
 
 
 
 

INFORMACIÓN PARA PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 
DE NUEVA INCORPORACIÓN 

 
 

Estimado compañero/a, bienvenido/a a la Facultad de Enfermería, Fisioterapia y Podología de la 
Universidad Complutense de Madrid. 
 
Este documento es una breve guía para que te familiarices con el centro y sus recursos, así como 
con los servicios complutenses. 
 
Es fundamental que de ahora en adelante utilices el correo @ucm.es, ya que esta es la vía de 
comunicación e identificación universitaria. 
 
Por favor, no olvides acudir a la Sección de Personal del centro, para registrar todos tus datos 
personales y profesionales y asegurarte de mantener esa información actualizada.  
 
Correo electrónico sec.personal.fefyp@ucm.es Teléfonos 91394 1532 y 91394 1539. 
 
En la página web de la Facultad encontrarás información ampliada sobre los recursos de la 
facultad: https://enfermeria.ucm.es/ 
  
 
1. INFORMACIÓN RELATIVA A LA FACULTAD DE ENFERMERÍA, FISIOTERAPIA Y PODOLOGÍA 
 
GOBIERNO 
 
La Decana de la Facultad ostenta la representación del Centro y ejerce las funciones de dirección 
y gestión ordinaria de éste. Cuenta con un equipo de gobierno que se pone a tu disposición para 
todo aquello que pudieras necesitar. https://enfermeria.ucm.es/equipo-gobierno 
 
La Junta de Facultad es el máximo órgano colegiado de gobierno del centro, y cuenta con 
representación de todos los sectores que forman la comunidad universitaria. Sus miembros son 
elegidos por cuatro años, y pueden participar en los procesos electorales todos los miembros de la 
facultad, tanto como electores y/o como candidatos/as. 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 Enfermería, 

Fisioterapia y Podología: 
 
 https://enfermeria.ucm.es/file/regimen-internofefypbouc181108 
 
 
 

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO 
 
El Autoservicio del Empleado, que se encuentra en tu menú web cuando navegas identificado en 
la web de la UCM, te facilita la realización de gestiones administrativas como formularios para 
tramitar permisos, cálculo de nóminas, certificados, etc.  https://www.ucm.es/miescritorio 
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TARJETA TUI 
 
Para solicitar la tarjeta de identificación como miembro de la comunidad complutense debes 
solicitar una cita previa para su emisión en el siguiente enlace https://www.ucm.es/tui-ucm 
 
Se utiliza, igualmente para el fichaje en los dispositivos de control de presencia, situados en el 
vestíbulo de la facultad de Medicina y en la primera planta de nuestra facultad. Una vez obtenida, 
debes dirigirte a la Sección de Personal para su activación. 
 
PERMISOS Y AUSENCIAS LABORALES 
 
La solicitud de ausencias, días de libre disposición y vacaciones deberán solicitarse con 
antelación, debe ser informado el responsable de la unidad/departamento y autorizados por la 
Gerencia/Jefatura de Sección de Personal/Coordinación Clínica de Podología según los casos.  
En principio, los días 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.  
 
Si la ausencia es por causa de enfermedad sobrevenida se deberá comunicar con la mayor 
rapidez a la Sección de Personal. Los partes de incapacidad temporal y partes de confirmación son 
comunicados de forma automática desde Rectorado, aun así, se solicita comunicación de las bajas 
temporales por enfermedad (IT) al jefe de Departamento/Unidad con copia al correo de la Sección 
de Personal, sí es posible. 
 
Los justificantes de ausencias de otro tipo, justificantes médicos, acompañamiento médico de 
familiares, justificantes por formación y cursos, por conciliación familiar… se adjuntarán en “justificar 
ausencia” en Control de Presencia https://www.ucm.es/miescritorio 
 
CAMPUS VIRTUAL 
 
El acceso al campus virtual se realiza utilizando tu correo UCM y tu contraseña. El campus virtual 
es una plataforma fundamental que permite, entre otras funciones, gestionar espacios propios 
(seminarios), y tus cursos de formación. h t t ps : / / www. ucm. es / c ampus v i r t ua l  
 
ENCUESTAS SOBRE LAS TITULACIONES 
 
Entre los meses de abril y septiembre se abre una encuesta de satisfacción con las titulaciones. 
Es on-line para PDI, PAS y alumnado. Tiene carácter anónimo y su realización (introduciendo 
correo electrónico UCM y contraseña) apenas supone cinco minutos. Sin la participación en dicha 
encuesta no existen datos suficientes para realizar las memorias de calidad, mejoras en las 
titulaciones y centro y para la acreditación de los títulos. Te llega la solicitud de participación por 
correo electrónico y es fundamental que participes en ella. 
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2. INFORMACIÓN RELATIVA A LOS SERVICIOS E INSTALACIONES DE LA FACULTAD 
 
• Conserjería: conenfer@ucm.es Teléfono: 91394 1240 
 
• Secretaría de Alumnos: secre.alumnos@enf.ucm.es  Teléfono: 91394 1528/1530/1536 
 
• Asuntos Económicos: aaee.enfer@ucm.es Teléfono: 91394 1571 
 
• Sección de Personal: sec.personal.fefyp@ucm.es Teléfono: 91394 1539/1532 
 

• Coordinación de Gerencia:  coordenf@ucm.es  Teléfono: 91394 1971 

 
• Secretaría de Decanato: secre.decaenf@ucm.es Teléfono: 91394 1527 
 
•   Coordinación de la Clínica de Podología: coordinacioncup@ucm.es Teléfono: 91394 8315 

 
• Biblioteca: Podrás acceder al préstamo de libros, sugerir la adquisición de títulos o revistas, y 

asistir a talleres de formación, entre otras actividades. https://biblioteca.ucm.es/bba 
 

• Aula y SS.II:  Dispones de un aula informática situada en el pabellón I 2ª planta. 
ainfenf@ucm.es 91394 1638 
•  Aparcamiento: Para solicitar la tarjeta de acceso al aparcamiento de la Fac u l t ad  de 

Enfermería, Fisioterapia y Podología debes contactar con Coordinación de Gerencia. 
 
 

 

3. INFORMACIÓN RELATIVA A LOS SERVICIOS E INSTALACIONES DE LA UCM 
 
BOLETIN OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD 
 
https://bouc.ucm.es/ 
 
INCIDENCIAS TECNOLÓGICAS 
 
Para incidencias relacionadas con la tecnología debes dirigirte a 
 
https://www.ucm.es/helpdesk/avisos (navegación identificada) Teléfono: 91 394 47 74 
 
BIBLIOTECA DE SOFTWARE GRATUITO UCM 
 
Acceso a programas gratuitos y a cursos de formación: https://www.ucm.es/oficina-de-software-
libre/ 
 
ESCUELA DE IDIOMAS UCM  
 
https://idiomascomplutense.es/ 
 
ACCIÓN SOCIAL – AYUDAS Y SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA 
 
 
 
 
Al Servicio de Acción Social le compete el conjunto de ayudas, programas y actividades de la  
 
Universidad, de carácter complementario al sistema público, encaminadas a la consecución del 
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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, pádel, días sin cole, campamentos de verano      
infantiles y juveniles): https://www.ucm.es/actividades-culturales-sociales-
deportivas 
 

REVISTA UNIVERSITARIA: TRIBUNA COMPLUTENSE  
 
https://tribuna.ucm.es/ 
 
CLÍNICAS UCM 
 
Clínicas de diversas facultades ofrecen servicios con tarifas reducidas para la comunidad 
complutense: 

• CLI Centro de Análisis Sanitarios: https://www.ucm.es/cas 
• Clínica de Odontología: https://odontologia.ucm.es/atencion-al-paciente 
• Clínica Universitaria de Optometría: https://www.ucm.es/clinica-univ-optometria 
• Clínica Universitaria de Podología: https://www.ucm.es/clinica-univ-podologia 
• Clínica Universitaria de Psicología: https://www.ucm.es/clinicadepsicologia 
• Hospital Clínico Veterinario Complutense: https://www.ucm.es/hcv 
• Unidad Clínica de Logopedia: https://www.ucm.es/clinicalogopedia 

 
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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