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El Departamento de Historia del Arte de la UCM, adscrito a la Facultad de
Geografia e Historia, surge en 2018 como resultado de la unién de los anteriores
departamentos de Historia del Arte Medieval, Moderno y Contemporaneo y su
seccion de Bellas Artes. De esta manera, se recoge el testigo del primer y Unico
departamento de Historia del Arte en Espafia que nuestra Universidad albergé
hace cincuenta afos. El departamento es sede de tres masteres y de un grado,
colaborando en numerosos estudios superiores en nuestra y otras facultades
de la UCM. El profesorado del Departamento investiga e imparte docencia sobre
temas que van desde la Antigledad hasta el Arte Actual gracias a un importante
ndimero de docentes e investigadores que conforman el mayor conjunto de
historiadores del arte en el panorama universitario nacional e internacional.

1) Sobre espacios fisicos

En un viaje desde dentro hacia fuera, el corazén del Departamento se sitda en
la planta séptima, en los despachos 19 y 25, donde se encuentra la secretaria
administrativa (al fondo, saliendo de los ascensores a mano izquierda), que
componen Elena Pérez Alcaide (despacho 19) y Virginia Pérez Amate (despacho
25), quienes os orientaran en lo que preciséis tanto presencialmente como via
mail (historiadelarte@ucm.es).

En ese mismo despacho nimero 19B se encuentra el del director, Matteo
Mancini, mientras que a la subdirectora del Departamento, Noelia Silva Santa-
Cruz podéis localizarla en el despacho numero 27 de la misma planta y al
secretario académico, Ernesto Pérez Moran, en el 39 de la novena
(ernesper@ucm.es).

Asi, cuatro plantas concentran el grueso del profesorado del Departamento: la
quinta, la séptima, la octava y la novena (en las dos primeras se encuentran



sendos seminarios al fondo, de uso del Departamento) y en la planta 5 también
esta el despacho comun de los profesores honorificos y eméritos "Francisco
Calvo Serraller".

En cada planta hay un despacho dispuesto con fotocopiadora y escaner para
uso de los profesores.

e Planta 5%: Despacho n° 2.

e Planta 72: Despacho n° 25.

« Planta 92: Despacho n° 1. En este despacho ademas disponéis de un
escaner vertical. Podéis solicitar la llave en la secretaria o en
conserjeria y devolverla al terminar.

Para utilizarla debéis llevar una memoria usb con los documentos que necesitéis
imprimir o para guardar los documentos escaneados (preferiblemente en PDF,
pues en excel la impresora no los reconoce y en word a veces dan problemas o
se descuadran). Si no dispones de llave puedes solicitarla en secretaria y os
daremos una copia.

Si alguna de las impresoras no funciona temporalmente por el motivo que sea,
haznoslo saber para solucionarlo a la mayor brevedad. Si estuviera bloqueada,
hay que resetearla, apagarla y volverla a encender tras unos segundos. Si ho
respondiese, desconectadla de la corriente y encendedla de nuevo.

También podéis utilizar el servicio de reprografia de la Facultad ubicado en la
planta 12, a la vuelta de la secretaria de alumnos de Filosofia. Alli debéis
indicar vuestro nombre para que carguen los gastos al Departamento.

En la novena planta, la sala Alfonso E. Pérez Sanchez funciona como lugar de
esparcimiento y, ademas, los contratados pre y postdoctorales tenéis a vuestra
disposicion el seminario 21 de la quinta planta.

En la segunda planta se halla el decanato (saliendo de los ascensores a mano
izquierda), y el servicio de personal, a mano derecha. Entre medias, tanto el
salén de actos como la sala de juntas seran lugares habituales para celebrar los
Consejos del Departamento y diferentes encuentros.

Descendiendo encontraréis que hay dos cafeterias, la del profesorado en la
planta baja, escorada hacia la parte noreste y con acceso desde el parking, y la
general, en la planta O del edificio, hacia la parte oeste.

Por ultimo, en esa direccidon se encuentra la biblioteca, en cuya segunda planta
esta el servicio de préstamo. Para poder acceder a él deberéis tener en vuestro
poder el carnet de la Universidad, cuyo funcionamiento os explicamos en el
siguiente epigrafe.



2) Sobre espacios virtuales

La principal fuente de informacion es la web del Departamento:
https://www.ucm.es/historiadelarte/

La responsable de la misma es Irene Lopez Arnaiz (ilarnaiz@ucm.es). Para
cualquier actualizacidon que precises, ponte en contacto con ella, ademas de
pasarle tus datos' para que se te haga un perfil de profesor/a (no hace falta este
tramite en el caso de los/as investigadores/as visitantes) como los que
encontraras en esta pagina y que te permitird familiarizarte con tus
companeras/os: https://www.ucm.es/historiadelarte/personal

En la misma péagina puedes encontrar informacién sobre la organizacién del
Departamento y la composicién de las distintas comisiones. Ademas, aparece
el Reglamento por el que nos regimos y las distintas memorias anuales.
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En la pestaia 'Departamento’ encontraras un enlace muy Util a los recursos e
instalaciones, tanto las de la propia UCM como las externas de diversas
instituciones.

https://www.ucm.es/historiadelarte/recursos-e-instalaciones

' Breve CV redactado, como los que aparecen en la web, una o dos fotos (de ellos/as
o de alguna obra representativa de sus investigaciones) y enlaces a sus perfiles en
academia.edu o dialnet, ORCID, Google Scholar...
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Seminario Elias Tormo
Biblioteca UCM - Catalogo CISNE Fondo Fotografico del antiguo Departamento de Historia del Arte Moderno

Biblioteca Facultad Geografia e Historia Fondo de iméagenes del archivo de la Profesora Dra. Virginia Tovar

Biblioteca Maria Zambrano

Archivo, Biblioteca y Fototeca. Instituto del Patrimonio Cultural de Espana
Biblioteca Nacional de Espana
Biblioteca Tomas Navarro Tomas- CSIC

Biblioteca y Archivo. Museo del Prado

También encontrards algunos documentos que te seran de utilidad mas
adelante, como aquellos relacionados con asuntos econdémicos o
investigadores e investigadoras visitantes:
https://www.ucm.es/historiadelarte/documentos

Por lo que respecta a estos ultimos, hemos tratado de simplificar los tramites.
El dia de tu incorporacion como investigador/a visitante, puedes acudir a la
secretaria administrativa (planta 7°, despachos 19 y 25), para solicitar una copia
de la llave del seminario 21 de la 52 planta, espacio comun de trabajo que podras
utilizar durante el tiempo que estés aqui. En lo relativo a las gestiones para el
carné de la biblioteca, deberas ir a la Seccion de Personal de la Facultad con el
Anexo 2 firmado vy alli te indicaran como proceder.

En las siguientes pestafas de la web del Departamento hay informacién sobre
la actividad de los grupos de Investigacion, noticias y diversos encuentros.

De igual forma, existe un espacio en la pagina web de la Facultad
sobre “Informacién de bienvenida para el PDI y el PAS”, con contenidos de tu
interés (https://geografiaehistoria.ucm.es/informacion-de-bienvenida-pdi-y-

pas).
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Enlaces de interés

Q Universidad Complutense de Ma...

® Autoservicio del empleado

» Biblioteca de software de la UCM
s Campus Virtual >
® GEA-UCMnet

® Gestion de identidad (IDM)

» Areas administrativas de la Facultad
® Portal del Investigador

® Sede electrénica

Video institucional de la UCM

Solicitudes mas frecuentes

® Carné UCM - Tarjeta Chip

s Certificado de Administracion Pablica (AP)

» Correo electrénico - Activacion de cuenta UCM
» Correo electrénico institucional o de Actividad
® Cuenta de Google Groups

® Espacios web UCM - Permisos de edicion web
® Incidencias informaticas
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Presentacién de la Facultad

Ahi hallaras enlaces a UCM virtual, GEA y el resto de paginas donde se alojan el
moodle de las asignaturas o el autoservicio del empleado, cuestiones esenciales
en los primeros dias.

Cualquier duda con estas primeras gestiones, no dudes en contactar con el
secretario académico del Departamento, Ernesto Pérez, que estara encantado
de ayudarte (ernesper@ucm.es).
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0 Universidad Complutense de Ma...
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» Biblioteca de software de la UCM

® Campus Virtual

®» GEA-UCMnet

® Cestién de identidad (IDM)

® Areas administrativas de la Facultad
® Portal del Investigador
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Solicitudes mas frecuentes

® Carné UCM - Tarjeta Chip

» Certificado de Administracion Pablica (AP)

» Correo electrénico - Activacién de cuenta UCM
® Correo electrénico institucional o de Actividad
® Cuenta de Google Groups

® Espacios web UCM - Permisos de edicion web
® Incidencias informaticas

Presentacion de la Facultad

Mas abajo aparecen los enlaces que pueden serte mas Utiles para las primeras
gestiones, a saber:



Carné UCM - Tarjeta Chip: https://www.ucm.es/tui-ucm-personal

Certificado de Administracion Publica (AP):
https://geografiaehistoria.ucm.es/certificado-de-administracion-publica-ap

Correo electronico:
https://ssii.ucm.es/correo-ucm

Activacion de cuenta UCM:
https://www.ucm.es/fag/correo-para-tiucm/como-activar-una-cuenta-ucm

Cuenta de Google Groups:
https://ssii.ucm.es/formularios-de-solicitud

Incidencias informaticas:
https://www.ucm.es/helpdesk

3) Otras cuestiones

Para poder acceder a la wifi UCM es necesario tener habilitado el correo y la
contrasefa, que introduciremos para autentificarnos en la red.

Os proporcionamos también un enlace a la pagina web de la Facultad, que
resulta de gran utilidad, donde podréis acceder a informacion sobre los distintos
procedimientos, tanto de la seccién de Asuntos Econdémicos como de la de
Personal: https://geografiaehistoria.ucm.es/instrucciones-de-procedimientos-

y-formularios

En cuanto a los documentos que requieran la firma del director o secretaria
académica del Departamento, debéis gestionarlos a través de la secretaria
administrativa enviandolos con la suficiente antelacién por correo electrénico
a historiadelarte@ucm.es, con el fin de que quede constancia del tramite y
agilizar el procedimiento. Aquellos documentos que deban ser aprobados
previamente por el Consejo del Departamento deberan enviarse con mas
antelacién aun para poder ser tramitados en tiempo y forma.

« Dias establecidos de firma electrénica: lunes y jueves.
« Dia establecido de firma manuscrita de documentacion en papel*: lunes.

Solo se admitiran documentos en papel de forma excepcional. Algunos tramites
estan sujetos a la obligacion de presentarse electronicamente, como es el caso
de las solicitudes de licencia por estudios.

Respecto a las solicitudes de autorizacion de ausencia (maximo 15 dias habiles
continuados), os recordamos la importancia de enviarlas a la secretaria del
Departamento con una antelacién minima de 5 dias héabiles al inicio de la
actividad. Cabe mencionar que las solicitudes de licencia por estudios (cuando



la ausencia es superior a 15 dias habiles continuados o mas de 30 dias habiles
acumulados por curso) requieren aun de mas tiempo, ya que deben ser
informadas motivadamente por el Consejo del Departamento, debiendo
presentarse con una antelacién minima de 15 dias habiles al inicio de la
actividad de que se trate. Las solicitudes de licencia por estudios deben
presentarse obligatoriamente con firma electronica.

Los investigadores predoctorales, postdoctorales y personal de apoyo a la
investigacién tienen documentos propios de solicitud de
ausencia/desplazamientos, de forma que, segun su tipo de programa seran
diferentes documentos que se obtienen en la web de la UCM:

https://www.ucm.es/impresos-de-recursos-humanos-de-investigacion
https://www.ucm.es/directorio-pinves

Se deben mandar los documentos rellenos y firmados a la direccion
pinves.admi@Qucm.es, pero si son contratados de personal de apoyo a la
investigacién o contratados de empleo joven el envio serda a la siguiente
direccién: pinves.paie@ucm.es

Por ultimo, para realizar visitas a museos, el procedimiento es el
siguiente:

« Museo del Prado. Desde Asuntos Econémicos indican que para realizar
las reservas en el Museo del Prado lo mejor es que enviéis un correo
electronico a dicha seccion aefcgh@ucm.es, con al menos 48 horas de
antelacién, especificando el dia, horario, profesor y nimero de alumnos
gue van a realizar la visita (maximo 29 alumnos + 1 profesor por visita).
Si fueran mas de 29 alumnos tendrian que reservar para dos o mas
grupos. Las reservas de dicho museo son las Unicas gestionadas
desde Asuntos Econémicos de la Facultad.

« Otros museos. Para hacer las reservas de otros museos es el profesor
quien debe realizarlas directamente en la web del museo en cuestion.
Si el profesor tuviera que adelantar una cantidad de dinero en concepto
de lareserva (no entradas), se le puede reembolsar posteriormente con
cargo al presupuesto del Departamento. Para ello tiene que traernos la
factura a nombre de la Universidad Complutense de Madrid y el
justificante del pago de la reserva (original), asi como el nimero de
cuenta bancaria donde quiere que le hagan el ingreso junto con el
certificado de titularidad de dicha cuenta bancaria que puede solicitar
en su banco (sila UCM ya le hubiera hecho algun ingreso anteriormente
en esa cuenta no es necesario este documento).

La facultad cuenta con sistemas de audio para visitas, que se pueden solicitar
con antelacion, por lo que el Departamento no se hara cargo de este tipo de
gastos. Son gestionados por Roberto Diez Pisonero, el Vicedecano de
Innovacién, Nuevas Tecnologias y Comunicacion: vdntghi@ghis.ucm.es.




