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Te damos la bienvenida a la Facultad de 

Ciencias Biológicas.

Esta guía pretende ayudarte en tus 

primeros momentos y servir de 

referencia para encontrar tu camino a 

lo largo de esta nueva etapa laboral.
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HORARIO DE LA FACULTAD:

Lunes a jueves: 7:00 a 21:30

Viernes: 7:00 a 21:00

Cierre del garaje 15 minutos 

antes. El horario cambia 

ligeramente en festivos y verano

Datos de contacto

Facultad de Ciencias 

Biológicas

Acceso a su Web

C/ José Antonio Novais, 12

Ciudad Universitaria

28040 - MADRID

Si vas a trabajar fuera de ese horario o necesitas acceder a las dependencias en fines de semana, festivos, 

etc., existen unas listas de acceso de personal que tu Departamento o Servicio correspondiente hace 

llegar a Conserjería periódicamente.

Si algún miembro de tu equipo (investigadores predoctorales, TFG, TFM ) necesita acceder, debes notificar 

a tu departamento su nombre y DNI.

http://biologicas.ucm.es/


Datos de contacto

Decanato 

decbio@ucm.es Telf. 91 394 41 97

Secretaría de Estudiantes 

biosecrest@ucm.es Telf. 91 394 50 52/ 50 29 / 5068

Consejería

conbio@ucm.es Telf. 91 394 5070

Personal

perbio@ucm.es Telf. 91 3945053

Delegada del Decano para Programas de Movilidad: 

Lola Fernández Messina 

(vdrbio@ucm.es Telf. 91394 4446) 

Delegado del Decano para Campus Virtual:

Miguel Gómez Boronat

(miguelgomezboronat@ucm.es Telf. 91 394 4983) 

Para marcar cualquier 

número que empiece por 

91394, simplemente 

marca las 4 últimas cifras 

(sólo si estás en la UCM) 

Asuntos Económicos

aecbio@ucm.es Telf. 91 3945054

Medios audiovisuales y TIC

aulavbio@ucm.es Telf. 91 3945117/ 5151/ 5080

mailto:decbio@ucm.es
mailto:biosecrest@ucm.es
mailto:conbio@ucm.es
mailto:perbio@ucm.es
mailto:vdrbio@ucm.es
mailto:miguelgomezboronat@ucm.es
mailto:aecbio@ucm.es
mailto:aulavbio@ucm.es


La Facultad de Ciencias 

Biológicas

ACCESO EN TRANSPORTE 

PÚBLICO

Ciudad Universitaria, 

Vicente Aleixandre

132, 82, F, G, U



Organización 

de la Facultad

Planta sótano: Aulas AS-01 - AS-08, Aulas de informática (AS-03, 09,10,12,14)

Planta baja: Unidad Docente de Biomatemática, Aulas A01-A03-A02, Biblioteca, 

Oficina Erasmus, servicios generales (Secretaría, Personal, AAEE, Decanato, 

Conserjería), cafetería

Planta 1: Aulas A1-1 – A1-7, Lab. De Biología Experimental

Plantas 2-8: Facultad de Ciencias Geológicas

Planta 8: UD de Antropología Física

Planta 9: UD de Zoología (Vertebrados)

Planta 10: UD de Zoología (Invertebrados, Artrópodos y no Artrópodos)

Planta 11: UD de Microbiología

Planta 12: Dpto. de Biología Celular

Planta 13: UD de Fisiología Animal



Organización 

de la Facultad

Planta sótano: Lab. Docentes de Genética, Museo de Anatomía Comparada de 

Vertebrados, Herbario, Técnico de Residuos, Salón de Actos

Planta baja: Aulas B0-1 - B0-5, Sala de Grados

Planta 1: Sección Departamental de Bioquímica y Biología Molecular

Planta 2: UD de Genética

Planta 3: UD de Ecología

Planta 4: UD de Botánica

Planta 5: UD de Fisiología Vegetal

EDIFICIO B



TITULACIONES



Titulaciones 

de la 

Facultad

Grado

- Grado en Biología

- Grado en Biotecnología

- BASUS - Una Europa Joint Bachelor in Sustainability

Estudios de Máster

- Antropología Física: Evolución y Diversidad Humana (conjunto con UAM y 

UAH)

- Biología de la Conservación

- Biología Sanitaria

- Biología Vegetal Aplicada

- Biotecnología Industrial y Ambiental

- Ecología (conjunto con UAM)

- Estudios Avanzados en Botánica

- Genética y Biología Celular (conjunto con UAM y UAH )

- Microbiología y Parasitología: Investigación y Desarrollo

- Neurociencia

- Restauración de Ecosistemas (conjunto con UAH, UPM y URJC)

- Zoología

https://biologicas.ucm.es/grado-en-biologia
https://biologicas.ucm.es/grado-en-biotecnologia
https://basus.info/
https://biologicas.ucm.es/estudios/2026-27/master-antropologiafisica
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-biologiadelaconservacion
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-biologiasanitaria
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-biologiavegetalaplicada
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-biotecnologia
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-ecologia
https://biologicas.ucm.es/estudios/2025-26/master-estudiosavanzadosenbotanica
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-geneticaybiologiacelular
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-microbiologiayparasitologia
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-neurociencia
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-restauraciondeecosistemas
https://biologicas.ucm.es/estudios/master-zoologia


GRADO EN BIOLOGÍA



Asignaturas del 

Grado en Biología

BIOESTADÍSTICA

https://biologicas.ucm.es/grado-en-biologia


Asignaturas del 

Grado en Biología

https://biologicas.ucm.es/grado-en-biologia


Grupos del Grado en Biología

Cada curso
(1º-4º)

Hasta 6 Grupos de 
Teoría

4 Subgrupos de Prácticas por 
cada Grupo de Teoría

Curso

Grupo A

Grupo B

Grupo C

Grupo D

Grupo E

Grupo F

Grupo G
Solo 4º curso

Subgrupos A1, A2, A3 y A4

Subgrupos B1, B2, B3 y B4

Subgrupos C1, C2, C3 y C4

Subgrupos E1, E2, E3 y E4

Subgrupos F1, F2, F3 y F4

Subgrupos G1, G2, G3 y G4

Turno de mañana

Turno de tarde

En 4º curso NO 
EXISTE

Subgrupos D1, D2, D3 y D4
Solo 4º curso



Horarios del Grado en Biología

Bloques horarios Horas Teoría Prácticas

Bloque 1 8:30-11:30 Grupos A y B Grupos C y D

Bloque 2 11:30-14:30 Grupos C y D Grupos A y B

Bloque 3 14:30-17:30 Grupos E, F y G ----

Bloque 4 17:30-20:30 ---- Grupos E, F y G

Turno de 

mañana

Turno de 

tarde

Un día se divide en 4 bloques horarios de 3 horas cada uno. Cada grupo de teoría tiene lugar durante

un solo bloque horario, y sus correspondientes subgrupos de prácticas tienen lugar durante otro único

bloque horario, que puede ser tanto el anterior como el posterior sin que solapen las clases teóricas y

prácticas.



Trabajo Fin de Grado

Cada PDI puede dirigir 2 TFG o codirigir 4 TFG por curso académico.

Cada TFG dirigido supone 7 h de docencia que se tendrá en cuenta para el próximo curso académico

(una vez defendido el TFG)

Para más información Trabajo de fin de Grado | Facultad de Ciencias Biológicas

https://biologicas.ucm.es/trabajo-de-fin-de-grado
https://biologicas.ucm.es/trabajo-de-fin-de-grado


Facultad de Ciencias Biológicas

Agenda de Estudios
1. Para consultar los horarios del Grado en Biología se puede acceder a la Agenda de Estudios 

de la Facultad de Biología (http://web.bioucm.es/agendaweb). Verás la siguiente pantalla:

2. Elige la titulación, el curso, el grupo de teoría y el subgrupo de prácticas al que pertenece la 

asignatura que quieres consultar. Como ejemplo, buscaremos el grupo A y subgrupo A3 de la 

asignatura de Antropología Física, que pertenece al tercer curso del Grado en Biología.

http://web.bioucm.es/agendaweb


Facultad de Ciencias Biológicas

Agenda de Estudios

3. Para cambiar la vista, clicamos en semestre, semana o día (donde indica la flecha amarilla). La vista 

de semestre es muy útil para verificar que ninguna clase se nos solapa.

Leyenda



Facultad de Ciencias Biológicas

Agenda 

de Estudios

Como observamos, el horario del grupo de teoría A de Antropología Física es el indicado con un 

círculo rojo. El sub-grupo de prácticas A3 tiene laboratorio de 11:30 a 14:30 todos los días durante la 

semana indicada. Si deslizamos hacia abajo veremos el horario de las próximas semanas, que no es 

necesariamente el mismo.



A través del Campus Virtual podrás 
mejorar los procesos de Enseñanza-
Aprendizaje en tu docencia, así 
como completar la educación que 
recibe el estudiantado en las aulas.

Además de los Espacios de las 
asignaturas y seminarios, a través 

del campus podrás acceder a 
formaciones y herramientas que 

amplían la docencia universitaria 
tradicional a través de la integración 

de nuevas tecnologías.

Campus Virtual

https://www.ucm.es/campusvirtual

Identifícate con tu correo @ucm

Acceso a tus espacios

Saber más…
Ayuda campus virtual
Plataforma Moodle
Coordinación CV Facultad

Espacios virtuales

https://www.ucm.es/campusvirtual
https://www.ucm.es/campusvirtual/ayuda
https://www.ucm.es/campusvirtual/formacion-sobre-moodle
https://biologicas.ucm.es/equipo


Servicios de Conserjería

 El servicio de Conserjería se encarga de abrir y cerrar las aulas antes y después de cada clase.

 Existe un servicio de préstamo de punteros para las aulas con pantalla y de micrófonos en 

Consejería que hay que solicitar.

Reserva de Espacios

 La reserva de espacios, puede hacerse a través de la VD Centro o aulas-bio@ucm.es

 Se puede consultar la disponibilidad en la Red Interna -> Docencia -> Gestión de Aulas

Gestión de Aulas

mailto:aulas-bio@ucm.es


GRADO EN BIOTECNOLOGÍA



 Durante el 

curso 2026/27 

se implanta el 

1º curso del 

Grado en 

Biotecnología.



https://web.bioucm.es/agendaweb&tit=6&cur=10&grp=&gr=301&sm=1&v=sm&dia=

Agenda de Estudios



BASUS



 Durante el curso 

2026/27 

comienza el 

segundo curso 

del BASUS, 

correspondiente 

al Track: 

Environmental & 

Life Sciences

https://basus.info/programme-structure/



PROCEDIMIENTOS INTERNOS



Ausencias

 Es necesario solicitar un permiso de ausencia siempre que vayas a ausentarte de tu centro de 

trabajo por motivos justificados no docentes (trabajo de campo, asistencia a congresos, tribunales, 

etc.)

 Existen unas normas de seguimiento docente que se publican anualmente y se pueden consultar 

aquí.

Son de tres tipos

 Menos de 15 días (lo firma la dirección de Departamento)

 Más de 15 días (lo concede el Rectorado previa aprobación de Consejo de Departamento y Junta 

de Facultad)

 Solicitud de ausencia por motivos particulares (lo firma la dirección de Departamento)

https://biologicas.ucm.es/data/cont/docs/2-2025-09-05-MODELO%20S-03A%20Autorizacio%C3%ACn%20ausencia.pdf
https://biologicas.ucm.es/data/cont/docs/2-2025-09-05-MODELO%20S-03B%20Solicitud%20ausencia_b%20sup%2015%20di%C3%ACas.pdf
https://biologicas.ucm.es/data/cont/docs/2-2025-09-05-MODELO%20S-22%20Motivos%20personales.pdf


Salidas de campo

 Tienes derecho al cobro de dietas por salida de campo (generalmente las tramitan las unidades 

administrativas de cada departamento).

 Antes de una salida de campo de cualquier asignatura, hay que enviar a la Sección de Personal 

(perbio@ucm.es) una relación de alumnos y profesores con DNI, firmada por al menos uno de los 

profesores responsables. Puede ser en formato digital.

mailto:perbio@ucm.es


Estadillo docente

 Cada mes y antes del día 5 del mes siguiente, tienes que rellenar un estadillo docente para 

certificar la docencia que has impartido o en la que se te ha sustituido. Se encuentra en formato 

digital y tienes que acceder a la red interna navegando identificado->gestión -> estadillo de 

seguimiento docente



Publicación ofertas TFG, Iniciación a la Investigación

 A principio de cada curso, se puede publicar en la red interna ofertas para TFG e Iniciación a la 

Investigación para que los alumnos puedan solicitar los trabajos.

 Al final de cada curso se pueden solicitar hasta 70€ para los gastos por TFG a través de la Sección 

de Asuntos Económicos.



Gestión de compras

 Periódicamente, cada Departamento anuncia la apertura de peticiones para necesidades 

corrientes (papelería, mobiliario, etc.)

 Existe una central de compras (Más info) y una serie de acuerdos marco y sistemas dinámicos de 

adquisición para la compra de material inventariable, fungible, etc.

 En todos los casos, deberá acompañarse de una memoria de justificación.

LA SECCIÓN DE ASUNTOS ECONÓMICOS PUEDE AYUDARTE CON ESTOS 

TRÁMITES 

https://www.ucm.es/acuerdos-marco


En caso de emergencia

TELEFONOS DE PUESTOS DE MANDO

Facultad de Ciencias Biológicas 91 394 50 70

Facultad de Ciencias Geológicas 91 394 48 00

Toda la 

Información

Si se escucha 

cualquier alarma de 

evacuación hay que 

suspender cualquier 

actividad

Dirigirse de 

manera ordenada 

a la escalera o 

salida de 

evacuación más 

cercana

https://biologicas.ucm.es/plan-de-emergencia-y-evacuacion


Medidas preventivas básicas para el trabajo seguro en el 

laboratorio
Existe un documento elaborado por la Unidad de Prevención de Riesgos Laborales (UCM) referido 

a la organización del espacio, uso de Equipos de Protección Individual (EPIs), señalización y 

etiquetado, manipulación segura, protocolos ante derrames y emergencias, gestión de residuos, 

mantenimiento de instalaciones y respuesta a accidentes.

Acceso al documento (Más info) 

https://www.ucm.es/file/io-029?ver


PROCEDIMIENTOS PERSONALES



En caso de accidente de trabajo

Aplicables al personal, también en el caso de accidentes de trabajo al ir o volver del lugar de trabajo 

(denominados in itinere) o de personal pluriempleado (acaecidos en otra empresa u organización) 

1. La persona trabajadora accidentada, aunque inicialmente no haya sido atendida en la mutua

FREMAP, deberá ponerse en contacto con FREMAP para gestionarse adecuadamente como

accidente de trabajo.

2. El responsable del Centro/Unidad de trabajo en coordinación con la Sección de Personal, rellenará el

formulario de comunicación de accidentes/incidentes

3. Si la persona trabajadora está adscrita a MUFACE, se deberá informar del accidente al Servicio de 

Gestión del PDI.



Cuenta @ucm.es

 Tu cuenta @ucm.es es la llave 

para cualquier servicio 

complutense y para realizar gran 

parte de los trámites 

administrativos. 

Generalmente te será asignada a tu 

llegada, pero si tienes algún 

problema puedes dirigirte a los 

servicios informáticos ssii.:

https://ssii.ucm.es/

Video sobre creación de cuenta UCM y activación de segundo factor de autenticación

https://ssii.ucm.es/
https://www.youtube.com/watch?v=myBGe6UBZaE


Tarjeta inteligente

 Tarjeta inteligente. Existe 

una tarjeta inteligente que 

puedes solicitar aquí: 

https://www.ucm.es/tui-ucm

Utilizando esta tarjeta también 

puedes obtener descuentos en 

algunos museos, teatros, cines, 

etc. y entrar en el parking junto 

al metro CIU

https://www.ucm.es/tui-ucm


Acceso a la Wifi

 Puedes acceder con Eduroam en la UCM y en todas las 

universidades y centros de investigación de España y Europa

 Puedes acceder cuenta UCM registrada (@ucm.es) y asignada a 

personas físicas

https://ssii.ucm.es/eduroam


 Existe posibilidad de solicitar un certificado de empleado público

 Instrucciones aquí

 Necesario para firmar cualquier documento oficial (actas, contratos, etc)

Certificado electrónico

https://www.ucm.es/certificadoempleadopublico/


 Existe un portafirmas institucional

 Instrucciones aquí

 Necesario para firmar cualquier documento oficial (actas, contratos, etc)Portafirmas

https://www.ucm.es/portafirmas-institucional


Acceso a Office 365

 Entra en office.com e identifícate con tu cuenta UCM.

 Tendrás acceso ilimitado a todos los productos de Office365 incluidos 100 Mb de 

almacenamiento en OneDrive.

Acceso a Suite Google for education

 Entra en www.google.com y valídate con tu cuenta UCM.

 Tendrás acceso ilimitado a todos los productos de Google Suite for Educations incluidos 100 

Mb de almacenamiento en Google Drive.

http://www.office.com/


Ficha del garaje

 Ficha del garaje. Puedes solicitar la ficha para el 

aparcamiento en el edificio anexo (mediante pago de fianza 

de 15€) en la secretaría de Gerencia. Las plazas no están 

numeradas y se van ocupando según llegada. El garaje se 

cierra siempre 15 minutos antes de la hora de cierre de la 

Facultad.

 No se puede usar el garaje en fines de semana o festivos.

Si no tienes plaza de aparcamiento porque está completo, 

puedes utilizar el parking de la biblioteca María Zambrano (a 5 

min de la Facultad). Tu tarjeta inteligente, te permite acceder si 

la barrera está bajada.



Accesibilidad

 Existen 2 plazas de garaje accesibles

 El acceso para personas con movilidad reducida se encuentra en el 

edificio anexo, planta 0.

 Existen puestos de laboratorio adaptados, tanto fijos (en el laboratorio 

de Biología Experimental (Edif A- planta 1), como móviles (solicitar a VD 

de Centro - vdcentrobio@ucm.es)

 Se pueden solicitar en conserjería micrófonos inalámbricos 

compatibles con el sistema de megafonía de la clase.

mailto:vdcentrobio@ucm.es


CALENDARIO LABORAL

Se pueden consultar los calendarios 

laborales y docentes en este enlace:

https://www.ucm.es/calendarios

CALENDARIO ACADÉMICO

Inicio y finalización de semestre.

Períodos de exámenes.

Entrega de actas.

Días festivos, etc.

https://biologicas.ucm.es/calendario-

academico-2025-26

https://www.ucm.es/calendarios
https://biologicas.ucm.es/calendario-academico-2025-26


Autoservicio 

del empleado

Acción Social 

Ayudas, programas y actividades de la UCM: ayuda al transporte, 

actividades sociales, culturales y deportivas, tratamientos, seguros, 

préstamos, vacaciones

www.ucm.es/accion-social

Prevención de 

Riesgos 

Laborales 

Gestión, información y trámites 

relacionados con este tema

www.ucm.es/prevencion

Para acceder a estos servicios 

fuera de la red UCM, necesitas 

configurar en tu equipo una 

VPN, aquí

Se pueden modificar datos personales,  consultar 

nóminas, solicitar anticipos y certificados, consultar 

directorios, etc.

www.ase.ucm.es

http://www.ucm.es/accion-social
http://www.ucm.es/prevencion
https://ssii.ucm.es/faq/conexion-vpn/
http://www.ase.ucm.es/


Programa DOCENTIA

Evaluación de la actividad docente

OBLIGATORIO PARA TODO EL 

PERSONAL DOCENTE (PDI, TALENTO)

IMPRESCINDIBLE PARA PROMOCIÓN

 Evaluaciones en periodos de tres años (PAE).

 Se solicita anualmente en dos plazos:

 1er plazo OCTUBRE-NOVIEMBRE

 2º plazo FEBRERO

https://www.ucm.es/programadocentia

Se gestiona a través del VD de Calidad, Innovación y Sostenibilidad

(vdcalidadbio@ucm.es)

Una asignatura/actividad docente y grupo sólo es evaluable si 

cumple simultáneamente estas dos condiciones: se imparten al 

menos 1,2 créditos a los mismos 5 estudiantes o más.

El periodo de evaluación dura tres años y se deberá

someter a evaluación un mínimo del 50% de la docencia evaluable. 

Si se aspira a la categoría “Excelente” deberá someterse

al menos el 65% de la docencia evaluable en dicho periodo



Ejemplos DOCENTIA
TEORÍA

A

PRACTICAS 

LABORATORIO

A1

Grupo A teoría 

60 alumnos 

0,8 créditos

PRACTICAS 

LABORATORIO

A2

PRACTICAS 

LABORATORIO

A3

PRACTICAS 

LABORATORIO

A4

SEMINARIOS

A1

SEMINARIOS

A2

TEORÍA

B

PRACTICAS 

LABORATORIO

B1

PRACTICAS 

LABORATORIO

B2

PRACTICAS 

LABORATORIO

B3

PRACTICAS 

LABORATORIO

B4

SEMINARIOS

B1

SEMINARIOS

B2

Grupo A1 seminarios 

30 alumnos 

0,2 créditos

Grupo A1 prácticas

15 alumnos 

0,2 créditos

+

+

Grupo A1 prácticas 

15 alumnos 

0,4 créditos

Grupo A2 prácticas

15 alumnos 

0,4 créditos

Grupo A3 prácticas

15 alumnos 

0,4 créditos

+

+

E
V

A
L

U
A

B
L

E

N
O

 E
V

A
L

U
A

B
L

E

15 alumnos 1,2 créditos

=
15 alumnos 0,4 créditos

Grupo A teoría 

60 alumnos 

0,8 créditos

Grupo A1 prácticas

15 alumnos 

0,4 créditos

Grupo A2 prácticas

15 alumnos 

0,4 créditos

+

+
E

V
A

L
U

A
B

L
E

30 alumnos 1,2 créditos

=

Grupo A teoría 

60 alumnos 

0,8 créditos

Grupo B teoría

60 alumnos 

0,8 créditos

+

N
O

 E
V

A
L

U
A

B
L

E

60 alumnos 0,8 créditos

=

Grupo A teoría 

60 alumnos 

0,8 créditos

Grupo B teoría

60 alumnos 

0,8 créditos

Grupo B1 prácticas

15 alumnos 

0,4 créditos

+

+

E
V

A
L

U
A

B
L

E

15 alumnos 1,2 créditos

==



Programa DOCENTIA

Elección de 

docencia

PDI,

EXCELENCIA

Volcado de 

docencia en 

GEA (Gestión 

académica)

DEPTO

Aceptación 

del encargo 

docente

PDI,

EXCELENCIA

Descarga de 

GEA a 

DOCENTIA

RECTORADO

Asignación 

manual de 

grupos a PDI

DECANATO

Solicitud de 

grupos a ser 

evaluados

PDI,

EXCELENCIA

Asignación 

final de 

DOCENTIA

RECTORADO

COMPROBACIÓN POR PARTE DEL PDI PARA ASEGURAR QUE LOS GRUPO SE CORRESPONDEN CON LO QUE DEBE SER EVALUADO

Manuales, tutoriales, etc, Más info

https://www.ucm.es/opc/docentia-ucm


Cursos de formación

 La Universidad Complutense tiene un Centro de Formación Permanente Más info

 Se ofrecen de manera abierta Máster de Formación Permanente, Diploma de Especialización, 

Experto, Postgrado de Especialización, Diploma de Formación Permanente, Certificado de 

Formación Permanente, Micro credenciales, Cursos de Formación Permanente.

 Existe un plan de formación del PDI con una oferta de cursos  para formar integralmente al PDI en 

las áreas competenciales de: Docencia, Investigación, Gestión, Impacto Social y demás 

Competencias Transversales. Los cursos se imparten con diversas metodologías: Presenciales, 

Asíncronos, Síncronos e Híbridos.

https://www.ucm.es/cfp/


COMPLUCERT

 La Universidad Complutense ha implementado un programa de certificación de competencias 

personales CompluCert, con sello ENAC (Entidad Nacional de Acreditación y Certificación), 

impulsado por la Fundación Complutense. En concreto, CompluCert está acreditada para 

certificar competencias en (1) Inglés Académico (competencias específicas para la docencia y la 

investigación) y en (2) Competencias Digitales para la Docencia. 

https://fundacioncomplutense.es/complucert/



Evaluación de méritos docentes (quinquenios)

 Evaluación de la actividad docente (se solicita cada 5 años). Más info

 Se anuncia en el BOUCM (mes de noviembre) y hay que solicitarlo a través de la sede electrónica 

(https://sede.ucm.es/)

 El solicitante deberá identificarse con certificado electrónico o con su usuario (sin @ucm.es) y 

contraseña y tendrá que rellenar y guardar el formulario, tramitarlo y firmar la solicitud.

https://www.ucm.es/evaluacion-de-meritos-docentes
https://sede.ucm.es/


Evaluación de la actividad investigadora (sexenios)

 Se solicitan cada 6 años. Más info

 Se anuncia en el BOUCM y hay que solicitarlo a través de la sede electrónica 

(https://sede.ucm.es/)

 El solicitante deberá identificarse con certificado electrónico o con su usuario (sin @ucm.es) y 

contraseña y tendrá que rellenar y guardar el formulario, tramitarlo y firmar la solicitud.

https://www.ucm.es/evaluacion-de-la-actividad-investigadora-1
https://sede.ucm.es/


Identidad Visual de la Facultad de Ciencias Biológicas

 Marca corporativa

 Manual completo. Más info

 Se utilizará la denominación Facultad de Ciencias Biológicas, sin eliminar ni abreviar ninguno de 

los términos. 

 Todos los modelos de papelería y presentaciones están disponibles en 

https://biologicas.ucm.es/imagen-corporativa

https://biologicas.ucm.es/data/cont/docs/2-2023-03-28-Manual%20identidad%20visual%20Facultad%20Ciencias%20Biol%C3%B3gicas.pdf


Firma de correo electrónico
Inclusión de la marca en Gmail

 Para insertar la firma con las marcas de la UCM y de la Facultad en el correo institucional, deberemos seguir los 

siguientes pasos:

1. Subir el fichero “firmacorreo.jpg” a nuestro Google Drive (es aconsejable crear una carpeta específica y subirlo 

dentro de ésta).

2. Abrir Gmail Web

3. Ir a configuración (rueda dentada situada en la parte superior derecha)

4. Pulsar en “Ver todos los ajustes”

5. En la ventana “General”, bajar hasta el apartado “Firma”

6. Elegir la cuenta (si hay más de una) a la que añadir la firma.

7. En el cuadro de texto situado a la derecha, pulsar en el botón de imagen en la barra de herramientas inferior. 

Esto nos abrirá nuestra unidad de Drive, en la que seleccionaremos el archivo “firmacorreo.jpg” que subimos en el 

punto 1.

8. A continuación, podemos incluir el resto de líneas (Nombre, Apellidos, etc.)

9. Bajar hasta el final de la página y pulsar en “Guardar cambios”

 Manual completo. Más info

https://biologicas.ucm.es/data/cont/docs/2-2023-03-28-Manual%20identidad%20visual%20Facultad%20Ciencias%20Biol%C3%B3gicas.pdf


PROYECTOS INTERNOS



Proyectos de INNOVACIÓN y MEJORA DE LA CALIDAD 

DOCENTE

 Proyectos encaminados a fomentar el esfuerzo de toda la comunidad universitaria en la mejora de 

la enseñanza y el aprendizaje de los estudiantes, impulsando la creación de equipos de trabajo 

colaborativo 

 Se convocan cada año en torno a febrero-marzo

 Importe variable según los puntos asignados cada año (producto de actividades, proyectos, 

gestión, etc.

 Proyectos de Innovación y Mejora de la Calidad Solicitados por la Facultad y su personal: Más info

Más info

http://web.bioucm.es/innovadoc/index.php&s=1
https://www.ucm.es/proyectos-de-innovacion-y-mejora-de-la-calidad-docente


Proyectos de Aprendizaje Servicio

 Los proyectos de Aprendizaje-Servicio son una forma de educar y aprender. Consisten en 

recibir una formación mientras se hace un trabajo en un proyecto social en el entorno 

social inmediato. 

 Se convocan cada año en torno a febrero-marzo

 Importe variable según los puntos asignados cada año (producto de actividades, 

proyectos, gestión, etc.

 Proyectos de Aprendizaje Servicio: Más info

Más info

http://web.bioucm.es/innovadoc/index.php&s=2
https://www.ucm.es/diversidad/aprendizaje-servicio


ÓRGANOS DE REPRESENTACIÓN



Unidad Docente Unidad Docente Unidad Docente Unidad Docente

Consejo de Departamento

Junta de Facultad

Consejo de Gobierno

Miembros natos

Cargos Electos

Miembros natos

Cargos Electos

Miembros natos

Cargos Electos Órganos y comisiones de Junta de Facultad
•Comisión Permanente
•Comisión de Grado en Biología 
•Comisión de Reconocimiento y Transferencia 
de Créditos
•Comisión de Calidad de las Titulaciones
•Comisión de Postgrado
•Comisión Económica e Infraestructuras
•Comisión de Investigación
•Comisión de Biblioteca
•Comisión de Entorno Laboral y Medio 
Ambiente
•Comisión de Prácticas de Campo
•Comisión de Cafetería
•Comisión de Patrimonio y Colecciones
•Comisión de Coordinación de Centro
•Representantes en Claustro Universitario

https://biologicas.ucm.es/comision-permanente
https://biologicas.ucm.es/comision-de-grado
https://biologicas.ucm.es/comision-de-reconocimiento
https://biologicas.ucm.es/comision-calidad
https://biologicas.ucm.es/comision-postgrado
https://biologicas.ucm.es/comision-economica-e-infraestructuras
https://biologicas.ucm.es/comision-de-investigacion
https://biologicas.ucm.es/comision-de-biblioteca
https://biologicas.ucm.es/comision-de-entorno-laboral-y-medio-ambiente
https://biologicas.ucm.es/comision-de-cafeteria
https://biologicas.ucm.es/comision-de-patrimonio-y-colecciones
https://biologicas.ucm.es/comision-de-coordinacion-de-centro
https://biologicas.ucm.es/claustro-universitario


Unidad Docente

 Todo el PDI es miembro nato de la Unidad Docente.

 No es un órgano ejecutivo, pero recoge las opiniones y debates en cada una de las unidades.

 Existe una coordinación de la Unidad Docente que ostenta algún PDI elegido por la Unidad.

 Las reuniones se suelen convocar por correo electrónico y pueden ser presenciales, virtuales o 

votaciones por correo electrónico para dilucidar temas muy concretos o asuntos corrientes que no 

necesitan debate.



Consejo de Departamento

 Todo el PDI con título de doctor es miembro nato del Consejo de Departamento al que pertenece. Los 

estudiantes también eligen su representación en el mismo anualmente.

 Es un órgano ejecutivo.

 Existe una Dirección de Departamento, que es un cargo electo (cada 6 años).

 Se reúne de manera virtual o presencial y las convocatorias las realiza la Dirección de cada 

Departamento

 Existe una Secretaría Académica del Departamento encargada de la tramitación corriente de 

Certificados y otros trámites.

LA ASISTENCIA  A TODOS LOS CONSEJOS DE DEPARTAMENTO ES OBLIGATORIA

Más info

https://www.ucm.es/normativauniversidadcomplutense/reglamentos-de-regimen-interno-de-departamentos


Junta de Facultad

 La junta de Facultad está compuesta por representantes de todos los estamentos de la 

Facultad (Personal Docente e Investigador con vinculación permanente, Resto de 

Personal Docente e Investigador, Personal de Administración y Servicio, Estudiantes)

 Son elegidos democráticamente cada 4 años entre los integrantes de cada uno de los 

estamentos.

Más info

https://biologicas.ucm.es/junta-facultad


Estructura docente de la Facultad

Coordinación 

Curso

PDI

Coordinación 

Asignatura

Coordinación 

Itinerario 
(sólo 4G)

Coordinación 

Grado

Comisión 

Calidad

Junta de 

Facultad

PI
Docencia 

tutelada

Docencia asignada por el Departamento
Se elige por orden de antigüedad y categoría (en caso de conflicto)

Lo coordina cada UD

Aprueba Encargo Docente

Aprueba Programación Docente

Aprueba Programación Docente

Consejo 

Departamento

Propuesta de profesorado en grupos establecidos

Propuesta de calendario por itinerario

Propuesta de calendario por curso

Unidad DocenteDocencia propuesta por la unidad



EQUIPO DE GOBIERNO



Cualquier miembro del equipo de 

gobierno de la Facultad está disponible 

en el Decanato 

(Edificio A - planta B – Puerta principal)
Órganos y comisiones

Junta de Facultad

Elige

D
esign

a



Sigue a la 

Facultad de Ciencias Biológicas
en las redes

https://www.youtube.com/channel/UCdFDYSrWEiV0toDOR3mUvSA
https://twitter.com/biologiaucm
https://www.instagram.com/biologiaucm/
https://www.facebook.com/biologicaucm
https://www.linkedin.com/groups/8410243/
https://biologicas.ucm.es/


PDI Personal Docente e Investigador

Glosario de términos

PTGAS = PAS Personal Técnico de Gestión y Administración de Servicios = Personal de Administración y 

servicios

TFG Trabajo Fin de Grado

TFM Trabajo Fin de Máster

VD Vice Decano/a

DD Delegado/a  del Decano

AAEE Asuntos Económicos


