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lIl. OPOSICIONES Y CONCURSOS

I1I.2. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Resolucion de 5 de noviembre de 2018 de la Universidad Complutense de Madrid, por la
gue se aprueba convocatoria para la provision, mediante el sistema de libre desighacion,
en régimen de convocatoria interna, de puestos funcionales vacantes en la relacién de
puestos de trabajo de Personal Laboral de Administracion y Servicios de la Universidad.

Siendo necesario proceder a la provision de los puestos funcionales vacantes en la relacion de
puestos de trabajo del Personal Laboral de Administracién y Servicios de esta Universidad que
se indican en el Anexo | a esta Resolucion, mediante el procedimiento de Libre Designacion,
previsto en el articulo 37 del Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de Administracion y
Servicios de las Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid, publicado por Resolucion
de 25 de noviembre de 2005, de la Direccion General de Trabajo de la Consejeria de Empleo y
Mujer (BOCM de 10 de enero de 2006), este Rectorado, en uso de las atribuciones que me han
sido delegadas por Decreto Rectoral 16/2015 de 15 de junio, de creacion de los
Vicerrectorados de la Universidad Complutense de Madrid, de delegacion de competencias en
estos y otros 6rganos unipersonales y de diversas cuestiones de indole organizativo (BOCM de
31 de julio), en relacién con el articulo 65 de los Estatutos de la Universidad Complutense de
Madrid, aprobados por Decreto 32/2017, de 21 de marzo, del Consejo de Gobierno de la
Comunidad de Madrid (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid de 24 de marzo),
modificados por Decreto 5/2018, de 23 de enero, (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid de
26 de enero);

RESUELVO

Primero.- Aprobar la convocatoria para la provision de los puestos funcionales que figuran en
el Anexo | de esta Resolucion, mediante el procedimiento de Libre designacién, en régimen de
convocatoria interna, con las circunstancias indicadas en el mismo y conforme a lo establecido
en el articulo 37 del Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de Administracién y Servicios
de las Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid.

Segundo.- Requisito de los aspirantes

Podran participar en esta convocatoria los trabajadores de la Universidad Complutense de
Madrid que cumplan el siguiente requisito de participacion:

» Pertenecer a los grupos A, B o C, con relacion juridico-laboral de caracter fijo y que se
encuentren en situacion de servicio activo.

Los aspirantes deberan cumplir el requisito indicado en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes y poseer el mismo durante el desarrollo del proceso.

Tercero.- Perfil Profesional

La seleccion del personal se realizard en funcién de su adecuaciéon al perfil profesional
reseflado para cada puesto en el Anexo I.

Cuarto.- Solicitudes y documentacion requerida

4.1 Las solicitudes para participar en la presente convocatoria se presentaran en el Registro
General de la Universidad Complutense de Madrid, en cualquiera de sus Registros
Auxiliares, en el Registro Electrénico de la Universidad (https://etramita.ucm.es/) o en el
resto de las formas establecidas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de


https://etramita.ucm.es/
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veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacion de esta
convocatoria en el Boletin Oficial de la Universidad Complutense de Madrid y se dirigiran
al Sr. Rector Magnifico de la Universidad Complutense, segin modelo que consta como
Anexo Il a esta Resolucion, y que estara disponible igualmente en la pagina web de la
UCM.

En el caso de solicitar varias plazas, se indicara el orden de preferencia entre las mismas.
4.2 La solicitud se presentard junto con la siguiente documentacion:

= Historial académico y profesional en el que consten titulo académicos, puestos de
trabajo desempefiados, estudios o cursos realizados, y cuantos otros méritos que se
estime oportuno poner de manifiesto a efectos de apreciar la idoneidad del interesado
para el desempefio del puesto funcional. Los méritos alegados deberdn ser
acreditados documentalmente para su toma en consideracién, salvo que obren en
poder de la Universidad.

Quinto.- Admision de aspirantes

En el plazo maximo de treinta dias, a partir de la fecha de finalizacion del plazo para la
presentacién de solicitudes, y mediante Resolucion de este Rectorado, se hara publica en la
pagina web de la UCM y en el tablon de anuncios del Rectorado la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos a cada uno de los puestos, con indicacion de la/s causa/s de
exclusion de estos ultimos. Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relaciéon
de admitidos ni de excluidos, dispondran de un plazo de diez dias habiles para subsanar, si
procede, el defecto que haya motivado la exclusién o su no inclusién expresa.

Transcurrido dicho plazo, se procedera a la publicaciéon, en los mismos lugares sefialados
anteriormente, de la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos a cada uno de los
puestos.

Sexto.- Adjudicacion de los puestos

Por Resolucién de este Rectorado se procedera a adjudicar o, en su caso, declarar desiertos,
los puestos objeto de convocatoria en turno interno, publicandose en el Boletin Oficial de la
Universidad Complutense.

Las presentes bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas y de las actuaciones
de los Tribunales, podran ser impugnados por los interesados en los casos y forma previstos
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Madrid, 5 de noviembre de 2018.- EL RECTOR, P.D. LA GERENTE (Decreto Rectoral 16/2015,
de 15 de junio, BOCM de 31 de julio), Concepcion Martin Medina.
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ANEXO |

OFICINA TECNICA DEL RECTOR. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

cODIGO . NIVEL
PUESTO DENOMINACION PUESTO RETRIBUTIVO JORNADA
L037.3 .
Partida
L037.4 Redactor 9 ) L )
LO37.5 Disponibilidad horaria

Perfil del puesto:

Titulacién: Titulado/a superior (licenciatura, grado y/o master) en Periodismo o Comunicacion.

Experiencia minima profesional de 3 afios en el ambito del periodismo, la television y/o la
comunicacion, especialmente en gabinetes de comunicacion institucional, medios audiovisuales,
asi como en redaccién de notas de prensa y atencion a medios de comunicacion.

Habilidades en estrategias de comunicaciébn en redes sociales y en marketing digital
demostrada, que incluya conocimientos especificos en publicidad en social media.

Conocimientos informaticos (Office, Adobe Photoshop).
Conocimientos de inglés hablado y escrito.

Elaboracién de informes de resultados de acciones de comunicacion en general y en redes
sociales.

Conocimientos del mundo universitario.

Se valorara la experiencia en comunicacion cientifica y los cursos de formacién o posgrados
relacionados con los requisitos expuestos anteriormente.
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OFICINA TECNICA DEL RECTOR. DEPARTAMENTO ESTUDIOS E IMAGEN CORPORATIVA

CODIGO DENOMINACION NIVEL
PUESTO PUESTO RETRIBUTIVO JORNADA
L038.1 Responsable Informatica 9 Partida
' y Disefio Publicaciones Disponibilidad horaria

Perfil del puesto:

Disefio y maquetacién de logotipos y marcas, sefialética, imagen general para eventos,
congresos y jornadas, merchandising, soportes publicitarios, folletos, dipticos, libros, carteles,
invitaciones, web, apps, etc.

Asesoramiento al Equipo Rectoral y Comunidad Universitaria (Facultades, Servicios y Centros)
en materia de disefio e imagen corporativa de eventos, congresos, etc.

Formacion de becarios del Area de Disefio del DEIC.

Formacioén especifica:

Experto en lenguajes y herramientas graficas para simular y resolver problemas en el &mbito del
disefo.

Experto en software de disefio Adobe (Photoshop. llustrator, InDesign, Live Cicle Designer,
Acrobat Distiller), Software de disefio 3D (SketchUp).

Méritos Especificos:
Experiencia y dominio en:

Realizacion de trabajos profesionales en los campos del disefio grafico, escenografico y nuevos
medios.

Planificacién de la produccién de un disefio.

Maquetacién de publicaciones institucionales (guias, agendas, folletos informativos, programas,
catalogos y carteles, etc.).

Produccion de arte final y control de postproduccion de publicaciones institucionales y trato con
imprentas y otras empresas del medio.

Actualizacion permanente de las nuevas teorias y corrientes relativas a los estudios de la imagen
y del disefio.

Dominio de métodos y técnicas en distintas areas de aplicacion del disefio.

Creacion de la imagen general para eventos de todo tipo y sus diferentes aplicaciones (carteles,
enaras, banderolas, programas, caballetes, acreditaciones, etc.).

Branding corporativo.
Disefio web Responsive.
Experiencia minima de ocho afios como disefiador y creativo.

Inglés técnico.
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U. F. ADMON-GERENCIA. FACULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA

CcODIGO DENOMINACION NIVEL
PUESTO PUESTO RETRIBUTIVO JORNADA
Coordinador de Partida
L173.1 . 8
Servicios Generales Disponibilidad horaria

Perfil del puesto:

Supervision y coordinacién de funciones del personal a su cargo. (Técnicos Auxiliares Servicio,
Técnicos M.A.V., Oficiales Aula Informatica, etc.).

Supervision, planificacién y coordinacion de permisos del personal a su cargo. (Vacaciones, libre
disposicién, etc.).

Supervisiéon del cumplimiento de las tareas propias de las distintas contratas existentes en el
Centro.

Elaboracion informes de las distintas contratas.
Supervisién y coordinacion de apertura de los distintos pabellones de la Facultad.
Supervision y coordinacién partes de mantenimiento de los edificios del Centro.

Supervision y coordinacion materiales necesarios para el funcionamiento de los distintos
servicios.

Planificaciébn y coordinacion de reservas de aulas y otras dependencias. (Examenes,
conferencias, actos académicos, etc.).

Informacion y atencion al publico.
Conocimientos:

Ofimatica nivel usuario.

Basicos M.A.V.

Basicos Prevencion y riesgos laborales.

Experiencia en las funciones arriba indicadas.
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U. F. ADMON-GERENCIA. FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

CODIGO DENOMINACION NIVEL
PUESTO PUESTO RETRIBUTIVO JORNADA
Coordinador de Partida
L150.1 . 8
Servicios Generales Disponibilidad horaria

Perfil del puesto:

Supervision y coordinacion de funciones del personal a su cargo. (Técnicos Auxiliares Servicio,
Técnicos M.A.V., Oficiales Aula Informatica, etc.).

Supervision, planificacion y coordinacion de permisos del personal a su cargo. (Vacaciones, libre
disposicion, etc.).

Supervisién del cumplimiento de las tareas propias de las distintas contratas existentes en el
Centro.

Elaboracion informes de las distintas contratas.
Supervisién y coordinacion de apertura de los distintos pabellones de la Facultad.
Supervision y coordinacion partes de mantenimiento de los edificios del Centro.

Supervision y coordinacion materiales necesarios para el funcionamiento de los distintos
servicios.

Planificacion y coordinacibn de reservas de aulas y otras dependencias. (Examenes,
conferencias, actos académicos, etc.).

Informacién y atencién al publico.
Conocimientos:

Ofimatica nivel usuario.

Béasicos M.A.V.

Basicos Prevencion y riesgos laborales.

Experiencia en las funciones arriba indicadas.
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U. F. ADMON-GERENCIA. FACULTAD DE DERECHO

CODIGO DENOMINACION NIVEL
PUESTO PUESTO RETRIBUTIVO JORNADA
L1511 Coor.dl.nador de 8 Pgrtlda. - .
Servicios Generales Disponibilidad horaria

Perfil del puesto:

Supervisién y coordinacién de funciones del personal a su cargo. (Técnicos Auxiliares Servicio,
Técnicos M.A.V., Oficiales Aula Informatica, etc.).

Supervision, planificacion y coordinacion de permisos del personal a su cargo. (Vacaciones,
libre disposicién, etc.).

Supervisién del cumplimiento de las tareas propias de las distintas contratas existentes en el
Centro.

Elaboracion informes de las distintas contratas.
Supervisién y coordinacion de apertura de los distintos pabellones de la Facultad.
Supervision y coordinacion partes de mantenimiento de los edificios del Centro.

Supervision y coordinaciéon materiales necesarios para el funcionamiento de los distintos
servicios.

Planificacion y coordinacion de reservas de aulas y otras dependencias. (Examenes,
conferencias, actos académicos, etc.).

Informacion y atencién al publico.
Conocimientos:

Ofimatica nivel usuario.

Béasicos M.A.V.

Basicos Prevencion y riesgos laborales.

Experiencia en las funciones arriba indicadas.
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U. F. ADMON-GERENCIA. FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIOLOGIA

CODIGO DENOMINACION NIVEL
PUESTO PUESTO RETRIBUTIVO JORNADA
L1411 Coor.dl.nador de 3 Pgrtlda. - .
Servicios Generales Disponibilidad horaria

Perfil del puesto:

Supervision y coordinacion de funciones del personal a su cargo. (Técnicos Auxiliares Servicio,
Técnicos M.A.V., Oficiales Aula Informatica, etc.).

Supervision, planificacién y coordinacion de permisos del personal a su cargo. (Vacaciones,
libre disposicién, etc.).

Supervision del cumplimiento de las tareas propias de las distintas contratas existentes en el
Centro.

Elaboracién informes de las distintas contratas.
Supervisién y coordinacion de apertura de los distintos pabellones de la Facultad.
Supervision y coordinacion partes de mantenimiento de los edificios del Centro.

Supervision y coordinacion materiales necesarios para el funcionamiento de los distintos
servicios.

Planificacion y coordinacion de reservas de aulas y otras dependencias. (Examenes,
conferencias, actos académicos, etc.).

Informacién y atencién al publico.
Conocimientos:

Ofimatica nivel usuario.

Béasicos M.A.V.

Basicos Prevencion y riesgos laborales.

Experiencia en las funciones arriba indicadas.
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U. F. ADMON-GERENCIA. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

CODIGO DENOMINACION NIVEL
PUESTO PUESTO RETRIBUTIVO JORNADA
L116.1 Coor.dl.nador de 3 Pgrtlda. - .
Servicios Generales Disponibilidad horaria

Perfil del puesto:

Supervisién y coordinacién de funciones del personal a su cargo. (Téchicos Auxiliares Servicio,
Técnicos M.A.V., Oficiales Aula Informatica, etc.).

Supervision, planificacion y coordinacién de permisos del personal a su cargo. (Vacaciones,
libre disposicién, etc.).

Supervisién del cumplimiento de las tareas propias de las distintas contratas existentes en el
Centro.

Elaboracion informes de las distintas contratas.
Supervisién y coordinacion de apertura de los distintos pabellones de la Facultad.
Supervision y coordinacion partes de mantenimiento de los edificios del Centro.

Supervision y coordinaciéon materiales necesarios para el funcionamiento de los distintos
servicios.

Planificacion y coordinacion de reservas de aulas y otras dependencias. (Examenes,
conferencias, actos académicos, etc.).

Informacion y atencién al publico.
Conocimientos:

Ofimatica nivel usuario.

Béasicos M.A.V.

Basicos Prevencion y riesgos laborales.

Experiencia en las funciones arriba indicadas.
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ANEXO I
5
NIF. . conN domicCilio N.......oiiii
CallB. o , ndmero............
Cddigo postal................. teléfono...........cooiiiin . correo electronico.................o......

SOLICITA POR ORDEN DE PREFERENCIA LOS SIGUIENTES PUESTOS:

1.- Cédigo Puesto
Denominacion Puesto:

2.- Cédigo Puesto
Denominacién Puesto:

3.- Caodigo Puesto
Denominacién Puesto:

4.- Cbdigo Puesto
Denominacion Puesto

5.- Codigo Puesto
Denominacién Puesto

6.- Cédigo Puesto:
Denominacion Puesto

7.- Codigo de Puesto
Denominacién Puesto:

8.- Cadigo de Puesto
Denominacion Puesto

9.- Cédigo de Puesto
Denominacién Puesto

10.- Cédigo de Puesto
Denominacion Puesto

11.- Cédigo de Puesto
Denominacién Puesto

12.- Cédigo de Puesto
Denominacion Puesto

Madrid, a ....cooovviiieie (o [ de ..coovviiinn...

SR. RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Informacién basica de Proteccién de Datos del tratamiento: Gestion de Personal PAS

Responsable Gerencia UCM

Finalidad Gestion integral de los RRHH del PAS

Legitimacion Cumplimiento de una obligacién legal

Destinatarios Se prevén cesiones

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

en nuestra pagina web: http://www.ucm.es/data/cont/docs/3-2018-02-06-Info.<adic.ProtecciénDatosTratamientoGPP.pdf



http://www.ucm.es/data/cont/docs/3-2018-02-06-Info.%3cadic.ProtecciónDatosTratamientoGPP.pdf

