Universidad Autonoma
de Madrid

Resolucion del Secretario General de la Universidad Auténoma de Madrid,
por la que se acuerda crear e incorporar al catalogo de procedimientos
electronicos de la sede electronica de la UAM, el procedimiento electréonico
“02-40 Provision Puestos Libre Designacion Personal Funcionario”, cuyo
responsable funcional es el Servicio de Personal Técnico, de Gestiéon y de
Administraciéon y Servicios de la Universidad Auténoma de Madrid.

El articulo 1.2 de la Instruccion Conjunta de 24 de junio de 2019 de la Gerencia
y la Secretaria General de la Universidad Autonoma de Madrid (UAM), por la que
se regula el funcionamiento del “Catalogo de procedimientos administrativos” de
la UAM (BOUAM 05.07.2019), establece que el Catalogo de Procedimientos que
facilita el acceso de los ciudadanos a los servicios publicos de la UAM,
incorporara también aquellos procedimientos susceptibles de ser tramitados
electronicamente, que se incluiran ademas en la sede electronica de la UAM,
bajo la denominacion de “Procedimientos administrativos electrénicos”. A ello
afiade que, en dicho apartado de la sede electrénica, se iran incorporando
aquellos procedimientos del Catalogo que puedan realizarse por medios
electronicos, a medida que la disponibilidad de soluciones tecnoldgicas lo
posibilite. La incorporacién, modificacion o supresiéon de un nuevo procedimiento
administrativo y de la aplicacion informatica que lo sustente correspondera a la
Secretaria General, a propuesta del Comité Técnico de Administracion
Electrénica e Interoperabilidad.

Asimismo, el apartado 2.1 de dicha Instruccion Conjunta determina que la
competencia para la elaboraciéon y el mantenimiento del Catalogo de
Procedimientos sera de la Gerencia de la Universidad (Direccion de Planificacion
y Calidad), puntualizando que el mantenimiento comprende la inclusién de
nuevos procedimientos en el Catalogo, asi como la supresion, modificacion y
actualizacion de los ya incluidos, por medio de la tramitacion recogida en los
apartados tercero y cuarto de dicha Instruccion.

Igualmente, el apartado 4 de la mencionada Instruccién Conjunta, tras declarar
que el Catalogo de Procedimientos se configura como un inventario susceptible
de cambios, debido a las modificaciones introducidas por cambios normativos, o
en la estructura organica, asi como mejoras de los procedimientos por
simplificacion administrativa y mejoras tecnolégicas, prevé dentro del ambito de
la modificacion de los procedimientos ya existentes en el catalogo, por remisién
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al apartado 3 precedente, que siempre que se regule un nuevo procedimiento en
la UAM, la unidad competente solicitara a la Gerencia la inclusion del mismo al
Catalogo de Procedimientos, en el plazo maximo de quince dias desde la
publicacién de la norma que lo regule. Esa misma prevision se prescribe para el
o6rgano competente para la tramitacion del procedimiento afectado por
modificaciones, el cual deberd notificar y justificar a la Gerencia
(calidad.servicios@uam.es), las variaciones a introducir, en un plazo de quince
dias desde que se produzcan las circunstancias que motivan el cambio en el
procedimiento.

De otro lado, el articulo 5 del Reglamento por el que se crea la sede electrénica
de la UAM y se establecen las condiciones basicas de acceso de los ciudadanos
a los servicios de la Universidad (BOUAM 14.01.2013 y BOCM 26.01.2013),
atribuye a la Secretaria General la incorporacion o supresién de un nuevo
procedimiento administrativo electronico y de la aplicacion informatica que lo
sustente, lo que exige conforme su articulo 15.1, que dicho procedimiento se
inicie mediante la presentacion del modelo normalizado o la solicitud
correspondiente, la cual debera estar disponible, a tales efectos, en el catalogo
de procedimientos publicado en la sede electronica de la Universidad.

Finalmente, el Apartado Primero.5 de la Instruccién de la Secretaria General para
la puesta en marcha del Sistema de Registro Electronico de la UAM (BOUAM
Num. 4, de 7 de mayo de 2018), establece que se podra establecer la obligacion
de presentar documentos exclusivamente a través de la Sede Electronica para
aquellos tramites, procedimientos y colectivos o personas que asi se indiquen en
cada momento en la propia Sede.

Lo anteriormente expuesto conecta con el articulo 13.5 del Reglamento por el
que se crea la sede electronica de la UAM, y se establecen las condiciones
basicas de acceso de los ciudadanos a los servicios de la Universidad (BOUAM
14.01.2013 y BOCM 26.01.2013), que permite que mediante resolucion del
Rector/a de la Universidad se pueda establecer la obligatoriedad de utilizar
medios electrénicos cuando se trate de procedimientos dirigidos a la comunidad
universitaria, definida en el articulo 65 de los Estatutos de la UAM, exigiendo la
publicacidn en la sede electronica de dichos procedimientos y prescribiendo que
“la no utilizacién de medios electrénicos de comunicacién en caso de existencia
de esta obligacion dara lugar a que el 6rgano competente requiera la
correspondiente subsanacion, advirtiendo que, de no ser atendido el
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requerimiento, la presentacion carecera de validez o eficacia”. Ello debe ponerse
en relacion, necesariamente, con los articulos 14.1 y 3 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (LPACAP) y 3.3 primer parrafo del Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos.

En consecuencia, vista la solicitud del jefe del Servicio de Transformacién Digital,
formulada mediante correo corporativo remitido a esta Secretaria General de
fecha 11 de septiembre de 2026, contando con la autorizacién de la Gerencia de la
UAM vy la conformidad del Comité Técnico de Administracion Electrénica e
Interoperabilidad de la UAM, mediante acuerdo de fecha 21 de septiembre de
2026, este Secretario General, al amparo de los apartados 4 y 5 del dispositivo
primero de la Instruccion de la Secretaria General para la puesta en marcha del
Sistema de Registro Electronico de la UAM (BOUAM 07.05.2018); articulos 14.1
y 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre y 3.3 primer parrafo del Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo; articulos 5, 13.5. 15.1 y Disposicion Adicional
Segunda del Reglamento por el que se crea la Sede Electronica de la UAM y se
establecen las condiciones basicas de acceso de los ciudadanos a los servicios
de la Universidad (BOCM 26.01.2013); y articulos 1.2. y 3 de la Instruccion
Conjunta de 24 de junio de 2019 de la Gerencia y la Secretaria General UAM, por
la que se regula el funcionamiento del “Catalogo de procedimientos
administrativos” de la Universidad Auténoma de Madrid;

RESUELVE

PRIMERO.- Aprobar la creacién del procedimiento electrénico “02-40 Provision
Puestos Libre Designacion Personal Funcionario”, asi como su incorporacion al
catalogo de procedimientos electrénicos previsto en la sede electrénica de la
Universidad Autbnoma de Madrid.

El procedimiento electronico que mediante la presente resolucion se aprueba,
sera gestionado por el responsable funcional del mismo, correspondiendo a la
Vicegerencia de Recursos Humanos y Organizacion de la Universidad Autonoma
de Madrid, en situacion de alta como unidad tramitadora en el Directorio Comun
de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) de la Administracion General del
Estado, y tendra las caracteristicas formales y técnicas recogidas en el Anexo |
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de la presente resolucion.

Los documentos electronicos que se generen al amparo de la presente
resolucion, deberan cumplir los requisitos previstos en la normativa vigente sobre
tramitacion electrénica de la UAM, y en especial los articulos 20 y siguientes del
Reglamento de 14 de diciembre de 2018 por el que se regula el sistema de
archivos de la UAM (BOUAM Num. 1, de 16 de enero de 2019), modificado
mediante Acuerdo 5/CG de 14-07-22 (BOUAM Num. 8, de 8 de septiembre de
2022) y Acuerdo 1/CG de 10-05-24 (BOUAM Num. 5, de 24 de mayo de 2024),
en lo que especificamente a archivo electrénico se refiere.

SEGUNDO.- Aprobar el modelo normalizado para la presentacién de solicitudes,
dentro del procedimiento electrénico “02-40 Provision Puestos Libre Designacion
Personal Funcionario”, conforme Anexo Il de la presente resolucion.

TERCERO.- Elevar la presente resolucién a la Rectora, a fin de que se
establezca la obligatoriedad de uso del nuevo tramite que se aprueba mediante
medios electronicos, dentro del catalogo de procedimientos electrénicos de la
sede electrénica de la Universidad, al amparo de los articulos 14.1 y 3 de la
LPACAP, 3.3 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, y 13.5 del Reglamento
por el que se crea la sede electrénica de la Universidad Auténoma de Madrid y
se establecen las condiciones basicas de acceso de los ciudadanos a los
servicios de la Universidad.

CUARTO.- La presente resolucion producira efectos desde el dia siguiente a su
publicacién en la sede electronica de la UAM.

Frente a la presente resolucion, que no pone fin a la via administrativa, cabe
interponer recurso de alzada ante la Rectora, en el plazo de un mes contado
desde el dia siguiente al de su publicacién, de conformidad con el articulo 128.2
de los Estatutos de la UAM y los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

Cantoblanco, a fecha de la firma electrénica

El Secretario General
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ANEXO |

CARACTERISTICAS BASICAS DEL PROCEDIMIENTO ELECTRONICO
“02-40 Provision Puestos Libre Designacion Personal Funcionario”

Denominacion

Provisidon Puestos Libre Designacidn Personal Funcionario
“02-40 Provisién Puestos Libre Designacion Personal Funcionario”

Descripcién

El objeto de este procedimiento es presentar la solicitud de participacién
en la Provision de Puestos por Libre Designacion de Personal Funcionario,
acorde con las bases de la convocatoria que regulan y que se encuentran
en este ENLACE.

URL corta de la sede:
https://sede.uam.es/sede/PuestosLibreDesignacionFuncionario

Destinatarios

Personal Técnico, de Gestidn y de Administracion y Servicios Funcionario
que relna los requisitos establecidos en las bases de la convocatoria.

Sistema de identificacidon

Mediante clave de usuario y contrasefia del correo electrénico
institucional de la UAM (__@uam.es).
Mediante Cl@ve: con DNI electrénico, certificado electrénico o si eS|
usuario del sistema Cl@ve 5dentificacién.

El acceso a la Sede Electronica a través de Cl@ve PIN solo sera posible
si el registro en Cl@ve se realizd de manera presencial o telematicamente
mediante certificado electrdnico.

Nivel de tramitacion
electrénico

Pleno “02-40 Provisidn Puestos Libre Designacién Personal Funcionario”

Unidad gestora

Servicio de PTGAS UAM

Plazo de resolucidn

El que establezca la convocatoria o procedimiento correspondiente

Efectos del silencio
administrativo

Conforme indique la convocatoria de aplicacién

Notificacidon

Las notificaciones seran electrénicas para los/las destinatarios/as del
presente procedimiento y aquellos que estén obligados a relacionarse
electrénicamente con la UAM, conforme resolucién aprobada por la
Rectora de aplicacién al presente procedimiento.

Requiere abono de tasas

Segln convocatoria

Normativa

e Ley39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas

e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

e Estatutos de la Universidad Autonoma de Madrid

e Instruccién Conjunta de 24 de junio de 2019 de la Gerencia y la
Secretaria General UAM, por la que se regula el funcionamientg
del “Catdlogo de procedimientos administrativos” de Ia
Universidad Autonoma de Madrid (BOUAM 05.07.2019)

e Reglamento por el que se crea la sede electrdnica de la
Universidad Auténoma de Madrid y se establecen las
condiciones basicas de acceso de los ciudadanos a los
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servicios de la Universidad (BOCM 26.01.2013)

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos

Instruccion de la Secretaria General para la puesta en
marcha del Sistema de Registro Electronico de la UAM
(BOUAM 07.05.2018)

Proteccion de datos

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacion de estos datosy por
el que se deroga la Directiva 95/46/CE Ley Organica de
Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Mas informacion en:
https://www.uam.es/uam/proteccion-datos

Organo competente para
la definicion de las
especificaciones,
programacion,
mantenimiento,
supervision y control de
calidad y, en su caso,
auditoria del sistema de
informacion y de su
codigo fuente de cada
uno de los
procedimientos.

Vicerrectorado de Planificacién y Estrategia UAM

Organo que debe ser|
considerado responsable
a efectos de impugnacion.

Vicegerencia de RRHH y Organizacidn. Datos de contacto: Teléfono

91497 4225/5998- email concursos.ptgas@uam.es
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ANEXO I
SOLICITUD DE INSCRIPCION

autocompletado_numer

) Electronica
acion

Nota: Consiento expr te en que cualquier col ion o notificacién relacionada con esta solicitud se realice a través de medios electronicos. En su virtud, declaro
conocer los efectos de los actos administrativos realizados por medios electrénicos, los cuales gozan de la presuncién de realizados en debida forma y surten los efectos que
las leyes les reconocen.

Nombre: interesadoNombre Apellido 1: interesadoApellido1
Apellido 2: interesadoApellido2 Nif/Nie/Otros: interesadoNIF
Teléfono: numeroTelefonoFijo Movil: numeroMovil
Direccion: domicilio

Municipio: municipio Provincia: provincia

Codigo postal: codigoPostal F. nacimiento: fechaNacimiento
Correo electrénico: mailAvisos

subgrup Cuerpo/Escal
Subgrupo: Grado: |grado cuerpo
(0] a.:
Denominacion: denominacion
Unidad: organismo
Nivel del Puesto: nivelPuesto ‘ Fecha de toma de posesion: ‘ fechaTomaPos

El abajo firmante solicita ser admitido a la convocatoria publica para proveer el puesto de trabajo por el sistema de Libre Designacion a que se refiere la presente lnstanc:a
y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella y que retine las condiciones exigidas en esta convocatoria, comprc iéndose a probar do
todos los datos que figuren en esta solicitud.

DECLARO que los datos personales se aportan como documentacion justificativa de la solicitud, facilitando dichos datos para esa exclusiva finalidad, de modo que la
autorizacion excl Iquier otro fin y DECLARQO, bajo mi responsabilidad, que, en el caso de incorporar datos personales de terceros, estos han consentido de forma
expresa e /nequlvoca su comumcactén para los fines de este procedimiento.
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