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Il ACUERDO SOBRE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL FUNCIONARIO
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD CARLOS il DE MADRID

1. INTRODUCCION

Vencido el tiempo de vigencia del Il Acuerdo de condiciones de trabajo para el personal de administraciony
servicios funcionario de la Universidad Carlos Il de Madrid, firmado en mayo de 2004 por la Gerencia y la
Junta de Personal, se ha negociado y acordado este Ill Acuerdo de condiciones de trabajo para el personal
de administracion y servicios funcionario de la Universidad Carlos Ill de Madrid, que sustituye y mejora las
condiciones del colectivo de PAS funcionarios respecto del anterior.

En este tiempo se han producido nuevos hechos relevantes que afectan al contenido del presente acuerdo
y a las condiciones en él contenidas.

Asi se ha aprobado una nueva Ley reguladora de las bases de la funcién publica, la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, respecto de la cual, el presente acuerdo incorpora los
nuevos permisos de los funcionarios publicos y mejora algunos de los referidos a materia de conciliacion de
la vida personal, familiar y laboral.

De otro lado, se ha modificado la Ley Organica de Universidades por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril,
de Universidades, produciendo tal modificacion legal junto con su desarrollo reglamentario un impulso y un
avance al desarrollo y puesta en marcha del nuevo marco de los estudios universitarios resultante de la
integracion en el Espacio Europeo de Educacion Superior,

Asimismo se ha considerado por las partes negociadoras atender a una demanda de la Junta de Personal
relativa al establecimiento de una jornada continuada que se compagina con las necesidades de prestacion
del servicio durante la mafiana y la tarde. También se ha considerado la inclusién de la demanda de la Junta
de Personal, en la medida que resulta acorde con las necesidades de servicio, consistente en anticipar de
las 8:15 horas a las 7:45 horas el periodo de horario flexible a primera hora de los funcionarios. Asimismo
se incrementan los niveles minimos para los funcionarios de carrera que actualmente estén ocupando
puestos de la RPT de la Universidad garantizando a los funcionarios de los grupos C1 y C2 el nivel minimo
16 y a los funcionarios del Grupo A1 el nivel minimo 24.

Las partes han decidido incrementar el ambito y alcance del anterior acuerdo incluyendo de manera
desarrollada los criterios, bases y baremos de la movilidad, carrera vertical y cobertura de necesidades
mediante comision de servicios de los funcionarios, dedicando un novedoso apartado a esta materia y, del
mismo modo, se ha incluido un reglamento que regulara las actuaciones extraordinarias y fuera de jornada
ordinaria con el pago de las correspondientes gratificaciones.



Con este nuevo acuerdo, las partes negociadoras quieren contribuir a la mejora de la calidad de la

prestacion de los servicios en la Universidad Carlos 1ll de Madrid y cumplir con la necesidad de una nueva

ordenacion de la actividad universitaria que permita “abordar en el marco de la sociedad de la informacion

y del conocimiento los retos derivados de la innovacion en las formas de generacion y transmision del

conocimiento”, tal y como la Ley Orgénica de Universidades sefiala en su exposicion de motivos.

2. AMBITO DEL ACUERDO Y CONDICIONES DE APLICACION

2:1:

2.2

2.3

2.4.

2.5.

El presente Acuerdo serd de aplicacion al personal funcionario de administracion y servicios de la
Universidad Carlos |1l de Madrid.

El presente Acuerdo esta referido a todos y cada uno de los Centros y servicios de la Universidad Carlos
Il de Madrid, y se refiere a las materias que se especifican y que han sido objeto de negociacion
conforme a las previsiones de los Estatutos de la Universidad Carlos Il de Madrid.

La vigencia del presente Acuerdo se extendera por un periodo de dos afios desde el momento de su
firma. Hasta tanto se alcance un nuevo acuerdo se prorrogara la totalidad de su contenido. La revision
de la Relacion de Puestos de Trabajo se realizara en los términos previstos en los Estatutos de la
Universidad.

Trimestralmente en las reuniones ordinarias de la Junta de Personal con la representacion de la
Universidad se realizara el seguimiento, control e interpretacion del contenido del Acuerdo.

En cualquier caso se respetaran a los funcionarios las condiciones mas beneficiosas que en computo
global se deriven de otros acuerdos de ambito superior, y singularmente de los que pudieran
alcanzarse en otros dmbitos de negociacién, especialmente en el ambito de las Universidades puablicas
de la Comunidad de Madrid.

3. JORNADA DE TRABAJO Y CALENDARIO LABORAL

3.1. CALENDARIO LABORAL

Anualmente, y en todo caso con anterioridad al 31 de diciembre, |la Junta de Personal y la representacion
de la Universidad negociarén los siguientes aspectos de calendario laboral del afio siguiente:

° Los turnos de vacaciones correspondientes a Semana Santa y Navidad

® Dias de compensacion por fiestas locales en dia inhabil o en sébado.

® En su caso, los dias de compensacién por los dias 24 y 31 de diciembre
3.2. JORNADA DE TRABAIJO

Con caracter general, y sin perjuicio de lo recogido en los apartados siguientes, la jornada de trabajo
ordinaria sera de 1.470 horas anuales y la jornada semanal sera de 35 horas.
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3.3. ORDENACION DE LA JORNADA

La aplicacion de las normas que regulan la jornada y el horario de los funcionarios se realizard considerando
la distribucion horaria que por razones organizativas sea mas adecuada a las caracteristicas de los servicios
que prestan y teniendo en cuenta, asimismo, la garantia de un horario de atencién a los usuarios.

El horario general de atencion al publico sera el siguiente:
e De 9:00a 14:30, de lunes a viernes
e De 16:00 a 18:00, de lunes a jueves
Este horario general se adaptara a las singularidades de las distintas Unidades de la Universidad.
La jornada semanal se establecera en la Relacion de Puestos de Trabajo con las siguientes expresiones:

a) MO 6 M2: 35 horas semanales en horario de mafiana y jornada continuada de mafana, o dos
tardes respectivamente.

b) TO 6 T1: 35 horas semanales en horario de tarde y jornada continuada de tarde, o una mafana
respectivamente.

c) DH: Disponibilidad Horaria

Todos los funcionarios, excepto los que vayan a ocupar puestos de disponibilidad horaria, optaran al
incorporarse a la Universidad entre los dos tipos de jornada en su turno correspondiente, y podran
igualmente optar cuando cambien de puesto de trabajo.

Todos los funcionarios podran modificar su opcidon por motivos justificados y de acuerdo con las
necesidades del servicio. Por razén de una mejor prestacion del servicio para la comunidad universitaria, a
falta de opcion expresa del funcionario se entendera que presta sus servicios en régimen de jornada partida

(M2/T1).

En caso de que el responsable de su Unidad no considere justificados los motivos expuestos por el
funcionario, la resolucién definitiva del caso deberd necesariamente contar con el informe previo de la
Junta de Personal.

Mediante acuerdo entre los interesados se establecerdn turnos para asegurar la cobertura adecuada del
servicio de lunes a jueves en horario de tarde (16:00 h. a 18:00 h.); en el caso de no alcanzarse tal acuerdo
dichos turnos se estableceran por el responsable de la Unidad.

La verificacion del cumplimiento del horario se realizard en computo mensual.

Los puestos cuyas jornadas de trabajo se desempefian en régimen de jornada partida (Tipos de jornada M2,
T1y DH) conllevaran la percepcion del complemento de productividad.

3.4. TIPOS DE JORNADA

A. La jornada continuada de mafiana, tipo MO, se realizara de lunes a viernes en régimen de horario
flexible con el siguiente horario:
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a) La parte del horario de obligada concurrencia para todo el personal serd de 9:00 h. a 14:30 h.

de lunes a viernes.

b) La parte variable del horario o tiempo de flexibilidad se podra cumplir en las siguientes franjas:

e Delas 7,45h.alas 9h.

e Delas14,30alas 16,00 h.

c) Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una pausa, por un periodo de 20 minutos,

que se computara como de trabajo efectivo. Esta interrupcion no podra afectar a la prestacion

de los servicios y se efectuara entre las 10:00 y las 12:00.

La jornada de mafiana con dos tardes, tipo M2, se realizara de lunes a viernes en régimen de horario
flexible, con el siguiente horario:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

La parte del horario de obligada concurrencia para todo el personal sera de 9:00 h. a 14:30
h. de lunes a viernes.

Un segundo bloque de obligada concurrencia serd entre el lunes y el jueves, de 16:00 h. a
18:00 h. dos tardes a la semana.

La parte variable del horario o tiempo de flexibilidad se podra cumplir en las siguientes
franjas:

e Delas 7,45h.alas 9h.
® De las 14,30 a las 16,00 h.
e Delas 18,00 h. alas 20,00 h.

Durante la jornada de trabajo de mafana se podra disfrutar de una pausa, por un periodo
de 20 minutos, que se computara como de trabajo efectivo. Esta interrupcidon no podra
afectar a la prestacion de los servicios y se efectuara entre las 10:00 y las 12:00.

La pausa de comida se realizard entre las 14,30 y las 16,00 horas y sera como minimo de 30
minutos.

El horario de trabajo no podra extenderse mas de 8 horas consecutivas. En el caso de que
por omisién no se fichara la pausa de comida y la jornada realizada excediera de 8 horas,
se contabilizaran exclusivamente 8 horas.

La jornada continuada de tarde, tipo TO, se realizara de lunes a viernes en régimen de horario flexible
con el siguiente horario:

a) La parte del horario de obligada concurrencia para todo el personal sera de 14:30 h. a 20:00

h. de lunes a viernes.

b) La parte variable del horario o tiempo de flexibilidad se podré cumplir en la siguiente franja:

e Delas 9h.alas 14,30 h.

e Delas20:00 h.alas21:30 h.
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c) Durante la jornada de trabajo se podréd disfrutar de una pausa, por un periodo de 20

minutos, que se computara como de trabajo efectivo. Esta interrupcion no podra afectar a
la prestacion de los servicios y se efectuara entre las 16:00 y las 18:00 h.

D. La jornada de tarde con una mafiana, tipo T1', se realizard de lunes a viernes en régimen de horario

E.

flexible, con el siguiente horario:

a)

b)

c)

d)

La parte del horario de obligada concurrencia para todo el personal serd de 14:30 h. a 20:00
h. de lunes a viernes.

Un segundo bloque de obligada concurrencia serd de una hora y media entre el lunes y el
viernes, entre las 9:00 y las 14:30 una mafiana a la semana.

La parte variable del horario o tiempo de flexibilidad se podra cumplir en las siguientes
franjas:

e Delas 9h.alas 14,30 h.
e De las20:00 h. a las 21:30 h.

Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una pausa, por un periodo de 20
minutos, que se computara como de trabajo efectivo. Esta interrupcién no podra afectar a
la prestacion de los servicios y se efectuara entre las 16:00 y las 18:00 h.

La pausa de comida se realizara entre las 14,30 y las 16,00 horas y sera como minimo de 30
minutos.

El horario de trabajo no podra extenderse mas de 8 horas consecutivas. En el caso de que
por omisién no se fichara la pausa de comida vy la jornada realizada excediera de 8 horas,
se contabilizaran exclusivamente 8 horas en ese dia.

La jornada de Disponibilidad Horaria, tipo DH, se organizard, con caracter general, de la misma forma
que la de los puestos de trabajo con jornada partida, segun el sistema de cobertura del puesto de que

se trate segun se sefiala mds adelante en los apartados a) y b), si bien podra solicitarse la presencia,

cuando resulte necesaria, en horas determinadas del horario flexible o fuera de él, comunicandolo con
la antelacién suficiente.

Este tipo de horario conlleva, ademas, para los empleados que lo desempefien, una obligacién de
disponibilidad, consistente en permanecer localizables por los medios que la Universidad les facilite, a
fin de resolver las incidencias que puedan presentarse sin necesidad de personarse en su puesto de

trabajo.

Habra dos tipos de jornada DH:

x § Fa s . . s s o s .
Por razones técnicas de la aplicacion informatica de gestién de Recursos humanos, la jornada descrita en el acuerdo
como T1 aparece en la RPT como T1B.



Universidad
Carlos Il de Madrid

DH1: Para puestos con jornada DH cuya cobertura se realiza mediante libre designacion.
La jornada se organizara, con caracter general, de la misma forma que la de los puestos de trabajo con
jornada partida, si bien el horario semanal por empleado alcanzara las 37,5 horas.

DH2: Para puestos con jornada DH cuya cobertura se realiza mediante concurso.

La jornada se organizara, con caracter general, de la misma forma que la de los puestos de trabajo con
jornada partida, si bien el horario semanal por empleado alcanzara las 35 horas.

F. Otras jornadas diferentes por razones de necesidades del servicio. Excepcionalmente y previo acuerdo
del trabajador y el responsable del servicio, y previa comunicacion a la Junta de Personal, se podran
establecer otras jornadas diferentes para un funcionario concreto, especificando la distribucién del
tiempo de manera diferente, en el marco de los principios contenidos en los apartados que preceden.

3.5. JORNADAS ESPECIALES
3.5.1. SEMANA DE FIESTAS LOCALES

Durante la semana de Fiestas Locales la jornada general serd de cinco horas y media diarias de lunes a
viernes de 9:00 a 14:30 para la jornada tipo MO 6 M2, y de 14:30 a 20:00 para las jornadas tipo TO 6 T1.

En aquellos casos en que por razones organizativas no sea posible llevar a cabo la reduccion anterior,
los funcionarios tendran derecho a un dia adicional de permiso que se acumulard al periodo de
vacaciones de verano.

3.5.2. JORNADA DE VERANO

a) Desde el 15 de junio al 15 de septiembre no se realizara horario por la tarde para la jornada tipo M2,
y no se realizard horario de manana para las jornadas tipo T1.

b) En este periodo la jornada tendra un promedio semanal de 30 horas.

c) Para todos los demds efectos en este tipo de jornada, se aplicara lo dispuesto en el Acuerdo sobre
ampliacion de la Jornada de Verano de 2007 para el personal de administracion y servicios, firmado
el 14 de junio de 2007.

3.5.3. JORNADA EN SEMANA SANTA Y NAVIDAD

Durante los turnos de vacaciones de Semana Santa y Navidad no se realizara horario por la tarde para
la jornada tipo M2, y no se realizara horario de mafana para las jornadas de tipo T1. En este periodo, la
jornada tendra un promedio semanal de 30 horas.

3.5.4. REDUCCION DE JORNADA POR NACIMIENTO/ADOPCION O ACOGIMIENTO DE HIJOS

En caso de nacimiento/adopcién o acogimiento de hijos, durante el primer afio, se podra realizar una
reduccién de la jornada en un 20% sin reduccion de retribuciones, manteniendo esta bonificacién del
20% para la reducciéon de jornada hasta del 50%, teniendo en consideracién que en este caso la
productividad se cobrara en funcion de la reduccion de jornada solicitada.
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4. VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

4.1. VACACIONES

a) El periodo de vacaciones anuales retribuidas es de 22 dias habiles, ampliables hasta 26 segun
antigiiedad.

" b) En el supuesto de haber completado los afios de antigiiedad en la Administracion reflejados en el
cuadro posterior se tendra derecho a partir del afio natural siguiente, al disfrute de los siguientes dias
de vacaciones anuales:

Quince anos de servicio Veintitrés dias habiles
Veinte afios de servicio Veinticuatro dias habiles
Veinticinco afios de servicio Veinticinco dias habiles
Treinta o mas afios de servicio veintiséis dias habiles

c) Losdias de vacaciones anuales podran disfrutarse en fracciones minimas de siete dias naturales o 5 dias
habiles, dentro del afio natural.

d) Con caracter general se disfrutaran en los meses de julio y agosto. Excepcionalmente, por necesidades
del servicio, o bien por razones particulares debidamente justificadas, el responsable del servicio podra
autorizar expresamente, el disfrute de las vacaciones en otros periodos de tiempo diferentes al
sefialado, siempre que no se perjudique el normal funcionamiento de los servicios.

e) Si las vacaciones anuales coinciden con incapacidad laboral temporal derivada de embarazo, parto o
lactancia, o baja por maternidad, o ampliacion por lactancia o paternidad, las vacaciones anuales
podran disfrutarse en fecha distinta aunque haya terminado el afio natural.

f) En situaciones de incapacidad temporal no contempladas en el parrafo anterior, las vacaciones anuales
se pospondran a fechas posteriores a la situacién de alta. Asi mismo, en los casos de incapacidad

temporal sobrevenida, se interrumpird el disfrute del periodo vacacional. En ambos supuestos las
vacaciones (o el plazo restante de vacaciones) se disfrutaran dentro del afio natural que corresponda.

4.2. VACACIONES DE SEMANA SANTA Y NAVIDAD

a) Los funcionarios tendran derecho a siete dias naturales consecutivos en Navidad y Semana Santa, que
se disfrutaran de acuerdo con los turnos establecidos en el calendario laboral de cada afio.

b) El derecho a turno de vacaciones serd rotatorio, salvo acuerdo entre los funcionarios interesados
siempre que quede asegurada la cobertura del servicio.

c) Losdias 24 y 31 de diciembre se consideraran inhabiles a todos los efectos.

4.3, DIAS POR ASUNTOS PARTICULARES



Los funcionarios tendran derecho a disfrutar de diez dias habiles por asuntos particulares.

Ademas de estos diez dias habiles por asuntos particulares, todos los funcionarios tendran derecho al
disfrute de dos dias adicionales al cumplir el sexto trienio, incrementandose en un dia adicional por
cada trienio cumplido a partir del octavo.

Los funcionarios podran disfrutar de estos dias a su conveniencia, previa autorizaciéon de sus superiores, que se

comunicaréa a la Direccién de Recursos Humanos y Organizacion, respetando siempre las necesidades del servicio.
Cuando por estas razones no sea posible disfrutar del mencionado permiso antes de finalizar el mes de diciembre,
podra concederse en los primeros quince dias del mes de enero siguiente.

4.4. DIAS NO LABORABLES

En el calendario laboral de la Universidad se contemplaran como no laborables dos dias al afio: uno con

ocasién de la festividad de Santo Tomds de Aquino y otro con ocasion de la apertura del curso. Todos los
funcionarios tendran derecho a disfrutar de uno de estos dias de acuerdo con las necesidades del servicio.

4.5. LICENCIAS Y PERMISOS

Se establecen las licencias y permisos con arreglo al siguiente cuadro:

10Nio ¢ 15 dias 15 dias naturales | Se disfrutaran entre el primer dia habil y los Art. 13.1
Hecho | naturales 30 naturales siguientes a: »

i e - Celebracién del matrimonio

- Inscripcion en registro de parejas de hecho

- Emisién documento acreditativo de la

union de hecho

Este permiso podra disfrutarse una sola vez

en relacion con una misma pareja, aungue se

den varias uniones.

1 dia habil o 2
dias habiles si es
en distinta
localidad

| 1er. grado: 3 dias | 1er. grado: 3 dias | El permiso podra disfrutarse siempre que subsista | At 48.12) |13 1b)
| habileso 5dias | habileso5dias | el hecho causante, Cuando el hecho causante
| endistinta en distinta ocurra durante la jornada laboral, el permiso
| localidad localidad comenzara a contar a partir del dia siguiente.

| 22 grado: 2 dias | 22 grado: 2 dias | El permiso podra disfrutarse siempre que subsista | At 48.1a) [131b)

- | habileso 4 dias | habiles 0 4 dias | el hecho causante. Cuando el hecho causante
s i) | en distinta en distinta ocurra durante la jornada laboral, el permiso
% - | localidad localidad comenzara a contar a partir del dia siguiente.
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Intervenciér El dia de la

‘quirirgica que no intervencion

precise asistencia

posterior hasta 22

= 122 dias 122 dias 49ayb 13110

Parto, adopciéno | ininterrumpidos. | ininterrumpidos.

acogimiento | 14 dias mas por | 14 dfas mas por 49ayb  [13.1])

! | parto miltiple parto multiple
Adopcién : Hasta 2 meses de | Para el desplazamiento previo de progenitores al
‘internacional permiso con pais de origen del adoptado
retribuciones
basicas.

Paternidad 20 dias 18 dias habiles a disfrutar por el padre o el :z,‘“ Dise-
otro progenitor. Se iran ampliado: T,a'ﬁs-m,ria
13/05/2010...22 dias Sexta.
13/05/2011...24 dias
13/05/2012...26 dias
13/05/2013...28 dias

3 dias habiles 1B31c)
misma ciudad

N I o 5 dias distinta Se subsumenen |En el caso de nacimiento, cuando el hecho

=l & 5 ciudad. los 20 dias de causante ocurra durante la jornada laboral, el

m ‘IPM 8 dias por paternidady en | permiso comenzard a contar a partir del dia

e “ acogimiento o la baja maternal | siguiente.
adopcion
Internacional

Nacis _ Ausencia de 1 Ausencia de 2 48.19) 13.1d)

prematur hora con horas diarias

 hospitalizac retribuciones y retribuidas y

(Padres) de 2 horas mas | reduccién de

sin sueldo. jornada hasta un
maximo de 2
horas con
disminucién
proporcional de
retribuciones

Examenes Las funcionarias a81e)

prenatales y por el tiempo

‘técnicas de indispensable

preparacién al

Lactancia 1 hora de 1 hora de Posible sustitucion por reduccién de jornada % h. | 4811 13.1e)

ausencia del ausencia del al principio y final, o una hora al principio o al
trabajo trabajo. final.
Indistinto para los dos coényuges si ambos
trabajan.
La funcionaria podra acumular en jornadas
completas este permiso.
Incremento proporcional en el supuesto de parto
: : multiple.

Cuidado de menor Reduccion de 48.1h)

de 12, o mayor con jornada con

especial dedicacién disminucion de

‘o discapacidad las retribuciones
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4 dias con 50% | 4 dias con 50% ;'-;'-2- B
de retribuciones | de retribuciones
El tiempo Horario no recuperable
indispensable
sistencia El tiempo Horario recuperable
consulta médica de indispensable
familiares hasta
tercer grado de
‘consanguinidad o
afinidad o persona
a su cargo
Llevar/recoger Flexibilizacién de | 2 horas en caso de hijos con discapacidad
nifios menores de 1 hora en su
nﬂadﬁlﬂl horario
-mlim Flexibilizacion de
dependientes a 1 hora en su
cargo del horario
Cuidado de Reduccién sin Reduccion sin ;?-2- A
mayores, sueldo hasta 50% | sueldo hasta 50%
discapacitados o jornada jornada
‘menor de 6 afios
Cuidado de familiar Reducciéncon | Ampliable un mes mas (el horario sera|48.11) 13,2A.b
(PI‘MI'MW sueldo hasta 50% | recuperado durante los 12 meses siguientes) )59_1_3
enfermedad muy jornada (max. 1
 grave mes)
'Deberes de Posibilidad de flexibilizacion y adaptacién del [48.10)y
conciliacion de la horario en funcién de los deberes S
laboral
Faltas de 49 d)
asistencia
justificadas
e = Reduccion de 49d)
Violencia de género jornada con
- reduccién de
retribuciones
Adaptacién 49 d)
horario
mthmeldh 1 afio Hasta 1 afio sin 13.2A
Fﬂfm sueldo c)
Licencia sinsueldo | 3 meses (cada 2 | 3 meses (cada 2 13.2A
por asuntos propios | afios) afios) »
Formacién : 30 horas/afio 40 horas/afio
excluido un excluido un
| idioma idioma
Traslado del 1 dia misma 1 dia misma Art. 48 1b) [ Art.
domicilio habitual | ciudad ciudad 13.1h)
Traslado del | 2 dias cambio 2 dias cambio A 48 1b) |Ar
_domicilio habitual | ciudad ciudad 1340

10
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Tiempo El dia de Se entenderdn incluidos los exdmenes para 1311

necesario celebracién ingresos en cuerpos o escalar de funcionario
mw | Tiempo Tiempo Art. 48.1.j) Ar}t.13.1
de cardcter publico | indispensable indispensable =
opersonal
 Funciones Tiempo segun Art.481c) | Derech
ﬁndnleso.h i normas vigentes gf,',u,cm
i 5 = es

11
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PROMOCION INTERNA VERTICAL Y CARRERA VERTICAL

PROMOCION INTERNA VERTICAL

CRITERIOS GENERALES

Con caracter general la promocion interna, consistente en el ascenso desde Cuerpos o Escalas de
titulacién a otros del inmediato superior, se basard en el esfuerzo y en la experiencia profesional, en la
formacién y en la cualificacién adquiridas, y en todo caso se valorara especialmente la antigiiedad, todo
ello conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

Los procedimientos de seleccién deberan consistir en pruebas de conocimientos generales o
especificos. Podran incluir la realizacion de test psicotécnicos, entrevistas o cualesquiera otros sistemas
que aseguren la objetividad y racionalidad del proceso selectivo. Salvo excepciones debidamente
justificadas, en los procedimientos de seleccion que consten de varios ejercicios, al menos uno debera
tener caracter practico.

Con caracter general se empleara el sistema de concurso-oposicion. Se valoraran, entre otros, los
méritos relacionados con la carrera profesional: el grado personal, los puestos desempefados, la
formacidn y la antigliedad.

Se garantiza el establecimiento de cursos de formacidn, de forma previa a la realizacion de los procesos
selectivos, siempre que exista un grupo suficiente de personas. En caso contrario se establecera un
modulo maximo para reembolsar los gastos derivados de la formacion que cada aspirante realice de
forma individual.

La mitad de las horas de asistencia a las actividades de formacién organizadas por la Universidad y
dirigidas a la promocion profesional se computara como de jornada efectiva.

En los procesos selectivos de promocién interna se garantiza la participacion efectiva de la Junta de
Personal.

CARRERA VERTICAL, MOVILIDAD Y COBERTURA DE NECESIDADES EN COMISION DE SERVICIOS

Con cardcter general, la carrera vertical, la movilidad y la cobertura de necesidades en comision de
servicios se ajustaran a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

La Universidad ostenta la facultad de designar la cobertura de puestos en comisién de servicios de su
personal funcionario.

Con caracter general, se convocaran concursos internos en los que la Junta de Personal participara en
la seleccién para la designacion del personal de la Universidad en comisién de servicios mediante
convocatorias internas de concursos, integrando las comisiones de valoracion con tres representantes,
encargadas de su resolucion para tal designacion, y ello, sin perjuicio de la facultad de la Universidad a
que se hace referencia en el apartado a) que precede.

Quedan excluidos de este apartado del acuerdo los puestos de la Relacion de Puestos de Trabajo
designados como de Libre Designacién y de Disponibilidad Horaria.
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d) Para hacer efectivo el principio de carrera profesional se potenciard la provision de puestos de los
niveles 20 y 22 por funcionarios pertenecientes a escalas del grupo C1.

5.3. BAREMO PARA LOS CONCURSOS INTERNOS

El sistema de provision de puestos constara de dos fases. En la primera de ellas se valoraran los méritos
generales y, en la segunda, los meéritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto.

La valoracion de los méritos para la adjudicacion de puestos se efectuara de acuerdo con el siguiente
baremo:

A. MERITOS GENERALES
La valoracién méaxima de esta primera fase sera de 12 puntos.

1. Grado (2 puntos maximo):
e Portener grado personal consolidado igual o superior al nivel del puesto solicitado: 2 puntos.
e Por tener grado personal consolidado inferior hasta dos niveles al del puesto solicitado: 1
puntos.
e Portener grado personal consolidado inferior hasta cuatro niveles al del puesto solicitado: 0,50
puntos.

2. Trabajo desarrollado (5 puntos maximo):
e Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel igual o superior al del puesto solicitado: 3
puntos.
e Poreldesempefio de un puesto de trabajo de nivel inferior al del puesto solicitado: 2 puntos.
® Por el desempefio de puestos que se correspondan con el convocado y que guarden similitud
entre el contenido técnico y especializacion de los puestos ocupados y el puesto objeto de
convocatoria: 1 punto por afio completo de servicios prestados, hasta un maximo de 3 puntos

3. Antigiiedad (3 puntos maximo):
e Por cada aflo completo de servicios en igual Subgrupo o Subgrupos al de la plaza objeto de
convocatoria:
=  En la Universidad Carlos Il de Madrid, 0,25 puntos
= En otra universidad y organismo publico, 0,10 puntos
e Por cada afio completo de servicios en diferente Subgrupo al de la plaza objeto de
convocataoria:
= En la Universidad Carlos Il de Madrid, 0,20 puntos
= En otra universidad y organismo publico, 0,10 puntos
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4. Cursos de formacion generales (1 punto maximo):

Se valoraran, segun la tabla que se sefiala a continuacién, cada uno de los cursos de formacion, siempre

que se hubiera expedido diploma o certificacion de asistencia o aprovechamiento sobre las siguientes

materias:

Atencion al publico.

Calidad del servicio publico.

Procesadores de textos (soportados por el Servicio de Informatica y Comunicaciones de la
Universidad Carlos Il1)

Hojas de calculo (soportados por el Servicio de Informdtica y Comunicaciones de la
Universidad Carlos I11)

Bases de datos (soportados por el Servicio de Informatica y Comunicaciones de la
Universidad Carlos IlI)

Proteccién de datos.

Informatica bdsica: correo electrénico, uso de Internet etc...

Prevencion de riesgos.

Procedimiento administrativo.

Legislacion universitaria.

R 5 JECHAMIENTO |  ASISTENCIA
Hasta 15 horas (Incl.) 0,10
De 16 a 20 horas (Incl.) 0,20
De 21 a 30 horas (Incl.) _ 0,30
Maés de 30 horas ' 0,40

Los certificados de asistencia o de aprovechamiento en los que no conste la duracién, se valoraran
con la puntuacion minima.

5. Conciliaciéon de la vida familiar y laboral (1 punto maximo):

o El destino previo del conyuge funcionario, obtenido mediante convocatoria publica, en el
municipio donde radique el puesto o puestos de trabajo solicitados, siempre que se acceda
desde municipio distinto: 0,5 puntos.

o El cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza como por adopcion o acogimiento

permanente o preadoptivo, hasta que el hijo cumpla doce afos, siempre que se acredite por los
interesados fehacientemente que el puesto que se solicita permite una mejor atencion del
menor, o el cuidado de un familiar, hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o
afinidad siempre que, por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no pueda
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valerse por si mismo y no desempefie actividad retribuida, siempre que se acceda desde un
municipio distinto, y siempre que se acredite fehacientemente por los interesados que el
puesto que se solicita permite una mejor atencion del familiar: 0,5 puntos.

o Las mujeres victimas de Violencia de género. 0,5 puntos.

B. MERITOS ESPECIFICOS
La valoracién maxima de esta segunda fase sera de 8 puntos.

Los méritos especificos son los que, para cada puesto, se relacionan en la convocatoria correspondiente
seglin criterios de experiencia, valoracion del desempefio del puesto, conocimientos, experiencia y
formacion especifica como aspectos determinantes de la idoneidad de quien aspire a desempefar el
puesto.

1. Experiencia en puestos de similar contenido (5 puntos maximo):

Su valoracién sera proporcional al tiempo de servicios prestados en puestos de similar contenido en la
Universidad Carlos 1l de Madrid.

2. Cursos de formacion y perfeccionamiento (3 puntos maximo):

Se valoraran exclusivamente los cursos de formacion o perfeccionamiento especificos que versen sobre las
materias directamente relacionadas con las tareas propias de la plaza a la que se opta, recibidos o
impartidos por la Universidad Carlos 1l de Madrid, otras Universidades, otras Administraciones Publicas y
otros Centros acreditados, siempre que se haya expedido diploma o certificado de asistencia o, en su caso,
certificado de aprovechamiento. La Comision de Valoracién tendra en consideracién, a efectos de su
valoracién o no, lo actualizado de los cursos respecto del estado de la situacién en el momento de la
valoracion de los méritos.

Los referidos cursos se valoraran segun su duracién, de acuerdo con el siguiente baremo:

‘Hasta 15 horas (Incl.)

De 16 a 20 horas (Incl.) 0,20
De 21 a 30 horas (Incl.) 0,30
Mésde30horas 0,40

3. Puestos con mérito especifico idioma inglés:

Los candidatos deberan acreditar el conocimiento del idioma inglés en un nivel equivalente, al menos, al
Cambridge First Certificate, para poder ser valorados por la Comision de Valoracién. Tal acreditacion se
realizara mediante la superacion de una prueba especifica, o bien se entendera realizada por proceder el
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candidato de un puesto de trabajo definido en la R.P.T. con formacion especifica en inglés. Los aspirantes

que no superen la prueba de nivel no podran ser adjudicatarios del puesto, siendo excluidos del proceso

por la Comision, sin realizar valoracién de sus méritos especificos.

5.4. COMISION DE VALORACION

Los méritos seran valorados por una Comisién de Valoracién, cuya composicién se hara publica con

antelacion a la resolucién de la convocatoria, y podra organizar sus trabajos de valoracion en Pleno o en
comisiones de trabajo.

La Comision de Valoracion propondra al candidato que haya obtenido mayor puntuacién en la suma de las
dos fases.

Asi mismo, la Comisidon de Valoracion podra proponer la realizacién de una entrevista personal sobre su

experiencia profesional en relacién con el perfil del puesto convocado con una puntuacién méaxima de 1
punto.

La Universidad desarrollaréd y pondra en marcha en el plazo de seis meses un sistema de consulta en la
pagina web de los resultados desglosados de la valoracion a los que podra acceder cada interesado, junto
con la informacion relativa a la puntuacion global obtenida por el adjudicatario.

Mediante negociacion entre la Gerencia y la Junta de Personal se podran proponer modificaciones de las
bases de los concursos de forma que se permita su actualizacién a las nuevas necesidades del servicio de la
Universidad y de su personal de la Universidad, y a las situaciones que inicialmente no estén contempladas
en él, asi como a la introduccion de nuevas mejoras.

Los principios contenidos en estas bases se trasladardn, en la medida de lo posible, a los concursos
externos.

6. REGLAMENTO DE GRATIFICACIONES

JL

Las gratificaciones extraordinarias tendran caracter excepcional y sélo podran ser autorizadas para la
realizacion de servicios extraordinarios prestados fuera de la jornada ordinaria de cada puesto de
trabajo. Las horas realizadas fuera de la jornada ordinaria se iniciardn una vez finalizada la misma.

En ningln caso estas gratificaciones podréan ser fijas en su cuantia ni periddicas en su devengo, ni
originar derechos individuales en periodos sucesivos. Se mantendra en cualquier caso, la voluntariedad

para el trabajador de la realizacion de dichos trabajos, y se ofertara con caracter general a todos los
empleados de la unidad susceptibles de realizar el trabajo.
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La autorizacion de realizacion de horas fuera de la jornada ordinaria corresponde al Gerente. La

propuesta debera ser efectuada previamente por los Jefes de las Unidades Administrativas, mediante
solicitud de autorizacion que incluird los datos siguientes:

o Descripcion del trabajo a realizar y justificacion de la necesidad de realizarlo.
o Nombre del funcionario o funcionarios que realizaran el trabajo extraordinario.
o Estimacion de horas a realizar por cada uno de los funcionarios propuestos.

El inicio de los trabajos extraordinarios requerird disponer de autorizacion previa. Excepcionalmente,
cuando por razones de urgencia debidamente motivadas, no sea posible solicitar autorizacién con
caracter previo, se remitird comunicacion al Gerente asi como, en su caso, solicitud de autorizacién
para la continuacion de su realizacion en los términos indicados en el parrafo anterior.

Una vez realizadas las horas fuera de la jornada ordinaria, el Jefe de la Unidad Administrativa de quien
partié la solicitud emitird informe sobre la efectiva realizacion de las mismas por los funcionarios
propuestos, con indicacion expresa del nimero de horas trabajadas. En el supuesto de superar en su
conjunto el numero de horas autorizadas, debera justificarse por el jefe de la Unidad en el informe
emitido. Asimismo, éstas deberan figurar en el computo mensual del sistema de control horario como
saldo positivo, salvo en aquellos casos en que se haya realizado la actividad extraordinaria fuera del
centro de trabajo, u otras razones debidamente justificadas por el responsable de la Unidad en dicho
informe.

La Gerencia, tras la comprobacién de los datos comunicados, procederd a la autorizacion del abono de
aquellos servicios extraordinarios que se ajusten a lo establecido anteriormente, procediendo, en su
caso, a los ajustes que resulten procedentes. Sélo serdn computables las fracciones superiores a treinta
minutos diarios de media en computo semanal.

Con caracter general no se superara la cantidad de 80 horas anuales, salvo situaciones excepcionales,

en que no haya trabajadores que voluntariamente quieran participar, y no hayan alcanzado 80 horas al
afio.

Los servicios extraordinarios objeto de estas gratificaciones seran encargados al personal funcionario
que no ocupe un puesto de trabajo cuya forma de provision sea la libre designacién, con nivel de
complemento de destino igual o superior al 26 y que no sean puestos con disponibilidad horaria, salvo

en los casos de fin de semana, festivos, horarios extraordinarios y fuera de estos supuestos a partir de
las 19:30 horas.

Las gratificaciones extraordinarias se abonaran en némina bajo esta denominacién, y se le aplicaran los
descuentos que legalmente procedan.
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trabajos realizados.

10. Para el seguimiento de las gratificaciones se comunicard semestralmente a la Junta de Personal
funcionario informacion sobre las gratificaciones extraordinarias realizadas. La informacion se referira
al nimero de horas por persona, con indicacion de su grupo y nivel, e importes brutos abonados y

11. La cuantia de las gratificaciones se determinara segun la siguiente tabla:

HORAS/GRATIFICACIONES POR TRABAJOS ESPECIALES

!

FESTIVOS Y SABADOS HASTA 7 H.
(en la Universidad)

132 €DIA

FESTIVOS Y SABADOS HASTA 7 H.
(en Comunidad de Madrid y fuera
de la Universidad)

132 € DIA

Dietas + Desplazamientos

FESTIVOS Y SABADOS MAS DE 7 H.
(en la Universidad)

198 € DIA

FESTIVOS Y SABADOS MAS DE 7 H.
(en Comunidad de Madrid y fuera
de la Universidad)

198 €DIA

Dietas + Desplazamientos

FESTIVOS Y SABADOS MAS DE 7 H.
(fuera de Comunidad de Madrid)

198 € DIA

Dietas + Desplazamientos. 1 dia libre
en siguiente semana. Maximo 6 por
trimestre.

LABORABLE SOPORTE A FERIAS,
CONGRESOS, ETC.
(en Comunidad de Madrid)

40 € DIA

Dietas + Desplazamientos. En horario
del mes, segun exceso horas.

LABORABLE SOPORTE A FERIAS,
CONGRESOS, ETC.
(fuera de Comunidad de Madrid)

40 € DIA

Dietas y otras compensaciones segun
Reglamento Comisién de Servicios

LABORABLE ACTIVIDADES
EXTRAORDINARIAS FUERA DE
HORARIO

66 € DIA

LABORABLE FUERA DE COMUNIDAD
DE MADRID COMO
MONITOR/PONENTE

SABADOS Y DOMINGO

55 € DIA

Dietas y otras compensaciones segun
Reglamento Comision de Servicios

132 € DIA

Mas 125 € (disponibilidad horaria).
Minimo 3 dias trabajados por cada
periodo y uno domingo; 0 9
dias/afio, de ellos 3 domingos

SOLO SABADOS

132 € DIA

Mas 99 € (disponibilidad horaria).
Minimo 3 dias por cada periodo; 0 9

GRUPOC2

23,60 € HORA

dias al afo.

GRUPO C1 26,50 € HORA
GRUPO A2 30,77 € HORA
GRUPO A1 35,29 € HORA =
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7. CONDICIONES ECONOMICAS

La situacion actual de crisis econémica en todo el mundo, y especialmente en Espafia, ha provocado un
recorte en los presupuestos publicos. En esta situacion resulta imposible incorporar en este acuerdo una
subida retributiva de los complementos especificos del personal de administracion y servicios. Sin embargo,
el cambio de jornada negociado en este acuerdo obliga a hacer un ajuste de la productividad.

7.1. PRODUCTIVIDAD

Se establecen las siguientes opciones de abono del complemento de productividad:
a) Elimporte total anual del complemento en un sélo pago en el mes de noviembre
b) Elimporte total anual del complemento en doce mensualidades iguales

En el mes de diciembre de 2009 todos los funcionarios escogeran una de las opciones anteriores e
igualmente cada mes de diciembre y para el afio siguiente podran modificar su opcién. Transitoriamente y
hasta que finalice el afio 2009 se mantiene el régimen actual de abono del complemento de productividad.

Se garantiza un incremento interanual en todos los conceptos de productividad igual al incremento
interanual que sobre las retribuciones de los funcionarios publicos establezcan anualmente los
Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid.

En virtud de las jornadas de trabajo acordadas, los funcionarios que realicen las jornadas de MO y TO no
percibiran ninguna retribucion en concepto de productividad, mientras que los funcionarios que realicen
las jornadas M2 y T1 percibirdn un aumento del 10% de las retribuciones referidas a productividad en el

afio 2009 y un aumento adicional de otro 10 % en las retribuciones referidas a productividad en el afio
2010.

En Anexo | de este acuerdo se incorpora la tabla de productividad para ambos afios. Los efectos
economicos de la aplicacién de este apartado se retrotraeran al dia 1 de enero de 2009.

8. AMPLIACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

8.1. NIVELES MINIMOS

Se establecen los siguientes niveles minimos para la definicién de las plazas en la RPT:

A2/C1 20
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[ c1/c2 [ 14 ]

pdas las plazas C1/C2 cubiertas por funcionarios de carrera en la fecha de firma de este acuerdo, tendran
un nivel minimo 16, asi como las plazas A1/A2 cubiertas por funcionarios de carrera tendran un nivel
minimo 24. Las plazas definidas exclusivamente para el Grupo C1 tendran asimismo un nivel 16 como
minimo.

Esto supone la reclasificacion de 28 plazas de C1/C2 y 7 plazas de A1/A2, cuya distribucion figura en el
Anexo Il.

8.2. RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Para la elaboracion de la nueva Relacion de Puestos de Trabajo, se ha tenido en consideracion las
peticiones recibidas de los distintos servicios y unidades. Ahora bien, teniendo en cuenta la actual situacién
econémica a que se hace referencia en el apartado anterior, asi como el trascurso de mas de cuatro anos
desde la aprobacion de la anterior Relacion de Puestos de Trabajo de personal de administracion y servicios
funcionario (en adelante RPT), se ha elaborado una RPT de ajuste, entendiendo por ello las siguientes
circunstancias:

¢ Se han creado nuevas unidades en respuesta al desarrollo de nuevos servicios, funciones y proyectos.
* Se han ajustado todas las plazas actualmente cubiertas a las unidades correspondientes.

Asimismo se han establecidos los siguientes criterios en cuanto a la definicion de plazas de la RPT de
proyectos:

e Se han incluido en proyectos las plazas de los puestos informdticos adscritos a las unidades para
facilitar su promocién y movilidad.

* Se han incluido en proyectos plazas vacantes para destinarlas a la promocion y movilidad general en las
unidades.

* Solo se han creado o dejado vacantes en las unidades plazas estructurales.

8.3 COMPLEMENTOS ESPECIFICOS DE PLAZAS SINGULARIZADAS CON IDIOMA, LIBRE DESIGNACION SIN
DISPONIBILIDAD HORARIA Y DE JORNADA DE TARDE.

La Universidad se compromete a actualizar estos complementos especificos en el sentido de adecuar la
cuantia de los mismos a la del complemento especifico de menor cuantia del nivel inmediatamente

superior, una vez se habilite por la legislaciéon autonémica la posibilidad de incrementar este concepto
retributivo.

9. OFERTA DE EMPLEO

Teniendo en cuenta el marco temporal del presente acuerdo de dos afios, se establece el siguiente
calendario de convocatoria de oposiciones:

30 de septiembre de 2009.

¢ Convocatoria de Grupo C2 Administracion General. 44 Plazas.

¢ Convocatoria de Grupo Al de informatica. 3 plazas (2 promocién interna y 1 libre)
e Bolsa de trabajo de Grupo A2 de Informatica.

¢ Bolsa de trabajo de Grupo C1 de Informaética.
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30 de enero de 2010.
e Convocatoria de Grupo A2 Administracion General. 16 plazas (10 promocion interna y 6 libres)

30 de marzo de 2010.
e Convocatoria de Grupo C1 de Biblioteca. 10 plazas

10. JUNTA DE PERSONAL

Para el seguimiento del presente acuerdo, la Junta de Personal Funcionario de Administracion y Servicios
tendra las siguientes facultades:
e Recibir informacion, que le sera facilitada trimestralmente, sobre la cobertura de la Relacion de
Puestos de Trabajo del Personal Funcionario, con indicacién detallada de los ceses.
e Recibir informacién puntual sobre las incorporaciones de Personal Funcionario.

® Tener conocimiento y ser oida en la planificacion de los procesos selectivos de acceso a los
Cuerpos y Escalas de Personal Funcionario de Administracion y Servicios de la Universidad.

e Participar en la seleccion para la designacion del personal de la Universidad en comision de
servicios mediante convocatorias internas de concursos, integrando las comisiones de
valoracién con tres representantes, encargadas de su resolucion para tal designacion.

e Recibir informacion, que le sera facilitada semestralmente, de las gratificaciones realizadas.

En Getafe, a 1de julio de 2009.

LA GERENCIA LA JUNTA DE PERSONAL

EN REPRESENTACION DE LA JUNTA DE PERSONAL
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ANEXO I: PRODUCTIVIDAD

567,15

6.805,85 7.486,44 623,87

464,4 4.291,28 6.252,87 521,07 6.878,16 573,18
449,37 4.110,87 6.050,37 504,20 6.655,41 554,62
434,33 3.930,36 5.847,88 487,32 6.432,66 536,06
394,15 3.448,20 5.306,88 442,24 5.837,57 486,46
361,74 3.059,28 4.870,53 405,88 5.357,58 446,46
346,71 2.878,92 4.668,16 389,01 5.134,97 427,91
316,62 2.517,84 4.263,03 355,25 4.689,33 390,78
287,76 2.171,52 3.874,45 322,87 4.261,90 355,16
269,27 1.949,64 3.625,50 302,13 3.988,05 332,34
250,8 1,728,00 3.376,82 281,40 3.714,51 309,54
12.787,72 232,31 1.506,12 3.127,87 260,66 3.440,66 286,72
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