIA Manejo del sistema 22 A2/C1 ACADEMICAY Inalés J.P. 25 5 | sistemas informéticos 10 5
FORMACION DE ALUMNOS informatico de ESTUDIANTES 9 aplicados a alumnos.
PROFESORADO gestion académica Procesadores de texto,
de la UCM. bases de datos y hojas
de calculo. Direccién de
equipos de trabajo.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION P . "
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA . JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Gestiény
tramitacién de
asuntos
académicos de
FACULTAD DE alumnos. Manejo
EDUCACION. JEFE NEGOCIADO del sistema GESTION Valorable
0183.2 | CENTRO DE SECRETARIA informatico de 20 (o4} ACADEMICA Y Inglés J.P. 25 5
FORMACION DE ALUMNOS gestién académica ESTUDIANTES
PROFESORADO de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.
Gestiény
tramitacién
JEFE NEGOCIADO administrativa del
FACULTAD DE GESTION Departamento.
EDUCACION. ADMINISTRATIVA Manejo de Valorable
0185.10 | CENTRO DE . . 20 Cl DEPARTAMENTOS p J.P. 25 5
FORMACION DE DEPARTAMENTO gpllcaqqnes Inglés
PROEESORADO DIDACTICAY TEORIA mforr_nancas
DE LA EDUCACION relacionadas con la
gestion del
Departamento.
Gestiény
JEFE NEGOCIADO trgm."?‘ct'oq. del
FACULTAD DE GESTION g em;r;{z;]ae'n"t% €
EDUCACION. ADMINISTRATIVA Ma?]e'o de ’ valorable
0185.12 | CENTRO DE DEPARTAMENTO aplicajciones 20 C1 DEPARTAMENTOS Inalés J.P. 25 5
FORMACION DE DIDACTICA, S ormaticns 9
PROFESORADO LENGUASI AR'[ES, relacionadas con la
EDUCACION FISICA. o
gestion del
Departamento.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
FACULTAD DE JEFE NEGOCIADO de evaluacion de
EDUCACION. GESTION calidad y a otros de APOYO Valorable
0187.2 | CENTRO DE ACADEMICA E naturaleza andloga, | 2° c1 INSTITUCIONAL Inglés J.P. 2515
FORMACION DE | |\VESTIGACION Manejo de las
PROFESORADO 10
herramientas
informéticas
adecuadas al
puesto.
Conocimientos de gestion
Organizacion, de recursos humanos y
gestién y procedimiento
tramitacién de las GESTION DE administrativo.
< cuestiones relativas PERSONAL, Coordinacién de equipos
0197.1 Eﬁ_%tgéi DE %EEFRESgiiEION al Personal. Manejo 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P. 25 5 | humanos. Sistemas 10 5
de las herramientas SEGURIDAD informaticos de gestion
informéticas SOCIAL de recursos humanos.
adecuadas al Procesadores de texto,
puesto. bases de datos y hojas
de calculo.
Gestiény
tramltac:lon’de los GESTION DE
temas del area de PERSONAL
01972 | LIOloGIA | PERSONAL - |delas apicasiones | 2 | €1 NOMINAS ¥ .||
informétri)cas SEGURIDAD
SOCIAL

adecuadas al
puesto.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimientos de gestion
de Alumnado.
Organizacion, Habilidades en atencion
gestién y control de al publico y resolucién de
JEFE SECCION la secretaria. GESTION conflictos. Dominio de
0199.1 Eﬁ_%f'g&i DE SECRETARIA Manejo del sistema | 22 A2/C1 ACADEMICA Y V?r'lorlaéz'e JP. 25 | 5 |sistemas informaticos 10 | 5
ALUMNOS informético de ESTUDIANTES 9 aplicados a alumnos.
gestién académica Procesadores de texto,
de la UCM bases de datos y hojas
de calculo. Direccién de
equipos de trabajo.
Gestion y
JEFE NEGOCIADO | tramitacion
A administrativa del
GESTION Departamento
ADMINISTRATIVA ) :
FACULTAD DE Manejo de APOYO
0201.14 FILOLOGIA INSTITUTO DE aplicaciones 20 c1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
LENGUAS informaticas
MODERNAS Y .
TRADUCCION relaqlpnadas con la
gestion del
Departamento.
JEFE NEGOCIADO Gestion y
GESTION tramitacion
ADMINISTRATIVA administrativa del
DEPARTAMENTO Departamento.
FACULTAD DE LITERATURA Manejo de Valorable
0201.19 FILOLOGIA ESPANOLA, aplicaciones 20 c1 DEPARTAMENTOS Inglés J.P. 25 5
LITERATURA informaticas
HISPANOAMERICANA | relacionadas con la
Y BIBLIOGRAFIA gestion del

LITERARIA

Departamento.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimientos de gestion
de Alumnado.
Organizacion, Habilidades en atencién
gestién y control de al publico y resolucién de
JEFE SECCION la secretaria. GESTION conflictos. Dominio de
0207.1 | hGITAD DE SECRETARIA Manejo del sistema | 22 A2/C1 ACADEMICA Y V?r']orlzg'e JP. 25 | 5 |sistemas informaticos 10 | 5
ALUMNOS informatico de ESTUDIANTES 9 aplicados a alumnos.
gestion académica Procesadores de texto,
de la UCM. bases de datos y hojas
de calculo. Direccién de
equipos de trabajo.
Gestiény
JEFE NEGOCIADO tramitacion
GESTION administrativa del
ADMINISTRATIVA Departamento.
FACULTAD DE DEPARTAMENTO Manejo de Valorable
0209.7 FILOSOFIA HISTORIA DE LA aplicaciones 20 c1 DEPARTAMENTOS Inglés J.P. 25 5
FILOSOFIA, informéticas
ESTETICAY relacionadas con la
FILOSOFIA MORAL gestion del
Departamento.
Organizacion y
gestion de los
temas del area
econdémica. Manejo
del sistema i
informatico- GESTION
FACULTAD DE ] financiera de la ECONOMICA,
0214.5 | GEOGRAFIAE TECNICO DE APOYO | UCMYy de otras 21 C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5
HISTORIA herramientas CONTROL
informéticas INTERNO

adecuadas al
puesto. Gestion y
tramitacién de
temas del area
econdémica.
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2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

0219.2

FACULTAD DE
GEOGRAFIA E
HISTORIA

JEFE NEGOCIADO
GESTION
ACADEMICA E
INVESTIGACION

Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
de evaluacion de
calidad y a otros de
naturaleza anéaloga.
Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

Valorable
Inglés

J.P.

25 5

0223.2

FACULTAD DE
INFORMATICA

JEFE NEGOCIADO
SECRETARIA
ALUMNOS

Gestiény
tramitacién de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo
del sistema
informatico de
gestién académica
de la UCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

Valorable
Inglés

J.P.

25 5

0223.3

FACULTAD DE
INFORMATICA

JEFE NEGOCIADO
SECRETARIA
ALUMNOS

Gestiény
tramitacién de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo
del sistema
informatico de
gestién académica
de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

Valorable
Inglés

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Coordinar, bajo
direccion del
Gerente, equipos
humanos y
unidades
administrativas del
Centro cuando
coincidan en un
proceso
administrativo. Conocimientos de
Realizar funciones elaboraciéon de informes.
JEFE SECCION gﬂgc:emztrizgdas por E(;?r(]:ii?sl:?;ict(? Gestién
0228.2 ll\:/I/IAE(I:DLIJ(IZ_I-II-\lAAD DE igﬁRNl?#gé\o\ctiN Y la Gerencia del 22 A2/C1 INST/?'IE)lJOC;gNAL J.P. 25 5 | administrativa general. 10 5
GERENCIA Centro. Atender Gestién de la calidad.

sectores concretos
de la actividad
administrativa no
asignados a las
diferentes
secciones de la
Facultad. Manejo
de las herramientas
informéaticas
adecuadas al
puesto.

Coordinacién de equipos
humanos. Bases de datos

y hojas de célculo.




ANO XVII 2 de marzo de 2020 BOUCn.,5
SEGUNDA FASE
Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Apoyo, bajo la
direccion del
Gerente, a los
equipos humanos y
unidades
administrativas del
Centro. Atencién a
JEFE NEGOCIADO sectores concretos
FACULTAD DE COORDINACION Y de la actividad APOYO
02284 MEDICINA APOYO A LA administrativa no 20 c1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
GERENCIA asignados a otras
unidades de gestién
del Centro. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
FACULTAD DE PUESTOS BASE APOYO o
0228.7 MEDICINA ADMINISTRACION B22 A2 INSTITUCIONAL MANANA |~ 25 5
Gestiény
tramltac:lon’de los GESTION DE
temas del area de PERSONAL
ozzoz |FACULTAOOE  |JEFENEGOCMOO | pemeraNerdo | 5y | Gy | NowiasY K
informétFi)cas SEGURIDAD
adecuadas al SOCIAL
puesto.
Gestiény
tramitacién de los
temas del area de GESTION DE
personal. Manejo PERSONAL,
0229.3 ,'\:A'?EICDLIJ(I:‘I-I;\IAAD DE %EEFRES(I\;E(;(L)CIADO de las aplicaciones 20 C1 NOMINAS Y J.P. 25 5
informaticas SEGURIDAD
adecuadas al SOCIAL
puesto.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

0230.2

FACULTAD DE
MEDICINA

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestion 'y
tramitacién de
temas del area
econémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

21

C1

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5

0230.3

FACULTAD DE
MEDICINA

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestiény
tramitacién de
temas del area
econdémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

18

c1/c2

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5

0231.3

FACULTAD DE
MEDICINA

JEFE NEGOCIADO
SECRETARIA
ALUMNOS

Gestion y
tramitacién de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo
del sistema
informatico de
gestion académica
de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.

18

ci1/c2

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

Valorable
Inglés

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . -
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
PUESTOS BASE
ADMINISTRACION
FACULTAD DE APOYO SECCIONES
0233.28 MEDICINA DEPARTAMENTALES B14 c2 DEPARTAMENTOS J.P. 25 5 |- - -
- SECC. IDPTAL.
BIOLOGIA CELULAR
Conocimientos de gestion
Organizacion, de recursos humanos y
gestién y ) procedimiento
tramitacion de las GESTION DE administrativo.
p cuestiones relativas PERSONAL, Coordinacién de equipos
0238.1 (F)AD%L;'\::I-.FOAII_DO%EIEA ‘;IEE':REESgii(iION al Personal. Manejo 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P. 25 5 | humanos. Sistemas 10 5
de las herramientas SEGURIDAD informéticos de gestion
informéticas SOCIAL de recursos humanos.
adecuadas al Procesadores de texto,
puesto. bases de datos y hojas
de calculo.
Gestiény
tramitacion de los
temas del area de GESTION DE
personal. Manejo PERSONAL,
0238.3 (F)g%L,’\I"TTgLDO%'?A ‘;,EE';ES('\;EiEC'ADO de las aplicaciones | 20 c1 NOMINAS Y JP. 2% | 5
informaticas SEGURIDAD
adecuadas al SOCIAL
puesto.
Gestiény
tramitacion de
temas del area
econdémica. Manejo i
del sistema GESTION
FACULTAD DE JEFE NEGOCIADO informatico ECONOMICA, ~
0239.4 ODONTOLOGIA ASUNTOS financiero de la 20 C1 CONTABILIDAD Y MANANA | 25 5
ECONOMICOS UCMYy de las CONTROL
herramientas INTERNO
informaticas

adecuadas al
puesto.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max.

Min.

Méritos especificos

Max.

Min.

0239.5

FACULTAD DE
ODONTOLOGIA

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestiény
tramitacién de
temas del area
econdémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5

0240.3

FACULTAD DE
ODONTOLOGIA

JEFE NEGOCIADO
SECRETARIA
ALUMNOS

Gestiény
tramitacién de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo
del sistema
informatico de
gestion académica
de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.

18

c1/c2

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

Valorable
Inglés

J.P.

25 5

0246.1

FACULTAD DE
PSICOLOGIA

JEFE SECCION
PERSONAL

Organizacion,
gestion y
tramitacién de las
cuestiones relativas
al Personal. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

22

A2/C1

GESTION DE
PERSONAL,
NOMINAS Y
SEGURIDAD
SOCIAL

J.P.

25 5

Conocimientos de gestion
de recursos humanos y
procedimiento
administrativo.
Coordinacién de equipos
humanos. Sistemas
informaticos de gestién
de recursos humanos.
Procesadores de texto,
bases de datos y hojas

de célculo.

10




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO | LOCALIZACION - . -
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimiento y/o
experiencia en el manejo
Oraanizacion de herramientas
gegtién de Iosy informéaticas GENESIS y
, en otras herramientas
ggﬁérﬁ%aar&Znejo informéticas relacionadas
del sistema GESTION con el area de gestion
FACULTAD DE JEFE SECCION informatico de ECONOMICA, ecf;r;%ri“r:]‘i’:r'ft'ganc'era'
0247.1 PSICOLOGIA ASUNTOS gestién econémico- 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 experiencia enyla 10 5
ECONOMICOS financiera de la CONTROL no?mativa presupuestaria
E;'r\g%igﬁgsras INTERNO y econémico financiera
informaticas aplicable a la gestion del
area. Otros
aﬁzggoadas al conocimientos y
P ’ experiencia relacionada
con el area de gestion
econdmica-financiera.
Gestion y
tramitacion de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo
JEFE NEGOCIADO del sistema GESTION
0248.4 EQICC%I_TS&EE SECRETARIA informatico de 20 c1 ACADEMICA Y V?r'lorlaég'e JP. 25 | 5
ALUMNOS gestién académica ESTUDIANTES 9

de la UCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION - . -
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Gestion 'y
JEFE NEGOCIADO tramitacion
GESTION administrativa del
ADMINISTRATIVA Departamento
DEPARTAMENTO ) :
0250.9 | PACULTAD DE PSICOLOGIA DEL Manejo de 20 c1 DEPARTAMENTOS | Valorable JP. 2% | 5
PSICOLOGIA aplicaciones Inglés
TRABAJO, informaticas
PSICOLOGIA SOCIAL .
Y PSICOLOGIA rﬂgggonnzgf‘s conla
DIFERENCIAL 9
Departamento.
Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
JEFE NEGOCIADO de evaluacion de
FACULTAD DE GESTION calidad y a otros de APQOYO Valorable
0252.12 | pgicoLOGIA ACADEMICA E naturaleza andloga, | 2° c1 INSTITUCIONAL Inglés J.P. 25 | 5
INVESTIGACION Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
Conocimiento y/o
experiencia en el manejo
s de herramientas
Organizacion y informéaticas GENESIS y
gestion de los )

. en otras herramientas
temas del area informéticas relacionadas
econdémica. Manejo . -

FACULTAD DE JEFE SECCION informatico de ECONOMICA, Conocimiento ’
0255.1 VETERINARIA ASUNTOS gestion econémico- 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 experiencia enyla 10 5
ECONOMICOS financiera de la CONTROL no‘rjmativa resupuestaria
UCM y de otras INTERNO presup

herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

y econémico financiera
aplicable a la gestion del
area. Otros
conocimientos y
experiencia relacionada
con el area de gestion
econdmica-financiera.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

0255.2

FACULTAD DE
VETERINARIA

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestion 'y
tramitacién de
temas del area
econémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5

0255.4

FACULTAD DE
VETERINARIA

JEFE NEGOCIADO
ASUNTOS
ECONOMICOS

Gestiény
tramitacién de
temas del area
econdémica. Manejo
del sistema
informatico
financiero de la
UCMYy de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ECONOMICA,
CONTABILIDAD Y
CONTROL
INTERNO

J.P.

25 5

0256.3

FACULTAD DE
VETERINARIA

JEFE NEGOCIADO
SECRETARIA
ALUMNOS

Gestion y
tramitacién de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo
del sistema
informatico de
gestion académica
de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

Valorable
Inglés

J.P.

25 5




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION - . -
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
PUESTOS BASE
ADMINISTRACION
APOYO SECCIONES
DEPARTAMENTALES
0258.11 | FACULIAD DE - SECC. DPTAL. B14 C2 | DEPARTAMENTOS P | 25| 5
ANATOMIA Y,
EMBRIOLOGIA
HUMANAS Y
VETERINARIAS
Apoyo a la
docencia, a la
investigacion, a los
distintos programas
JEFE NEGOCIADO de evaluacion de
FACULTAD DE GESTION calidad y a otros de APQOYO Valorable
0260-1 | ETERINARIA ACADEMICA E naturaleza andloga, | 2° c1 INSTITUCIONAL Inglés J.P. 25 | 5
INVESTIGACION Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
Gestiény
tramitacion
JEFE NEGOCIADO administrativa del
GESTION Departamento.
FACULTAD DE )
0267.1 | CIENCIAS DE LA | ADMINISTRATIVA Manejo de 20 c1 DEPARTAMENTOS | Valorable JP. 25 | 5
DOCUMENTACION DEPARTAMENTO aplicaciones Inglés
BIBLIOTECONOMIA'Y | informaticas
DOCUMENTACION relacionadas con la
gestion del
Departamento.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

0268.4

FACULTAD DE
ENFERMERIA,
FISIOTERAPIA'Y
PODOLOGIA

JEFE NEGOCIADO

Apoyo y realizacién
de tareas
relacionadas con la
gestién
administrativa
general del centro.
Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

18

c1/c2

APOYO
INSTITUCIONAL

MANANA

25 5

0268.9

FACULTAD DE
ENFERMERIA,
FISIOTERAPIA Y
PODOLOGIA

COORDINADOR
CLINICA
UNIVERSITARIA DE
PODOLOGIA

Coordinacion,
gestién y
planificacion de
personal, asuntos
econdmicos,
gestion de
pacientes,
espacios, bases de
datos, gestion de
residuos y registros,
asi como gestion,
planificacion y
registros del
mantenimiento de la
Clinica. Apoyo
administrativo a la
Gerencia. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto. Gestion
administrativa con
organismos
publicos. Gestion
de proveedores y
apoyo a la gestién
de evaluacion.

22

A2/C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5

Experiencia en gestiéon de
clinicas. Experiencia en
gestion de calidad (1ISO). 10
Conocimientos béasicos
de seguridad biosanitaria.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO | LOCALIZACION - . -
PUESTO DE DESCRIPCION " FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimiento y/o
experiencia en el manejo

Oraanizacion de herramientas

gegtién de Iosy informéaticas GENESIS y

h en otras herramientas

;iﬂﬁgrg;ilaarlslgnejo informaticas relacionadas

. : < con el area de gestion
del sistema GESTION P -
ACUE D DF JEFE SECCION informatico de ECONOMICA, economica-financiera
0270.1 ! ASUNTOS gestién econémico- 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 Y Y 10 5
FISIOTERAPIA 'Y ECONOMICOS financiera de la CONTROL experiencia en la
PODOLOGIA UCM v de otras INTERNO normativa presupuestaria
herrar¥1ientas y econdmico financiera
informaticas aplicable a la gestion del
adecuadas al area. Otros
UeSio conocimientos y -

P ’ experiencia relacionada
con el area de gestion
economica-financiera.

Gestion y

tramitacion de

asuntos

académicos de

alumnos. Manejo

o5 | e |
02713 | FisioeRAPIAY | SECRETARIA gestonacadémica | 20 | C1 | ACADEMICAY | TLEE | MARANA | 25 | 5
PODOLOGIA de laUCMYy de las

aplicaciones
informéaticas
adecuadas al
puesto.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Apoyo y realizacién
de tareas
relacionadas con la
gestion
administrativa
0276.5 E’g?bJIISTgSD DE PUESTOS ] general del centro. 16 c2 APQOYO ip 25 5
ESTADISTICOS ADMINISTRACION Manejo' de las INSTITUCIONAL
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
Conocimiento y/o
experiencia en el manejo
R, de herramientas
Organizacion y informéaticas GENESIS y
gestion de los ]

. en otras herramientas
temas del area informéticas relacionadas
econdémica. Manejo . -

FACULTAD DE JEFE SECCION informatico de ECONOMICA, Conocimiento :
0278.1 | ESTUDIOS ASUNTOS gestién econémico- 22 A2/C1 CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 experiencia enyla 10 5
ESTADISTICOS ECONOMICOS financiera de la CONTROL no‘rjmativa resupuestaria
UCM y de otras INTERNO presup

herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

y econdmico financiera
aplicable a la gestion del
area. Otros
conocimientos y
experiencia relacionada
con el area de gestion
econdmica-financiera.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max.

Min.

Max.

Min.

0284.10

FACULTAD DE
COMERCIO Y
TURISMO

JEFE NEGOCIADO
APOYO A GERENCIA

Apoyo, bajo la
direccion del
Gerente, a los
equipos humanos y
unidades
administrativas del
Centro. Atencién a
sectores concretos
de la actividad
administrativa no
asignados a otras
unidades de gestion
del Centro. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25

0284.11

FACULTAD DE
COMERCIO Y
TURISMO

PUESTOS )
ADMINISTRACION

Apoyo y realizacién
de tareas
relacionadas con la
gestion
administrativa
general del centro.
Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

16

Cc2

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Apoyo, bajo la
direccion del
Gerente, a los
equipos humanos y
unidades
administrativas del
Centro. Atencién a
FACULTAD DE JEFE NEGOCIADO sectores concretos
< COORDINACION Y e APOYO
0291.4 |OPTICAY APOYO A LA de la actividad 20 Cc1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
OPTOMETRIA administrativa no
GERENCIA )
asignados a otras
unidades de gestién
del Centro. Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.
Conocimientos de gestion
Organizacion, de recursos humanos y
gestién y procedimiento
tramitacion de las GESTION DE administrativo.
FACULTAD DE JEEE SECCION cuestiones relativas PERSONAL, Coordinacién de equipos
0292.1 |OPTICAY PERSONAL al Personal. Manejo 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P. 25 5 | humanos. Sistemas 10 5
OPTOMETRIA de las herramientas SEGURIDAD informéticos de gestion
informaticas SOCIAL de recursos humanos.
adecuadas al Procesadores de texto,
puesto bases de datos y hojas
de calculo.
PUESTOS BASE
cumope | ACUNSTRICION
0297.3 | OPTICAY B16 Cc2 DEPARTAMENTOS J.P. 25 5
OPTOMETRIA DEPARTAMENTALES
- SECC. DPTAL.
OPTICA
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BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

0300.6

FACULTAD DE
TRABAJO SOCIAL

PUESTOS )
ADMINISTRACION

Apoyo y realizacién
de tareas
relacionadas con la
gestion
administrativa
general del centro.
Manejo de las
herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

16

Cc2

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5

0303.3

FACULTAD DE
TRABAJO SOCIAL

JEFE NEGOCIADO
SECRETARIA
ALUMNOS

Gestion y
tramitacién de
asuntos
académicos de
alumnos. Manejo
del sistema
informatico de
gestién académica
de laUCMy de las
aplicaciones
informaticas
adecuadas al
puesto.

20

C1

GESTION
ACADEMICA Y
ESTUDIANTES

Valorable
Inglés

MANANA

25 5
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BOUC n.°5

SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Gestion de recursos
humanos (personal
funcionario, laboral,
personal laboral
contratado, fuera de
convenio, becarios,
etc.) Gestion de
Recursos Fisicos, Conocimientos de gestion
INSTITUTO Mamenimiento GESTION DE Normatva reguiadora
COMPLUTENSE DE JEFE SECCION Gestion de . PERSONAL, relacionada c%n la
0321.1 | ESTUDIOS < 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P. 25 5 o 10 5
(L.C.E.L) : SOCIAL

valoracion de
necesidades y
adecuacion de
equipos existentes,
asi como
mantenimiento y
logistica del mismo.
Asuntos Generales.

gestién de recursos
humanos.
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BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max.

Min.

Méritos especificos Max. | Min.

0334.8

COLEGIOS
MAYORES Y
RESIDENCIAS
ERASMUS

JEFE SECCION,
RESIDENCIA EN
PERIODOS NO
LECTIVOS Y
COORDINACION

Apoyo a la
Gerencia de los
Colegios Mayores
en las funciones no
asignadas a otras
Secciones.
Organizacion y
gestién de
Residentes en
periodos no
lectivos. Tareas de
apoyo a Gerencias,
(elaboracion de
informes, apoyo en
el desarrollo de la
gestion en materia
de asuntos
generales). Manejo
de las herramientas
informaticas
adecuadas al
puesto.

22

A2/C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5

Conocimientos de gestion
de Residencias en
periodos no lectivos.
Manejo de aplicaciones
informéaticas de gestion
de Residencias.
Legislacion en materia de
Colegios Mayores

10 5

0334.15

COLEGIOS
MAYORES Y
RESIDENCIAS
ERASMUS

PUESTOS BASE
ADMINISTRACION

B18

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Conocimiento y
experiencia en la
racionalizacion y
simplificacion de
procedimientos
administrativos, asi como
Catalogacion y en la normalizacion y
revision de los simplificacion de
procedimientos procedimientos
generales y administrativos, asi como
especificados de en la normalizacion de
gestién de RRHH. documentos de la
Implantacion de aplicacion informéatica de
dichos . gestién de RRHH
SERVICIO DE JEFE UNIDAD procedimientos en GESTION DE (ATLAS). 3 PUNTOS.
COORDINACION, - : PERSONAL, = .
P COORDINACION DE | el sistema de P Conocimientos en materia
0347.13 | NOMINAS Y o 24 A1/A2 NOMINAS Y J.P. 25 5 L 10 5
PROCEDIMIENTOS gestién de RRHH de gestién de personal,
SEGUROS DE RR.HH (ATLAS) y su SEGURIDAD tanto laboral como
SOCIALES T SOCIAL

optimizacion en el
sistema.

Soporte funcional a
los usuarios de la
aplicacion
informatica dela
gestion de RRHH
(ATLAS).

estatutario, Gestion y
tramitacién de incidencias
generadas en ATLAS y
mantenimiento del
Autoservicio del
Empleado. 3 PUNTOS.
Herramientas
informaticas relacionadas
con el puesto de trabajo.
2 PUNTOS.

Otros conocimientos y
experiencia relacionados
con el puesto. 2
PUNTOS.
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION i FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Gestion 'y
tramitacion de los
procedimientos
para la generacion
de la némina del
Personal Docente e
Investigador.
Control y
seguimiento de los Conocimiento y
actos de los experiencia en el manejo
Servicios de de aplicaciones
Gestion de PDI, de informaticas de Recursos
Investigacion, de Humanos relativas a la
Departamentos y gestion de las ndminas
Centros y otros que PDI Funcionario y
inciden en la Laboral: Atlas, asi como
némina. Gestion de en la tramitacién de
los procedimientos documentos contables de
de: anticipos y néminas. 3
préstamos, pagos y PUNTOS.Conocimiento y
SERVICIO DE descuentos GESTION DE experiencia en el
CQORDINACION, JEFE SECCION puntuales en PERSONAL, programa de Gestion de
0347.19 | NOMINAS Y NOMINAS PDI néminay 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P./D.H. 25 5 | Anticipos del PDI 10 5
SEGUROS tramitacion de SEGURIDAD funcionario y laboral a
SOCIALES retenciones y SOCIAL través del ASE. 2

embargos del
Personal Docente e
Investigador.
Comunicacién con
diferentes
administraciones en
relacion con los
salarios de los
trabajadores de
este colectivo.
Manejo de
aplicaciones
informaticas de
recursos humanos,
fundamentalmente
ATLAS y Gestion
de Anticipos a
través del
Autoservicio del
Empleado.

PUNTOS.Conocimiento y
experiencia en normativa
aplicable a retribuciones y
recursos humanos, asi
como elaboracion y
gestién de las tablas
retributivas del Personal
Docente e Investigador.

3 PUNTOS.Otros
conocimientos y
experiencia relacionados
con el puesto. 2 PUNTOS
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Gestion 'y
tramitacién de los
procedimientos
para la generacion
de la ndmina del
Personal de
Administracion y
(S;?,:]\/tlr%l?& Conocimiento y
Seguimi{mto de los experiencia en el manejo
de aplicaciones
g‘::\’/?c?'oeslgz informaticas de Recursos
Gestion de PAS Humanos relativas a la
; - gestion de las ndminas
Ei?'fgggg?’ gr?tre del PAS Funcionario y
otros. que in(’:iden Laboral: ATLAS, asi
en Ia’n%mina como en la tramitacion de
Gestién de los docu_mentos contables de
procedimientos de: ?:%?él?;}:nfouyms
a?égg:;g 200S ] experiencia en el
SERVICIO DE gescuemo'sp gosy GESTION DE programa de Gestion de
CC}ORDINACION, JEFE SECCION untuales en PERSONAL, Anticipos de PAS
0347.20 | NOMINAS Y NOMINAS PAS ﬁémina 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P./D.H. 25 5 | Funcionario y Laboral a 10 5
SEGUROS tramitaci):ﬁn de SEGURIDAD través del ASE. 2
SOCIALES SOCIAL PUNTOS.

retenciones y
embargos del
Personal de
Administracion y
Servicios.
Comunicacién con
diferentes
administraciones en
relacién con los
salarios de los
trabajadores de
este colectivo.
Manejo de
aplicaciones
informaticas de
recursos humanos,
fundamentalmente
ATLAS y gestion de
anticipos a través
del Autoservicio del
Empleado.

Conocimiento y
experiencia en normativa
aplicable a retribuciones y
recursos humanos, asi
como elaboracion y
gestién de las tablas
retributivas del PAS
Funcionario y Laboral. 3
PUNTOS

Otros conocimientos y
experiencia relacionados
con el puesto. 2
PUNTOS.
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION p . o
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Gestion 'y
tramitacion de los
procedimientos
para la generacion
de los Recibos de
Liquidacién de
Cotizaciones a la
Tesoreria General -
de la Seguridad Conoplmu_anto y .
Social experiencia en el manejo
Contrc;l de la aplicacion SILTRA
roly (Sistema de liquidacion
seguimiento de los . -
Directa) y Gestion de
actos de los remesas a través del
Serw_qos de Sistema RED online de la
Gestion de PAS .
Funcionario y Tesoreria General de la
Laboral, de Gestién Seguridad Social. 3
PUNTOS.
de PDI, de o
N Conocimiento y
Investigacion y de experiencia en el manejo
Becas, entre otros ] depa licaciones !
SERVICIO DE JEEE SECCION que inciden en las GESTION DE inforrp:wéticas de Recursos
COORDINACION, GESTION ITs anotaciones de PERSONAL, Humanos relativas a la
0347.29 | NOMINAS Y . bajas por IT, 22 A2/C1 NOMINAS Y J.P. 25 5 - 10 5
ACCIDENTES Y ) gestion de Seguros
SEGUROS maternidad, SEGURIDAD . .
MATERNIDAD . Sociales: ATLAS. 2
SOCIALES paternidad, SOCIAL PUNTOS
accidente y o S
Conocimiento y aplicacion
enfermedad . . .
. de legislacion en materia
profesional. de Prestaciones, asi
C_omun|caC|on con como gestion del Sistema
diferentes

Administraciones en
relacion con los
diferentes procesos
de incapacidad y
prestaciones
sociales de los
trabajadores.
Manejo de
aplicaciones
informaticas de
recursos humanos,
fundamentalmente
ATLAS y SILTRA,
DELTAy Sistema
RED online.

DELTA del Ministerio de
Trabajo, Migraciones y
Seguridad Social. 3

PUNTOS.

Otros conocimientos y
experiencia relacionados
con el puesto. 2

PUNTOS.
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION P . "
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA . JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Max. | Min.
Gestion 'y
tramitacién de los
procesos relativos
SERVICIO DE S'ti';ZD; Ji‘g:lc('joe”fg'o' GESTION DE
GESTION DE JEFE NEGOCIADO 1 herramienta PERSONAL,
0348.8 | PERSONAL ADMINISTRACION informatica de 20 C1l NOMINAS Y J.P. 25 5
DOCENTE E PDI FUNCIONARIO gestion de RR.HH SEGURIDAD
INVESTIGADOR ATLAS. SOCIAL
Mantenimiento de la
pagina Web.
Gestiény
tramitacién de los
procesos relativos
SERVICIO DE S'tiizD; Ji‘g?f('joe“fg'o' GESTION DE
GESTION DE JEFE NEGOCIADO 2 herramienta PERSONAL,
0348.9 | PERSONAL ADMINISTRACION informatica de 20 Cl NOMINAS Y J.P. 25 5
DOCENTE E PDI FUNCIONARIO gestion de RR.HH SEGURIDAD
INVESTIGADOR ATLAS. SOCIAL
Mantenimiento de la
pagina Web.
Tramitacion de los
procesos de
seleccion del PDI
contratado.
SERVICIO DE ;’“I'i'czggi'(‘;:edse las GESTION DE
GESTION DE JEFE NEQOCIADO EO ias de PERSONAL,
0348.16 | PERSONAL SELECCION PDI gelgccién del 20 (o4} NOMINAS Y J.P. 25 5
DOCENTE E CONTRATADO sistema dg estion SEGURIDAD
INVESTIGADOR 9 SOCIAL
de recursos
humanos (ATLAS).
Mantenimiento de la
pagina Web.
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION < . "
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA : JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Conocimiento y
experiencia en la
Gestion normativa relacionada
administrativa de con el area de
SERVICIO DE puestos de trabajo GESTION DE profesorado.
GESTION DE P de PDI. PERSONAL, Conocimiento sobre la
0348.18 | PERSONAL JEFE SECCIONRPT | planificacion de 22 A2IC1 NOMINAS Y JP. 25 | 5 | planificacion de las 10 | 5
DOCENTE E contratacion, SEGURIDAD necesidades docentes.
INVESTIGADOR sustitucion, SOCIAL Conocimiento y
renovacion y cese experiencia en el manejo
de PDI. de herramientas
informaticas: ATLAS y
Excel.
Conocimiento legislativo
para la tramitacion de los
procesos de gestion
administrativa econémica
y contratacion del PAS
Laboral, de acuerdo con
la normativa laboral
vigente.
Conocimientos
especificos sobre la
Coordinacién en la ) aplica(_:i()n del Il Convenio
0349.2 SERVICIO DE PAS | GESTION Cont'ra'tamo'n 24 ALl/A2 NOMINAS Y J.P 25 5 | especificos en materia de | 10 5
“ | LABORAL ADMINISTRATIVA Administrativa del 3 ol p 9
PAS LABORAL PAS Laboral. EGURIDAD contrat_ac_lon Iabo'ra!.
SOCIAL Conocimientos béasicos

sobre la negociacion
colectiva

Conocimiento especifico
sobre los distintos tipos
de jubilaciones aplicables
a este colectivo
Conocimiento practico de
la aplicacion del nuevo
sistema de gestion de
recursos humanos
(ATLAS).
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CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max.

Min.

Méritos especificos

Max.

Min.

0349.3

SERVICIO DE PAS
LABORAL

JEFE SECCION
GESTION
ADMINISTRATIVA
PAS LABORAL

Gestién
administrativa,
econdémica y

contratacion laboral.

22

A2/C1

GESTION DE
PERSONAL,
NOMINAS Y
SEGURIDAD
SOCIAL

J.P.

25

Tramitacion de los
procesos de gestion,
econémicos y
contratacion del PAS
Laboral, de acuerdo con
la normativa laboral
vigente. Conocimientos
especificos sobre la
aplicacion del Il Convenio
Colectivo.Conocimientos
especificos en materia de
contratacion laboral
(SEPE)Conocimiento
especificos sobre la
tramitacion de los
distintos tipos de
jubilaciones.Conocimiento
practico de la aplicacién
del nuevo sistema de
gestién de recursos
humanos
(ATLAS).Tramitacion y
gestién del reparto de
ropa de
trabajoMantenimiento
Pagina
Web.Conocimientos
avanzados de Word,
Excel.

10

0349.5

SERVICIO DE PAS
LABORAL

JEFE NEGOCIADO
GESTION
ADMINISTRATIVA
PAS LABORAL

Apoyo a la Gestion
administrativa,
econémica y

contratacion laboral.

20

C1

GESTION DE
PERSONAL,
NOMINAS Y
SEGURIDAD
SOCIAL

J.P.

25
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SEGUNDA FASE

Primera
S S fase: Valoracién de méritos especificos
CODIGO LOCALIZACION . . s
PUESTO DE DESCRIPCION < FORMACION Méritos
DE DEL PUESTO DE NIVEL | SUBGRUPO AREA P JORNADA
PUESTO TRABAJO TRABAJO DEL PUESTO ESPECIFICA Generales
Méritos especificos Max. | Min.
Méx. | Min.
Gestion de
catalogos de PAS
Funcionario, asi
como de puestos de
trabajo y de su
estructura o
. Conocimiento y/o
organizativa. experiencia en el manejo
P::;g:gg!g?od dee del sistema de gestion de
r[;rocesos Jselectivos recursos humanos
S ATLAS (modulo de
y de {)rO\qut)n ge_ Organizacion y RPT).
puestos de trabajo. Conocimiento y/o
Tramitacion y experiencia en la
ggsggpsgre];? RPT GESTION DE tramitacién y ordenacion
p - - PERSONAL, de la RPT de Personal
0366.7 | DRI D A | Sy | agneionarto de 22 A2/C1 NOMINAS Y JIP. 25 | 5 |Funcionario de 10| 5

. y SEGURIDAD Administracion y

Servicios. -
N SOCIAL Servicios.

Disefio y

adaptacion de
procedimientos,
para su
implantacion en el
sistema de gestion
de recursos
humanos ATLAS
(Médulo de
Organizacion y
RPT).
Mantenimiento de
paginas Web.

Conocimiento del
procesador de textos
Word, de la hoja de
célculo Excel y de
paginas Web.
Habilidades para la

coordinacion de grupos

de trabajo.




ANO XVII

2 de marzo de 2020

BOUC n.°5

CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Méritos especificos

Max. | Min.

Max.

Min.

0366.9

SERVICIO DE PAS
FUNCIONARIO

JEFE NEGOCIADO
SELECCION /
PROVISION PAS
FUNCIONARIO

Gestién de apoyo
administrativo del
PAS Funcionario.
Tramitacion de
procesos selectivos
y de provision de
puestos de trabajo
del PAS
Funcionario.
Utilizacion de las
aplicaciones del
sistema de gestion
de recursos
humanos ATLAS
(Médulo de
Seleccion).
Mantenimiento de
paginas Web.

20

C1

GESTION DE
PERSONAL,
NOMINAS Y
SEGURIDAD
SOCIAL

J.P.

25 5
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CcODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION
DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION
DEL PUESTO

NIVEL

SUBGRUPO AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Primera
fase:
Méritos
Generales

SEGUNDA FASE

Valoracién de méritos especificos

Max.

Min.

Méritos especificos

Max.

Min.

0366.12

SERVICIO DE PAS
FUNCIONARIO

JEFE NEGOCIADO
RPT / SELECCION/
PROVISION PAS
FUNCIONARIO

Gestion de apoyo
administrativo del
PAS Funcionario.
Apoyo en la
tramitacion y
ordenacion de la
RPT de Personal
Funcionario de
Administracion y
Servicios, asi como
en la de procesos
selectivos y de
provision de
puestos de trabajo.
Utilizacion de las
aplicaciones del
sistema de gestion
de recursos
humanos ATLAS
(Médulo de
Seleccion y de
Organizacion y
RPT).
Mantenimiento de
paginas Web.

18

GESTION DE
PERSONAL,
NOMINAS Y
SEGURIDAD
SOCIAL

Cc1/c2

J.P.

25 5

(1) Cadigo de puesto 025.2: El nivel de los idiomas requeridos en el apartado de Fonacién especifica serd de C1 para el caso del idioma inglés y de B1 para el de otra lengua comunitaria.
(2) Cadigo de puestos 025.9: El nivel de los idiomas requeridos en el apartado de Formacion especifica sera de B2.2 para el caso del idioma Inglés y de B1 para el de otra lengua comunitaria.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION AL CONCURSO DE MERITOS DE PAS FUNCIONARIO
CONVOCADO POR RESOLUCION DE FECHA 25/02/2020 (BOUC DE FECHA 02/03/2020)

Convocatoria

Apellidos, nombre
y DNI

Situacion

administrativa

Servicio activo D Otras D Indicar:

Datos Profesionales

Cuerpo o Escala ala que pertenece Nivel
Grupo N° de registro de personal
Denominacion del
puesto de trabajo
Centro o Servicio
Teléfono Correg .
electronico
Formacién (Continua. Cursos Idiomas. Especifica)
Tipo de F
© o echa | Fecha N©°
Formacion DETCITE ST Inicio Fin Horas

(Recibida/lImpartida)
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Formacion Académica: Titulaciones académicas oficiales y homologadas con validez en el
territorio espafiol

Conciliacion de la vida personal, familiar y laboral

Destino conyuge/pareja de hecho

empleado publico

Cuidado de familiar

]

[]

Cuidado de hijos [ ]

(Incompatible con cuidado de familiar)

Grado de discapacidad

Peticidén condicionada segun base 2.4 en los
puestos consignados

DNI del otro concursante
funcionario

Puestos que se solicitan por orden de preferencia

Orden
Peticion

Caod.
Puesto

Puesto

Solic.

Localizacion Adapt.

Condic.

Informacién
Adicional
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Puestos que se solicitan por orden de preferencia

Orden
Peticion

Caod.
Puesto

Puesto

Localizacion

Solic.
Adapt.

Condic.

Informacion
Adicional

6

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24




ANO XVII 2 de marzo de 2020 BOUC n.5

Idioma valorable

Solicita conforme a la base 3.1.c) apartado 1° []

Solicita conforme ala base 3.1.c) apartado 2°

1 [

Solicita conforme a la base 3.1.c) apartado 3°

Madrid, a de de 2020

Firma

SR. RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Informacidn basica de Proteccion de Datos del tratamiento: Gestion de Personal PAS

Responsable Gerencia UCM

Finalidad Gestion integral de los RRHH del PAS

Legitimacion Cumplimiento de una obligacion legal

Destinatarios Se prevén cesiones

Derechos Acceder y rectificar los datos, asi como otros derechos, explicados en la informacién adicional

Informacidn adicional http://www.ucm.es/data/cont/docs/3-2017-12-01-Info. Adicional Prot. Dat Trat. GPP 1-12.pdf
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ANEXO lll: MODELO MEMORIA*

MEMORIA-CONCURSO ESPECIFICO

FIRMA:

APELLIDOS Y NOMBRE DEL SOLICITANTE: ... e e e
CODIGO DEL PUESTO: ... iiiiit ittt oottt et et e e et e e e et e e et e e e e e
DENOMINACION DEL PUESTO: ...ttt et ee et e,

CONVOCADO POR RESOLUCION DE FECHA 25 DE FEBRERO DE 2020 (BOUC DE
FECHA 2 DE MARZO DE 2020)

Proyecto de trabajo (proyecto de funcionamiento o actuacion) sobre las tareas del puesto,
requisitos, condiciones y medios necesarios para el adecuado desempefio del mismo, que se
desarrolla a través de los siguientes apartados:

1.- Andlisis de las tareas del puesto, condiciones y medios necesarios para su desempefio

2.- Plan de organizacion del trabajo

3.- Proyecto de mejora funcional (propuestas de mejora en el desarrollo de las funciones)

4.- Otros, en su caso

*Debera cumplimentarse un ejemplar de este Anexo por cada puesto solicitado con segunda
fase.



	La valoración de los méritos para la adjudicación de las plazas vacantes se efectuará de acuerdo con el siguiente Ubaremo:

