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RESOLUCION DE LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID, POR LA
QUE SE CONVOCA UN PUESTO DE TRABAJO PARA SU PROVISION POR EL SISTEMA DE
LIBRE DESIGNACION.

Proxima a ser vacante en la relacién de puestos de trabajo del Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios funcionario de esta Universidad, el puesto de trabajo cuyas caracteristicas se
especifican en el Anexo | a esta Resolucién, este Rectorado, en uso de las atribuciones que le confiere el
articulo 3.2 de la Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, los Estatutos de esta
Universidad, aprobados por Decreto 214/2003, de 16 de octubre, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
20.1.b) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, modificada por
la Ley 23/1988, de 28 de julio; de acuerdo con el articulo 51 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por
el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado; el Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre (BOE de 31 de
octubre), por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; el
articulo 14 de la Constitucion Espafiola y el articulo 34 de la Directiva Comunitaria 2006/54/CCE, de 5 de
julio, por la que se aplica el principio de igualdad de oportunidades e igualdad de trato entre hombre y mujer
en asuntos de empleo y ocupacion, ha resuelto anunciar su cobertura mediante el procedimiento de libre
designacion con arreglo a las siguientes

BASES
Primera

Podréan participar los/as funcionarios/as de carrera que reinan los requisitos establecidos en el Anexo
| para el desempefio del puesto que se detalla en el mismo, conforme a la legislacién vigente.

Segunda

Las solicitudes para tomar parte en la presente convocatoria se dirigirdn a la Sra. Rectora de la
Universidad Autonoma de Madrid, y se presentaran en el Registro General de la misma, ¢/ Einstein, nimero
3. 28049 (Madrid), o a través de las demas formas previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de quince dias habiles,
contados a partir del siguiente a la publicacion de esta Resolucion en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid.

Tercera

A las citadas solicitudes, las personas aspirantes deberan acompafiar su curriculum vitae, en el que
harén constar los titulos académicos que posean, puestos de trabajo desempefiados tanto en la Administracién
Publica como en la empresa privada, especialmente referidos a los requisitos minimos exigidos en la
convocatoria, estudios y cursos realizados, conocimientos de idiomas y cuantos otros méritos estimen oportuno
poner de manifiesto. Los conocimientos de idiomas deberén justificarse aportando copia de los titulos y/o
certificados que acrediten el nivel avanzado.
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Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa, se podré interponer con caracter
potestativo recurso de reposicion, en el plazo de un mes, ante la Rectora, o bien, directamente, recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, de conformidad con lo establecido en la legislacién
vigente.

En Madrid, a fecha de la firma digital.

LA RECTORA
P.D. El GERENTE
(Res. 02/07/2021) (BOCM 08/07/2021)

Firmado digitalmente

por 10195647T '
Ernesto Fernandez UA M
(Bofill (R:Q2818013A

Fecha: 2024.07.11
'08:57:08 +02'00 GERENCIA
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ANEXO |

Cadigo del puesto: 2108261

Unidad: Secretaria General

Subunidad: Seccion Archivo

Denominacion del puesto: Director/a

Funcionario/a subgrupo: A1/A2

Cuerpo/Escala: Facultativa y/o Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos

Ex11.

Nivel de Complemento de Destino: 26

Complemento especifico anual: 25.137,00 euros.

Jornada: Disponibilidad horaria (DH)

Forma de Provision: Libre Designacion (LD)

I. Funciones generales del puesto:

Direccion de la unidad administrativa y del personal adscrito a la misma;

Gestion integral del proceso de archivo de la documentacion;

Disefio, mantenimiento y modificaciones del sistema de bases de datos que permite la
recuperacién de la documentacién del Archivo;

Fijacion de procedimientos de expurgo respetando la legislacion vigente;

Creacion, mantenimiento y modificacion del cuadro de clasificacion de series documentales;
Establecimiento de criterios de atencién y servicio a la comunidad universitaria, con
especial atencion a los investigadores de los fondos documentales del Archivo,
presentandoles las posibilidades del fondo documental;

Direccidn del Proyecto de digitalizacion de fondos;

Evaluacién de la incorporacion de fondos documentales de los Centros, Servicios y
Secciones de la UAM;

Direccion de la optimizacién del uso de los depdsitos documentales;

Imparticion de cursos de formacion sobre el Archivo de la UAM al personal de la misma;
Interlocucion con Administradores de las Facultades y Jefes de Servicios para tratar la
problematica archivistica;

Ejercer las funciones de Secretario de la Comision de Archivos de la UAM;

Participacion en la elaboracion del Reglamento del Archivo y sus posibles
modificaciones;

Participacion en los distintos proyectos de administracion electronica, politica de
gestion del documento electrénico y archivos electronicos Unicos liderados por el
Servicio de Transformacion Digital y la Secretaria General;

Pertenencia a la Mesa de Trabajo del Grupo de Archivos Universitarios de la Comunidad de Madrid;
Cumplimentacion de las encuestas bianuales de la Subdireccion General de
Archivos de la Comunidad de Madrid,;

Colaboracion con la Conferencia de Archiveros Universitarios.
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1l. Funciones especificas respecto al archivo electrénico:

Aplicativos ARCHIVE y SIA:
ARCHIVE (Sistema de gestidn de archivo definitivo de expedientes electronicos ENI):
o Administracion del Archivo:
= Alta de usuarios y asignacion de perfiles.

o Gestién del Archivo.

= Alta y descripcion de series documentales mediante la asignacién
de metadatos para la gestién de procesos.
= Creacion y mantenimiento del cuadro de clasificacion de series documentales.

o Gestion de expedientes en el Archivo.

= Validacion, preingreso e ingreso de expedientes.
= Gestion de actas de ingreso, transferencia y eliminacion de expedientes.
= Visualizacién de expedientes y documentos.

= Busqueda de expedientes y documentos a través de los metadatos
y del cuadro de clasificacion.
= |mportacion y exportacion de paquetes de informacién (SIPs, DIPs).

= Aplicaciéon de calendarios de conservacion: eliminacién vy
transferencia de documentos mediante la generacion de alertas.

= Seleccion y gestion de muestras para su conservacion permanente.
= Generacion de copias auténticas en papel y con cambio de formato.

= Conservacion de firmas longevas, resellado del indice de los
expedientes para la conservacion de la integridad a largo plazo.

o Asesoramiento en todos los procesos de implantacion de procedimientos.

o Auditoria de las integraciones para certificar que se realizan cumpliendo las NTI’s de:
= Documento electrdnico.
= Expediente electrénico.

= Politica de gestion de documentos electrdnicos.

e SIA:

o Comunicacion con la Direccion de Planificacion Estratégica o sucesor
en sus funciones, en relacion con los codigos SIA que dicha Direccion genere
y su aplicacion en la creacion de las series documentales que se implanten en
Archive.

I11. Funciones con respecto a la adecuacién al Esquema Nacional de Interoperabilidad: Funciones
a desempefiar con respecto a las NTI’s de forma transversal a toda la UAM:

Las siguientes funciones son comunes a las tres NTI’s:
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o Anédlisis y propuesta para la implantacion de la Guia de aplicacion de cada

Norma Técnica de Interoperabilidad.

o [Formacion obligatoria y continua sobre la implantacion de cada una de las
Normas Técnicas de Interoperabilidad.

o Supervision obligatoria y continua de todos los procesos de integracion
relacionados con las Normas Técnicas de Interoperabilidad, certificando su
cumplimiento.

Funciones especificas para cada NTI:
o NTI Documento electronico:

= Anélisis y supervision de la calidad de los metadatos del
documento electrdnico, asi como de su estructura XML, de todas
las aplicaciones de gestion (PAe, SIGMA, OCU)

o NTI Expediente electronico:

= Andlisis y supervision de la calidad de los metadatos del
documento electrdnico, asi como de su estructura XML, de todas
las aplicaciones de gestion (PAe, SIGMA, OCU)

o NTI Politica de gestion de documentos electrdnicos:

= Anélisis y supervision del tratamiento de los expedientes en las
fases de creacion, instruccion, cierre y conservacion.
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