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NIVERSII COMPLUTENSE DE MADRID

INFORMACION PARA PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
DE NUEVA INCORPORACION

Estimado compafiero, bienvenido a la Facultad de Bellas Artes de la Universidad Complutense de
Madrid.

Este documento es una breve guia para que te familiarices con el centro y sus recursos, asi como
con los servicios complutenses.

Es fundamental que de ahora en adelante utilices el correo @ucm.es, ya que esta es la via de
comunicacion e identificacion universitaria.

Por favor, no olvides acudir a la Seccion de Personal del centro, (pasillo de Decanato) tras la firma
del contrato, para registrar todos tus datos personales y profesionales y asegurarte de mantener
esa informacion actualizada. Correo electrénico personalbbaa@ucm.es Teléfonos 91 394 3634 y
91 394 3587.

En la pagina web de la Facultad encontraras informacién ampliada sobre los recursos de la
facultad: https://bellasartes.ucm.es/ y la version digital del libro institucional del centro.

1. INFORMACION RELATIVA A LA FACULTAD DE BELLAS ARTES

GOBIERNO

La Decana de la Facultad ostenta la representacion del Centro y ejerce las funciones de direccion
y gestion ordinaria de éste. Cuenta con un equipo de gobierno que se pone a tu disposicion para
todo aquello que pudieras necesitar. https://bellasartes.ucm.es/equipo-gobierno

La Junta de Facultad es el maximo oOrgano colegiado de gobierno del centro, y cuenta con
representacion de todos los sectores que forman la comunidad universitaria. Sus miembros son
elegidos por cuatro afios, y pueden participar en los procesos electorales todos los miembros de la
facultad, tanto como electores y/o como candidatos. El Reglamento de régimen interno es la
norma que regula su funcionamiento y el de sus comisiones, delegada y de estudios.

Reglamento de régimen interno de la Facultad de Bellas Artes:
https://bouc.ucm.es/pdf/3060.pdf

DEPARTAMENTOS

La Facultad consta de 4 departamentos:

e Departamento de Dibujo y Grabado: https://www.ucm.es/dibujo-y-grabado Correo
electronico: dibujol@ucm.es Teléfono: 91 394 3655

o Departamento de Disefio e Imagen: https://www.ucm.es/diseno-e-imagen/ Correo
electronico: dibujo2@ucm.es Teléfono: 91 394 36 53

e Departamento de Escultura y Formacion Artistica: https://www.ucm.es/escultura-y-
formacion-artistica/ Correo electronico: escul@ucm.es Teléfono: 91 39436 50

o Departamento de Pintura y Conservacion-Restauracion: https://www.ucm.es/pintura-y-
conservacion- Correo electronico: pintura@ucm.es Teléfono: 91 394 36 56
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TITULACIONES
En la Facultad se imparten nueve titulaciones ademas del programa de Doctorado en Bellas Artes:

Informacion general y administrativa:

Secretaria de estudiantes: Correo electronico: safba@ucm.es Teléfono: 913943560

Oficina de Coordinacion de Titulaciones e Investigacion: Correo  electrénico:
coordinacionbbaa@ucm.es Teléfono: 91 394 3652

e Grado en Bellas Artes:
https://www.ucm.es/gradobellasartes/

e Grado en Conservacion y Restauracion de Patrimonio Cultural:
https://www.ucm.es/gradoconservacionyrestauracion/

e Grado en Disefio:
https://www.ucm.es/gradodiseno/

e Master Universitario en Conservacion del Patrimonio Cultural
https://www.ucm.es/masterconservacion/

e Maéaster Universitario en Dibujo y Gréafica Contemporéanea:
https:

e Master Universitario en Disefo:
https://www.ucm.es/masterendiseno

e Master Universitario en Educacion Artistica en Instituciones Sociales y Culturales:
https://www.ucm.es/med-art

o Master Universitario en Escultura Contemporanea:
https://www.ucm.es/masterenescultura/

e Maéster Universitario en Investigacion en Arte y Creacién:
https://www.ucm.es/master-en-investigacion-en-arte-y-creacion

e Doctorado en Bellas Artes:
https://www.ucm.es/doctorado/bellas-artes/

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO

El Autoservicio del Empleado, que se encuentra en tu mend web cuando navegas identificado en
la web de la Facultad, te facilita la realizacion de gestiones administrativas como formularios para
tramitar permisos, calculo de néminas, certificados, etc. https://www.ucm.es/miescritorio

TARJETA TUI

Para solicitar la tarjeta de identificacion como miembro de la comunidad complutense, que
ademds es la que utilizaras para el fichaje en el dispositivo de control de presencia situado en el
vestibulo de la facultad, debes solicitar una cita previa para su emisién en el siguiente enlace
https://www.ucm.es/tui-ucm

Una vez obtenida, debes dirigirte a la Seccion de Personal para su activacion.

PERMISOS Y AUSENCIAS LABORALES

La solicitud de ausencias, dias de libre disposicion y vacaciones deberan solicitarse con
antelacién, y deben ser informados por el responsable de la unidad/departamento y autorizados
por la Gerencia. En principio, los dias libres y vacaciones pueden solicitarse a través del
Autoservicio del Empleado.

El impreso de solicitud de ausencia se puede descargar en el autoservicio del empleado o en la
web de la facultad.
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Si la ausencia es por causa de enfermedad sobrevenida se debera comunicar con la mayor
rapidez a la Seccién de Personal. Los partes de incapacidad temporal y partes de confirmacion se
remitiran a la Seccién de Personal a la mayor brevedad.

CAMPUS VIRTUAL

El acceso al campus virtual se realiza utilizando tu correo UCM y tu contraseia. El campus virtual
es una plataforma fundamental que permite, entre otras funciones, gestionar espacios propios
(seminarios), y tus cursos de formacion. Asimismo, en el Espacio Coordinacion Bellas Artes de
dicho campus virtual podras obtener informacion de interés, e interactuar con otros miembros del
personal de administracion y servicios.

Campus virtual: https://www.ucm.es/campusvirtual
Coordinadora: https://www.ucm.es/campusvirtual/coordinadores-y-gestores

ENCUESTAS SOBRE LAS TITULACIONES

Entre los meses de abril y septiembre se abre una encuesta de satisfaccion con las titulaciones.
Es on-line para PDI, PAS y alumnado. Tiene caracter anénimo y su realizacion (introduciendo
correo electrénico UCM y contrasefia) apenas supone cinco minutos. Sin la participacion en dicha
encuesta no existen datos suficientes para realizar las memorias de calidad, mejoras en las
titulaciones y centro y para la acreditacion de los titulos. Te llega la solicitud de participacion por
correo electrénico y es fundamental que participes en ella.

2. INFORMACION RELATIVA A LOS SERVICIOS E INSTALACIONES DE LA FACULTAD

Conserjeria (Edificio Principal y Anexo) conserjeriabbaa@ucm.es Teléfono: 91 394 3627/3602

Secretaria de Alumnos: safba@ucm.es Teléfono:91 394 3560/3553/3562

Asuntos Econdmicos: econbbaa@ucm.es Teléfono: 91 394 3555/3630

Seccién de Personal: oficina en la que podras actualizar tus datos personales y

profesionales, gestionar los partes de incidencias IT, tramitar la tarjeta UCM —TUI.

personalbbaa@ucm.es Teléfono: 91 394 3634/3587

¢ Oficina de Movilidad: oficina en la que podras informarte y gestionar tu participacién en
programas de movilidad de convocatorias UCM. bbaaeras@ucm.es Teléfono: 91 394 3657

e Oficinade Coordinacion de Titulaciones, Investigacion y Practicas Externas:

coordinacionbbaa@ucm.es bbaainvestiga@ucm.es bbaasalidaspro@ucm.es Teléfono: 91

394 3652

e Oficina de Gerencia: gerart@ucm.es Teléfono: 91 394 1138/3558
e Secretaria de Decanato: decart@ucm.es vdart@ucm.es Teléfono: 91 394 3628/1062

e Boletin informativo de la Facultad: https://bellasartes.ucm.es/boletin-semanal-noticias-
frescas

o Biblioteca: Podras acceder al préstamo de libros, sugerir la adquisicion de titulos o revistas, y
asistir a talleres de formacion, entre otras actividades. https://biblioteca.ucm.es/bba

e Aparcamiento: Para solicitar la tarjeta de acceso al aparcamiento de la Facultad de Bellas
Artes debes cumplimentar un formulario. No es necesario presentar documentacion adicional.
https://bellasartes.ucm.es/tarjetas-de-aparcamiento
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o Salas de exposiciones: en la facultad hay dos salas de exposiciones.
e Aulade ordenadores de libre acceso

e Tienda de materiales: https://bellasartes.ucm.es/tienda-de-materiales
e Reprografia

e Cafeteria

e Jardines

3. INFORMACION RELATIVA A LOS SERVICIOS E INSTALACIONES DE LA UCM

BOLETIN OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD
https://bouc.ucm.es/

INCIDENCIAS TECNOLOGICAS
Para incidencias relacionadas con la tecnologia debes dirigirte a
https://www.ucm.es/helpdesk/avisos (navegacion identificada) Teléfono: 91 394 47 74

BIBLIOTECA DE SOFTWARE GRATUITO UCM
Acceso a programas gratuitos y a cursos de formacion: https://www.ucm.es/oficina-de-software-
libre/

ESCUELA DE IDIOMAS UCM
https://idiomascomplutense.es/

ACCION SOCIAL — AYUDAS Y SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
Al Servicio de Accion Social le compete el conjunto de ayudas, programas y actividades de la
Universidad, de caracter complementario al sistema publico, encaminadas a la consecucion del
bienestar social de la comunidad universitaria: https://www.ucm.es/accion-social
Entre sus servicios se encuentran:
- Servicios a la comunidad universitaria (tratamientos terapéuticos, masajes, clubs al
aire libre, etc.): https://www.ucm.es/servicios-comunidad-universitaria
- Actividades Culturales y deportivas: tenis, padel, dias sin cole, campamentos de
verano infantiles y juveniles): https://www.ucm.es/actividades-culturales-sociales-

deportivas

REVISTA UNIVERSITARIA: TRIBUNA COMPLUTENSE
https://tribuna.ucm.es/

CLINICAS UCM
Clinicas de diversas facultades ofrecen servicios con tarifas reducidas para la comunidad
complutense:

e CLI Centro de Anélisis Sanitarios: https://www.ucm.es/cas
Clinica de Odontologia: https://odontologia.ucm.es/atencion-al-paciente
Clinica Universitaria de Optometria: https://www.ucm.es/clinica-univ-optometria
Clinica Universitaria de Podologia: https://www.ucm.es/clinica-univ-podologia
Clinica Universitaria de Psicologia: https://www.ucm.es/clinicadepsicologia
Hospital Clinico Veterinario Complutense: https://www.ucm.es/hcv
Unidad Clinica de Logopedia: https://www.ucm.es/clinicalogopedia
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INSTALACIONES DEPORTIVAS UCM

La UCM cuenta con piscina de invierno, piscina de verano, polideportivos, canchas y escuelas
deportivas con precios reducidos para la comunidad complutense:
https://www.ucm.es/deportesucm
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