
 

ANEXO I 

 

Código del puesto: 2103291 

 

Unidad: Secretaría General 

 

Subunidad: Secretaría General 

 

Denominación del puesto: Vicesecretario/a General 

 

Funcionario/a subgrupo: A1 

 

Cuerpo/Escala:  

Cuerpos o Escalas pertenecientes al grupo A1 de la Universidad Autónoma de Madrid o de 

cualquier Administración Pública que presten sus servicios en la Universidad Autónoma de 

Madrid y otras universidades públicas españolas.  

  Ex11. 

 

Nivel de Complemento de Destino: 29 

 

Complemento específico anual: 32.688,24 euros. 

 

Jornada: Disponibilidad horaria (DH) 

 

Forma de Provisión: Libre Designación (LD) 

 

Funciones del puesto: 

 

Bajo la dependencia orgánica del/la Secretario/a General, al cual debe suplir cuando así proceda 

conforme a los Estatutos de la Universidad. Tiene encomendado, en general, el asesoramiento y el apoyo 

técnico y jurídico a distintos órganos de la Universidad, desempeñando la secretaría del Consejo de 

Gobierno, Claustro, Junta Consultiva y Comisión Técnica de Transparencia, la asesoría técnica a la 

Comisión Electoral, la coordinación de procesos electorales a órganos unipersonales y colegiados de 

gobierno, y la preparación, elaboración y propuesta de normativa de desarrollo de Estatutos, coordinación 

de procedimientos de modificación de Estatutos y procedimientos especiales ante el Claustro, junto con 

el asesoramiento consultivo a distintos órganos de gobierno. 

 

Con carácter específico, las siguientes: 

 

• Supervisión de la organización, implementación y desarrollo de la sede electrónica de la 

Universidad, coordinando las actuaciones de las distintas Vicegerencias y unidades. 

• Supervisión de la organización y funcionamiento de los procedimientos de transparencia y 

participación, coordinando las distintas acciones relativas a publicidad activa y expedientes de 

acceso a la información pública, junto con las relaciones con el Consejo de Transparencia y 

Buen Gobierno. 

• Organización y funcionamiento de las Oficinas de asistencia en materia de registro y registro 

electrónico de la Universidad. 

• Organización y gestión del sistema de información pública y de participación de la comunidad 

universitaria en los procesos que así proceda en la Universidad Autónoma de Madrid. 

• Organización y publicación de los actos y disposiciones correspondientes en el Boletín Oficial 

de la Universidad Autónoma de Madrid. 

• Puesta en marcha del sistema de archivo electrónico de la UAM y elaboración de la política 

de documento electrónico. 

• Supervisión del diseño e implantación de las políticas de protección de datos y de Seguridad 

de la Información de la UAM. 

• Gestión del presupuesto asignado a la unidad Secretaría General bajo la supervisión del/la 

Secretario/a General. 
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• Ejercicio de cualesquiera otras funciones que pudieran serle delegadas o encomendadas, así como de 

aquellas que, por vía legal o reglamentaria, pudieran atribuírsele. 

 

Méritos a valorar: 

• Experiencia en asesoramiento jurídico al sector público, especialmente a Universidades y, 

singularmente, en Derecho administrativo, Derecho administrativo universitario y su régimen 

jurídico. 

• Formación y experiencia en protección de datos y seguridad de la información.  

• Experiencia en gestión de equipos y coordinación de unidades administrativas. 

• Formación y experiencia en gestión de presupuesto propio. 

• Formación y experiencia en materia de transparencia de las Administraciones Públicas y 

buen gobierno. 

• Formación y experiencia en administración electrónica y transformación digital del sector 

público y su régimen jurídico 
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