Articulo 120.- Organizacioén y funciones

1. El Personal de Administracién y Servicios de la Universidad estara formado
por personal funcionario de las escalas de la UCM y por personal laboral
contratado permanente y temporal de la propia Universidad, asi como por
personal funcionario perteneciente a los cuerpos, escalas, grupos y categorias
de otras Administraciones publicas que preste sus servicios en la UCM, de
conformidad con lo previsto en la Relacion de Puestos de Trabajo y en los
convenios de reciprocidad.

2. La politica del Personal de Administracion y Servicios de la UCM se regira por
un documento de plantillas, plasmado en su Relacion de Puestos de Trabajo,
aprobado por el Consejo de Gobierno.

3. Corresponde al Personal de Administracion y Servicios, bajo la direccion de la
Gerencia de la Universidad, el ejercicio de las tareas de gestidn, administracion
y prestacién de servicios, asi como el apoyo, asistencia y asesoramiento a las
autoridades académicas y cualesquiera otros procesos de gestion
administrativa, econdmica, técnica y de soporte a la docencia, el estudio y la
investigacion que se determine necesario para la UCM en el cumplimiento de
sus funciones y objetivos.

En el marco de estas funciones, corresponde al Personal de Administracion y
Servicios de la UCM el apoyo, asistencia y asesoramiento a las autoridades
académicas, el ejercicio de la gestion y administracién, particularmente en las
areas de recursos humanos, organizacion administrativa, asuntos econémicos,
informatica, archivos, bibliotecas, informacién, servicios generales, servicios
cientifico-técnicos, asi como el soporte a la investigacion y transferencia de
tecnologia y a cualesquiera otros procesos de gestion administrativa y de soporte
que se determinen necesarios para la UCM en el cumplimiento de sus funciones
y objetivos.

4. La UCM creara un registro de personal, de acuerdo con la normativa vigente.
5. Corresponde al Consejo de Gobierno desarrollar las previsiones contenidas

en este Titulo, conforme a lo previsto en el Reglamento de la Comunidad Universitaria.



Articulo 121.- Retribuciones

1. Las retribuciones seran con cargo al Presupuesto de la Universidad. El
Consejo de Gobierno determinara el régimen retributivo del personal funcionario,
dentro de los limites maximos que determine la Comunidad de Madrid y en el
marco de las bases que dicte el Estado.

En ningun caso las retribuciones podran ser inferiores a las establecidas por la
Comunidad de Madrid para sus empleados publicos, procurandose su
equivalencia para el Personal de Administracién y Servicios de la UCM, con
independencia de su caracter funcionarial o laboral.

2. El Personal de Administracion y Servicios podra participar en el desarrollo de
los contratos a que se refiere el articulo 83 de la LOU, mediante el ejercicio de
las funciones y con percepcién de las retribuciones que a este personal le
correspondan y se deriven de los mencionados contratos.

3. El Gobierno y la Comunidad de Madrid podran establecer programas de
incentivos ligados a méritos individuales vinculados a su contribucion en la
mejora de la investigacion y la transferencia del conocimiento.

Articulo 122.- Relaciones de puestos de trabajo

1. El Consejo de Gobierno, a propuesta del/la Gerente y oidos los 6rganos de
representacion del personal y los Centros, en su caso, aprobara las relaciones
de puestos de trabajo del Personal funcionario y laboral de Administracion y
Servicios.

2. Las relaciones de puestos de trabajo de la Universidad son el instrumento
técnico a través del cual se realiza la ordenacién del Personal de Administracion
y Servicios. Seran publicadas en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y
en el Boletin Oficial de la UCM, contendran los puestos que se reservan a
personal funcionario, los que desempefia el personal laboral y los que son de
adscripcion indistinta.

3. Las relaciones de puestos de trabajo deberan incluir, para cada puesto, el
numero, la unidad organica a la que esté adscrito, el area de actividad, el grupo

de adscripcion, la jornada, la denominacién y las caracteristicas esenciales, el



sistema de provisién, los requisitos exigidos para su desempefio, el nivel de
complemento de destino y, en su caso, el complemento especifico que
corresponda, cuando hayan de ser desempefiados por el personal funcionario,
o la categoria profesional y régimen juridico aplicable cuando sean
desempenados por el personal laboral.

4. La creacion, modificacion, refundicion y supresion de puestos de trabajo se
realizara a traves de la Relacion de Puestos de Trabajo.

Articulo 123.- Participacion

Se garantizara la participacion del Personal de Administracion y Servicios en los
6rganos de gobierno y representacion de la UCM, de acuerdo con lo dispuesto
en la LOU, en los presentes Estatutos y en su normativa de desarrollo.

Articulo 124 .- Oferta de empleo publico

1. Las necesidades de recursos humanos que no puedan ser cubiertas con los
efectivos de personal existentes, seran objeto de oferta de empleo publico de la
UCM, conforme a lo establecido en el Reglamento de la Comunidad
Universitaria, siempre que exista crédito presupuestario y se considere
conveniente su cobertura durante el ejercicio. Dicha oferta se publicara en el
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y en el Boletin Oficial del Estado
ademas de en el Boletin Oficial de la UCM.

2. La oferta de empleo publico de la UCM sera aprobada, en su caso, por el
Consejo de Gobierno a propuesta del/ la Gerente.

3. Aprobada la oferta de empleo publico, el Rector/a procedera a la convocatoria
de los procedimientos selectivos de acceso para cubrir las vacantes previstas en
los grupos profesionales y en las escalas de la UCM.

Articulo 125.- Formacién y movilidad

1. La UCM fomentara la formaciéon permanente del Personal de Administracién
y Servicios. A tal efecto, facilitara que dicho personal pueda seguir programas
que aumenten sus capacidades y competencias profesionales.

2. La UCM promovera la formalizacion de Convenios con otras Universidades o

Administraciones publicas, incluida la Unién Europea, con el fin de favorecer la



movilidad voluntaria de su respectivo personal bajo el principio de reciprocidad.
CAPITULO Il

Del Personal Funcionario de Administraciéon y Servicios

Articulo 126.- Régimen juridico

El Personal funcionario de Administracién y Servicios se regira por la LOU y sus
disposiciones de desarrollo, por el Estatuto Basico del Empleado Publico en lo
que resulte aplicable a los funcionarios y por las disposiciones de desarrollo de
este que elabore el Estado y la Comunidad de Madrid, por los presentes
Estatutos y su normativa de desarrollo, y por los acuerdos en materia de funcion
publica que les resulte de aplicacion.

SECCION 12. DE LAS ESCALAS

Articulo 127.- Creacién

La UCM, mediante acuerdo del Consejo de Gobierno, a propuesta del/la
Gerente, podra crear escalas de personal propio de acuerdo con los grupos de
titulacion exigidos por el Estatuto Basico del Empleado Publico que considere
necesarias para su buen funcionamiento, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo siguiente.

Articulo 128.- Clasificacion

Las Escalas de funcionarios de Administracion y Servicios se clasificaran en los
tres grupos siguientes, de acuerdo con el nivel de titulacién exigido para el
ingreso en ellos:

a) Grupo A, dividido en dos Subgrupos A1y A2. Para el acceso a las

escalas de este Grupo se exigira estar en posesion del titulo universitario

de Grado. En aquellos supuestos en los que la Ley exija otro titulo

universitario sera este el que se tenga en cuenta.

La clasificacion de las escalas en cada Subgrupo estara en funcion del

nivel de responsabilidad de las funciones a desempenar y de las
caracteristicas de las pruebas de acceso.

El Subgrupo A1 desempefara funciones de gestion, estudio y propuestas

especializadas de caracter administrativo superior. Incluira las Escalas:



Técnica de Gestion y Facultativa de Archivos, Bibliotecas y Museos.

El Subgrupo A2 desempefara funciones técnicas especializadas. Incluira

las Escalas: Gestion Universitaria y Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y
Museos

b) Grupo B. Para el acceso a las escalas del Grupo B se exigira estar en
posesion del titulo de Técnico Superior.

c¢) Grupo C. Dividido en dos Subgrupos, C1y C2, segun la titulacion

exigida para el ingreso.

— C1: Titulo de Bachiller o Técnico. Desarrollara funciones de

gestion cualificada y auxiliares especializadas de apoyo al proceso

técnico y atencidn de usuarios. Incluira las Escalas: Administrativa

y Técnica Auxiliar de Biblioteca.

— C2: Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.

Sus funciones seran las basicas de gestion y auxiliares de apoyo al

proceso técnico y atencién de usuarios. Incluira las Escalas:

Auxiliar Administrativa y Auxiliares de Biblioteca.

SECCION 22- DE LA SELECCION

Articulo 129.- Sistemas selectivos

La UCM realizara la seleccion del Personal funcionario de Administracion y
Servicios de acuerdo con su oferta de empleo publico, mediante convocatoria
publica, a través de los sistemas de oposicidén y concurso-oposicion,
garantizando en todo caso los principios constitucionales de igualdad, publicidad,
mérito y capacidad. Solo en virtud de ley podra aplicarse, con caracter
excepcional, el sistema de concurso, que consistira unicamente en la valoracién
de méritos.

Articulo 130.- Organo de seleccion

Los Tribunales seran nombrados en la propia convocatoria de los procedimientos
selectivos de ingreso y estaran constituidos por un numero impar de miembros,
funcionarios de carrera, no inferior a cinco, debiendo designarse el mismo

numero de miembros suplentes.



La totalidad de los miembros deberan pertenecer a un cuerpo o escala de
categoria igual o superior a la de la escala de que se trate y se tendera,
asimismo, a la paridad entre mujeres y hombres.

Articulo 131.- Convocatoria

1. La convocatoria de los procedimientos selectivos, junto con sus bases y el
correspondiente temario, se publicara por resolucién del Rector/a en el Boletin
Oficial del Estado, en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y en el Boletin
Oficial de la UCM.

2. Las bases de la convocatoria, su temario y la composicion del Tribunal que
deba juzgar las pruebas se determinara por el 6rgano competente de la UCM.
Articulo 132.- Promocion interna

La UCM procurara la promocion interna del Personal funcionario de
Administracion y Servicios en las condiciones y conforme al procedimiento que
reglamentariamente se establezca, de acuerdo con la normativa vigente.
SECCION 32. DE LA PROVISION DE PUESTOS

Articulo 133.- Disposiciones generales

1. Todos los aspectos relativos a las normas para asegurar la provisién de las
vacantes que se produzcan, asi como los propios procedimientos de provision,
los baremos a aplicar, el contenido de las convocatorias, las condiciones de
participacién, los méritos a valorar, la composicion y funcionamiento de la
Comision de valoracion y el plazo maximo de resolucién, seran establecidos
reglamentariamente.

2. Los puestos de personal eventual seran de Libre Designacion, cesando sus
titulares cuando se den las circunstancias legalmente previstas y, en todo caso,
cuando cese la autoridad que los nhombro.

3. Los nombramientos para desempenar los distintos puestos de trabajo se
efectuaran por el Rector/a de la Universidad.

Articulo 134.- Concurso

La provision de puestos de Personal funcionario de Administracién y Servicios

de la UCM se realizara por el sistema de concursos, a los que podra concurrir



tanto el personal propio de la misma como el personal de otras Administraciones
publicas en las condiciones que reglamentariamente se determinen.

Articulo 135.- Libre designacion

Se cubriran mediante Libre Designacion aquellos puestos de caracter directivo o
de especial responsabilidad o que, por la naturaleza de sus funciones, se
determinen en las relaciones de puestos de trabajo, y de conformidad con la
normativa general de la funcién publica.

SECCION 42. DEL ESTATUTO DEL PERSONAL FUNCIONARIO DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Articulo 136.- Derechos y deberes

1. Son derechos del Personal funcionario de Administracion y Servicios de la
UCM en el marco de lo dispuesto en el Estatuto Basico del Empleado Publico:
a) La libre asociacion para la defensa de sus intereses.

b) La negociacioén colectiva y la participacion en la determinacién de las
condiciones de trabajo a través de sus representantes sindicales.

c) La progresion en la carrera profesional y promocion interna, segun
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

d) La eleccion de los 6rganos de representacion de sus intereses ante la
Universidad.

e) La participacioén en los 6rganos de gobierno y de representacion de la
UCM.

f) La participacion y colaboracion en cualquier actividad de la vida
universitaria de acuerdo con su formacion especifica y capacidad.

g) La utilizacion de las instalaciones y servicios universitarios, segun las
normas que los regulen.

h) El reconocimiento de licencias retribuidas para participar en los cursos

y programas de formacién y perfeccionamiento encaminados a la

cualificacion profesional, sin que pueda ser obstaculizado en el desarrollo

de los mismos.

i) La disposicion de medios adecuados y de informacion necesaria para el



desempenfo de las tareas encomendadas al puesto de trabajo.
j) Recibir proteccién eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

k) El disfrute de las ayudas sociales de cualquier tipo que promueva la
Universidad conforme a la regulacién que de tales ayudas se establezca.

I) Recibir un tratamiento y consideracion adecuados a sus cometidos
universitarios, tanto por parte de los 6rganos de la Universidad como de

su personal y de los estudiantes.

m) Conocer el procedimiento de evaluacion de su rendimiento y los
resultados de las evaluaciones que les afecten.

n) A la adopcion de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida
personal, familiar y laboral.

i) A tener acceso a un procedimiento formal de mediacion en los conflictos
que se le puedan plantear en el ambito profesional.

o) Cualesquiera otros que les sean reconocidos por la legislacion vigente.
2. Son deberes del Personal funcionario de Administracion y Servicios de la
UCM, en el marco de lo dispuesto en el Estatuto Basico del Empleado Publico,
los siguientes:

a) Dar cumplimiento a los Estatutos de la Universidad y a las normas que
los desarrollan.

b) Contribuir, con el eficaz desarrollo de las tareas encomendadas, a la
mejor prestacion del servicio publico universitario.

¢) Asumir las responsabilidades de los cargos para los que hayan sido
designados o elegidos.

d) Manifestar el respeto y consideracién debidos a todos los miembros de
la comunidad universitaria.

e) Someter a un proceso de evaluacién objetivo su actividad laboral.

f) Cualesquiera otros deberes establecidos en la legislacion vigente.
Articulo 137.- Situaciones administrativas

Las situaciones administrativas del Personal funcionario de Administracion y

Servicios seran las que, con caracter general, estén previstas en la normativa



sobre funcidn publica que resulte de aplicacion.

Articulo 138.- Vacaciones, permisos y licencias

El Personal funcionario de Administracién y Servicios tendra derecho a disfrutar
de las vacaciones, los permisos y las licencias que, con caracter general,
establezca la legislacién de la funciéon publica aplicable, los acuerdos aprobados
por los érganos de la UCM, asi como la normativa propia de la misma.

Articulo 139.- Formacion continua y evaluacion

1. La formacion continua del Personal funcionario de Administracion y Servicios
para el puesto de trabajo es un derecho y un deber de este colectivo y ha de
constituir punto de atencion preferente para los érganos de gobierno y
representaciéon de la Universidad.

Asimismo la Universidad promovera planes y programas de formacion
encaminados a facilitar la promocién de los miembros de este colectivo y su
adaptacion a las nuevas tecnologias.

2. El Consejo de Gobierno, a propuesta del/la Gerente, establecera las
estructuras necesarias para la organizacion y programacion de la formacion
continuada, el control de calidad de los cursos y el aprovechamiento por parte
de los participantes.

3. En los mencionados cursos de formacién y perfeccionamiento se arbitraran
los procedimientos de control y evaluacion periddica del rendimiento de este
personal.

Articulo 140.- Representacion

1. El 6rgano de representacion del Personal funcionario de Administracion y
Servicios seré la Junta de Personal.

2. Seran competencias de la Junta de Personal:

a) Recibir informacién sobre la politica de personal, asi como sobre los

datos referentes a la evolucion de las retribuciones, evolucion probable

del empleo en la UCM y programas de mejora del rendimiento.

b) Participar, en el marco de la normativa vigente, en los procedimientos

selectivos y de provision de puestos de trabajo, de promocién y en la



elaboracion de las plantillas.

c¢) Participar y promover la elaboracion de la normativa de desarrollo de
estos Estatutos que afecte al Personal funcionario de Administraciéon y
Servicios.

d) Emitir informe, a solicitud de la Gerencia de la UCM, sobre el traslado
total o parcial de las instalaciones e implantacién o revisién de sus

sistemas de organizacion y métodos de trabajo.

e) Ser informados de todas las sanciones impuestas por faltas muy

graves.

f) Tener conocimiento y ser oidos en el establecimiento de la jornada

laboral y horario de trabajo, asi como en el régimen de vacaciones y
permisos.

g) Vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en materia de

condiciones de trabajo, prevencion de riesgos laborales, Seguridad Social

y empleo, y ejercer, en su caso, las acciones legales oportunas ante los
organismos competentes.

h) Colaborar con la Gerencia para conseguir el establecimiento de

cuantas medidas procuren el mantenimiento e incremento de la
productividad.

i) Todas aquellas que tengan reconocidas por la legislacién vigente y las
que, de acuerdo con dicha legislacion, se establezcan

reglamentariamente.

3. La forma de eleccién y funcionamiento de la Junta de Personal se regira por
la legislacion de funcionarios y, en la medida que esta lo permita, por la normativa
que establezca la Universidad.

CAPITULO IlI

Del Personal Laboral de Administracién y Servicios

Articulo 141.- Régimen juridico

El Personal laboral de Administracion y Servicios ademas de por la LOU, sus

normas de desarrollo, las disposiciones del Estatuto Basico del Empleado



Publico aplicables al personal laboral, los presentes Estatutos y la normativa de
desarrollo de estos, se regira por la legislacion laboral y el convenio colectivo
aplicable.

Articulo 142.- Grupos profesionales

Los grupos profesionales del Personal laboral de Administracién y Servicios
seran los establecidos por el convenio colectivo, que procurara su equivalencia,
en la medida de lo posible, con los del Personal funcionario de Administracion y
Servicios de la UCM.

Articulo 143.- Provision de vacantes

1. La provision de vacantes de Personal laboral de Administracién y Servicios de
la UCM se realizara de acuerdo con su oferta de empleo publico, mediante
convocatoria publica y a través de los procedimientos contemplados en el
convenio colectivo aplicable, garantizandose, en todo caso, los principios
constitucionales de igualdad, publicidad, mérito y capacidad.

2. Los Tribunales, que seran nombrados en la propia convocatoria, se
constituiran y estaran formados de acuerdo con lo establecido en el vigente
convenio colectivo.

3. La convocatoria, junto con sus bases y, en su caso, el correspondiente
temario, se publicara por resolucién del Rector/a en el Boletin Oficial del Estado,
en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y en el Boletin Oficial de la UCM.
Articulo 144 .- Promocion

El Personal laboral de Administracion y Servicios tendra derecho a la promocion
y al ascenso a través de los procedimientos establecidos en su convenio
colectivo, siempre que cumplan los requisitos exigidos en las correspondientes
convocatorias.

Articulo 145.- Derechos y deberes

El Personal laboral de Administracion y Servicios disfrutara de los mismos
derechos y estara sujeto a los mismos deberes que el articulo 136 de estos
Estatutos contempla para el Personal funcionario de Administracién y Servicios.

Articulo 146.- Vacaciones, permisos y licencias



El Personal laboral de Administracion y Servicios tendra derecho a disfrutar de
las vacaciones, los permisos y las licencias, de conformidad con lo establecido
en el convenio colectivo aplicable, en la legislacion laboral y en la normativa
propia de la UCM.

Articulo 147 .- Formacién

1. La formacion del Personal laboral de Administracion y Servicios para el puesto
de trabajo es un derecho y un deber de este colectivo y ha de constituir punto de
atencion preferente para los érganos de gobierno y representacion de la
Universidad. Asimismo la Universidad promovera planes y programas de
formacion encaminados a facilitar la promocion de los miembros de este
colectivo y su adaptacion a las nuevas tecnologias.

2. Sin perjuicio de lo dispuesto en el convenio colectivo, el Consejo de Gobierno,
a propuesta del/la Gerente, establecera las estructuras necesarias para la
organizacioén y programacion de la formacién continuada, el control de calidad
de los cursos y el aprovechamiento por parte de los participantes.

Articulo 148.- Representacion

1. El 6rgano de representacion del Personal laboral sera el Comité de Empresa.
2. Seran competencias del Comité de Empresa:

a) Promover como 6rganos colegiados acciones administrativas o

judiciales en el ambito de sus funciones, conforme a lo establecido en la
normativa vigente.

b) Participar, en el marco de la normativa vigente, en la contratacion, los
procedimientos selectivos, la promocion, los traslados y la elaboracion de
plantillas.

c) Participar y promover la elaboracién de la normativa de desarrollo de

estos Estatutos que afecte al Personal laboral de Administracién y

Servicios.

d) Todas aquellas que tengan reconocidas por la legislacién vigente y las

que, de acuerdo con dicha legislacién, se establezcan

reglamentariamente.



3. La forma de eleccién y funcionamiento del Comité de Empresa se regira por
la legislacion laboral y, en la medida que esta lo permita, por la normativa que

establezca la Universidad.



