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iTe damos la Bienvenida a la UAM!

La Universidad continia comprometida con la
implantacion de la gestion de la calidad en los servicios
administrativos y técnicos, como complemento de la
calidad de las ensefianzas.

Para ello, la Gerencia ha seguido trabajando en el
desarrollo de sistemas que mejoren la calidad de
nuestros servicios, que permitan tener en cuenta las
expectativas de nuestros usuarios, asi como obtener
datos sobre la calidad de las prestaciones que se
ofrecen a los ciudadanos.

En ese sentido, se presentan la Carta Marco de
Servicios para el personal docente e investigador -
PDI y la Carta Marco de Servicios para el personal
de administracidn y servicios - PAS, completando la
etapa de elaboracidon de Cartas Marco, iniciada con
la aprobacién de la Carta Marco de Servicios para
Estudiantes, publicada en fecha 10 de abril de 2019.

Con ello, se concluye un ciclo destinado a la difusién
de los principales servicios que se ofrecen desde

la UAM a nuestros usuarios: estudiantes, personal
docente e investigador y personal de administracion
y servicios.

Con la publicacién de estas dos Cartas Marco, los
empleados actuales y futuros de la Universidad,
podran informarse sobre el abanico de servicios
destinados a ambos colectivos. Ademas, podran
ampliar dicha informacién, conociendo el grado
de compromiso con el que las diferentes unidades
trabajan, ya que se explicitan los indicadores de
calidad referidos a cada servicio concreto.

En su elaboracién han participado las unidades

y servicios que ofrecen atencién especifica a los
colectivos de PDI y PAS de nuestra Universidad. Sirvan
estas lineas para reconocer su dedicacidon y anhelo

de mejora continua de sus procesos, asi como el
ejercicio de transparencia que supone la publicacion
de estas dos Cartas Marco, sin olvidar el apoyo en la
implementacién de las nuevas tecnologias adecuadas a
los momentos que vivimos.

La elaboracién, aprobacion y publicacion de ambos
documentos, referentes de calidad en la UAM,

ha coincidido con la crisis sanitaria derivada del
COVID-19. Se ha tenido que reajustar la planificacién
de ambos proyectos, como consecuencia de las
nuevas formas de trabajo desarrolladas tras la entrada



en vigor del estado de alarma en nuestro pais. No
obstante, estas circunstancias no han impedido el
avance en los proyectos, por lo cual felicito a todas las
personas que han colaborado en su redaccion.

Seguiremos avanzando en la elaboracién de Cartas
propias de cada unidad de la Universidad, hasta
completar la difusién y puesta en conocimiento a la
sociedad de todos los servicios, con el objetivo de
seguir mejorando la calidad de nuestra atencién al
ciudadano en la gestién y tramitacién de los procesos
que conforman los servicios de Gerencia.

Como siempre, animamos a los destinatarios de las
Cartas a consultar y presentar sugerencias de mejora
de dichos documentos.

El Gerente,
Teodoro Conde Minaya
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1. Presentacion

MISION

La Universidad Auténoma de Madrid, en adelante
UAM, es una entidad de Derecho Publico a la que
corresponde, en el ambito de sus competencias, el
servicio publico de la educacion superior mediante
la investigacidén, la docencia y el estudio, asi como
la transferencia del conocimiento a la sociedad. Esta
dotada de personalidad juridica y patrimonio propio
y hace de la autonomia sefia fundamental de su
identidad. Se define por su voluntad de innovacién e
implicacién social, en coordinacion y colaboracidon con
otras universidades e instituciones.

VISION

La UAM aspira a consolidar su reconocimiento
internacional como una universidad publica sostenible,
lider en Iberoamérica y destacada en el ambito
europeo, intensiva en investigacién y formacion de
excelencia, en innovacion y en calidad docente. Con un
fuerte compromiso con la sociedad, la empleabilidad y
su entorno productivo, a través de la colaboracidon con
otras instituciones cientificas, sociales y econdémicas,
que faciliten la empleabilidad de sus egresados. La
UAM apuesta por formar a personas participativas,
con espiritu critico y valores éticos, que se sientan
identificadas con una institucion que destaque por la
transparencia y eficiencia en su gestion y la visibilidad
internacional como centro docente e investigador.

FUNCIONES

De acuerdo a sus Estatutos, la UAM desarrolla las
siguientes funciones:

e La creacion, el desarrollo, la transmision y la critica
de la ciencia, de la técnica, de la cultura y del arte,
siempre orientadas hacia la libertad, el desarrollo
humano sostenible, la justicia, la paz, la amistad y la
cooperacién entre los pueblos.

e La preparacion para el ejercicio de actividades
profesionales que exijan la aplicacidon de conocimientos
y métodos cientificos, asi como la actividad creadora en
todos sus campos.

e El apoyo cientifico y técnico al desarrollo cultural,
social y econédmico en todos sus ambitos, tanto
nacionales como internacionales.

e La difusidon del conocimiento y de la cultura
a través de la extensién universitaria y la
formacion permanente.

e El desarrollo de un modelo de educacion
multidisciplinar y éticamente orientado hacia

la busqueda de soluciones concernientes a los
derechos humanos, al medio ambiente, a las
relaciones de género, a la atencién a las personas
con discapacidad, a la erradicacion de la pobreza, y
a la justicia econdmica y social entre los pueblos, a
través de la promocidon de conocimientos, valores,
actitudes, habilidades y patrones de comportamiento
comprometidos con un desarrollo humano sostenible.
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2. Relacion de servicios

1 . PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO, SELECCION, CARRERA
PROFESIONAL Y SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS - PAS

1. Informacion y asesoramiento

Se facilita informacion - presencial, teleféonica y
por correo electronico - sobre procesos selectivos,
contratacién y/o nombramientos, expediente de
carrera profesional y vida administrativa, y control
de presencia.

2. Elaboracion y modificacion de la
Relacion de Puestos de Trabajo del
personal de administracion y
servicios - PAS

Se realizan los tramites administrativos necesarios para
que el érgano competente apruebe la modificacién de
la relacidon de puestos de trabajo y se publique en el
boletin oficial correspondiente.

3. Procesos selectivos de acceso, promocion
e incorporacion del personal y provision de
puestos de trabajo

Tramitacion y organizaciéon de las necesidades de
cobertura de plazas y de contratacion de la Universidad
en lo relativo al personal de administracion y servicios,
tanto funcionario como laboral, resoluciones de
adjudicacion de puestos, y resto de resoluciones que
afectan al proceso y envio para su publicacién en
boletines oficiales, BOCM y BOE, cuando sea

requisito legal.

e Elaboracion de las convocatorias para la
cobertura de las plazas aprobadas en las
ofertas de empleo publico anual de personal
funcionario y laboral de administracion
y servicios.

e Elaboracion de las convocatorias de provision
de puestos de trabajo de personal funcionario
y laboral de administracion y servicios.

e Elaboracion de las convocatorias de bolsas
de trabajo y/o listas de espera para nombra
mientos de funcionario interino o contratacion
laboral temporal.

e Gestion de las ofertas de empleo al Servicio
Publico de Empleo Estatal - SEPE para cobertura
urgente de contratacion laboral temporal.
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e Publicacidon y gestidon de las convocatorias en
la pagina web.

e Gestion del llamamiento de los integrantes de
las listas de espera para el nombramiento del
personal funcionario interino y de las bolsas
de trabajo para la contratacion del personal
laboral eventual.

4. Gestion del expediente administrativo del
PAS en la Universidad

Comprende la tramitacién de todos y cada uno de los
procesos relacionados con la carrera profesional, su
situacion administrativa y las condiciones de trabajo.

5. Gestion y tramitacion de los
procedimientos relacionados con el control
de presencia

Comprende los procesos relacionados con el control de

presencia del PAS, incluyendo la puesta a disposicidn
de la Gerencia de los informes que puedan ser
requeridos de forma ordinaria o extraordinaria.
DATOS DE CONTACTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

® Nombre: Servicio de personal de administracion y servicios

® Dependencia funcional y organica: Vicegerencia de Recursos

Humanos y Organizacién

ﬁ Direccion: Edificio de Rectorado y Servicios Centrales, planta

2. C/ Einstein, 3. Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid

N4 Correo de informacién general: servicio.pas@uam.es

i Pagina web: www.uam.es/uam/pas

@ Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14:00 h. Tardes:
De lunes a jueves de 15:00h. a 17:00h

@ Teléfonos y correos electrénicos especificos:

Procesos selectivos de acceso, promocidon e incorporacion
del personal y provisién de puestos de trabajo

(+34) 91 497 4225 / 2682

PAS Laboral (+34) 91 497 5156 / 4713

PAS Funcionario (+34) 91 497 4761 / 4463

Control de presencia (+34) 91 497 5024
control.presencia@uam.es

Relacion de puestos de trabajo - RPT (+34) 91 497 3154

2. GESTION DE PRESTACIONES
ASISTENCIALES, POR NACIMIENTO
Y CUIDADO DE MENOR,
INCAPACIDADES, DESEMPLEO

Y JUBILACION

1. Informacion y asesoramiento

Se facilita informacion - presencial, telefonica y por
correo electrénico - sobre derechos de asistencia
sanitaria, desempleo, prestacion por nacimiento y
cuidado de menor y jubilacién, asi como en
relacion a las distintas situaciones de

incapacidad laboral.


mailto:mail:toservicio.pas%40uam.es?subject=
mailto:mail:tocontrol.presencia%40uam.es?subject=
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2. Gestion de prestaciones asistenciales,
por nacimiento y cuidado de menor,
desempleo y jubilacion

e Tramitacion de la documentacién necesaria para
el alta de los empleados y empleadas de nueva
incorporacion a la Universidad en el Régimen
General de la Seguridad Social a efectos de
cotizaciones, asistencia sanitaria, coberturas
en desplazamientos al extranjero, etc.

e Expedicidén y presentacion de certificaciones,
ante el érgano competente, para la solicitud
de la prestacidén por nacimiento y cuidado de
menor y desempleo.

e Comunicacién del cese por jubilacion de los
trabajadores y trabajadoras de la UAM al
érgano competente.

3. Gestion de las incapacidades laborales
y de las prestaciones asistenciales
en desplazamientos

e Tramitacion de la documentacion justificativa
de incapacidad laboral por los siguientes
conceptos: enfermedad comun, accidente no
laboral, enfermedad profesional y
accidente laboral.

e Expedicién y presentacion de certificaciones,
ante el érgano competente, para la

solicitud de la prestacion de incapacidad
permanente.

e Comunicacién a los 6rganos competentes, del
desplazamiento temporal al extranjero de
los trabajadores y trabajadoras de la UAM,
para el mantenimiento de las coberturas de
asistencia médica en el lugar de destino.

DATOS DE CONTACTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Nombre: Servicio de Néminas y Seguridad Social

Dependencia funcional y organica: Vicegerencia de Recursos
Humanos y Organizacién

Direccion: Edificio de Rectorado y Servicios Centrales, planta
1. C/ Einstein, 3. Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid

Teléfono de Informacion general: (+34) 91 497 2169 / 2063

Correo de informacién general:
nominas.seguridadsocial@uam.es

Pagina web: https://www.uam.es/uam/servicio-nominas-y-

seguridad-social

(O Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14:00 h.

Tardes: De lunes a jueves de 15:00h. a 17:00h.
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3. NOMINAS

Se realiza el calculo de las cuantias de abono y
descuento correspondientes a cada persona empleada
con cargo a la Universidad, atendiendo a las
caracteristicas del puesto que ocupa, sus circunstancias
particulares y la normativa de aplicacién, y se llevan a
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cabo los tramites necesarios para el pago efectivo
o devolucién.

DATOS DE CONTACTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

® Nombre: Servicio de Néminas y Seguridad Social

® Dependencia funcional y organica: Vicegerencia de Recursos
Humanos y Organizacién

ﬁ Direccion: Edificio de Rectorado y Servicios Centrales, planta
1. C/ Einstein, 3. Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid

@ Teléfono de Informacion general: (+34) 91 497 2169 / 2063

N4 Correo de informacion general:
nominas.seguridadsocial@uam.es

G Pagina web: www.uam.es/uam/servicio-nominas-y-

seguridad-social
@ Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14:00h.
Tardes: De lunes a jueves de 15:00h. a 17:00h.

4. AYUDAS ECONOMICAS
1. Anticipos

Se tramitan las solicitudes de anticipo del personal
de administracion y servicios - PAS que se encuentre
en servicio activo, cualquiera que sea el régimen y
naturaleza de su relacion de empleo. Existen

dos modalidades

e Anticipos de némina, Se podra obtener
el anticipo de una mensualidad de las
retribuciones liquidas en el mes corriente,

que sera deducido de la ndmina del mes
siguiente a aquél en que se perciba.

e Anticipos de pagas extraordinarias,
Para el personal fijo podran concederse de
hasta dos o tres pagas extraordinarias
completas, dentro del ejercicio
presupuestario. En el caso de personal
contratado o interino se ajustaran las
cuantias de los anticipos de pagas
extraordinarias al importe del salario
devengado hasta la fecha de peticion.

2. Préstamos

Se tramitan las solicitudes de préstamo cursadas
por el PAS que se encuentre en servicio activo,
cualquiera que sea el régimen y naturaleza de su
relacion de empleo. Las cuantias, asi como las
condiciones de devolucién y/o plazos de
amortizacion se atendran a lo establecido en el
Reglamento de Accién Social publicado en

la pagina web.

3. Convocatoria de Ayudas para el uso de
transporte publico

Se tramitan las solicitudes de subvencién por el
uso del transporte publico en las modalidades
mensual, trimestral y de abono anual, que se
gestionaran conforme a lo establecido en

cada convocatoria.


mailto:mail:tonominas.seguridadsocial%40uam.es?subject=
https://www.uam.es/uam/servicio-nominas-y-seguridad-social
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Relacion de serv

4. Seguros de vida y de incapacidad
permanente

Se gestiona el seguro de indemnizacién suscrito

por la Universidad para las situaciones de Invalidez
Permanente Absoluta, Gran Invalidez o Fallecimiento
al que tiene derecho el PAS, siempre que el hecho
causante se produzca estando el trabajador o
trabajadora en activo.

5. Ayudas para la realizacion de estudios
oficiales en universidades publicas espafolas

Se tramitan las solicitudes de Ayuda para realizacion
de estudios oficiales de Grado, Master y Doctorado en
universidades publicas espafiolas.

DATOS DE CONTACTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Nombre: Seccion Formacion PAS y Accion Social
Dependencia funcional y organica: Vicegerencia de Recursos
Humanos y Organizacién
Direccion: Edificio de Rectorado y Servicios Centrales,
planta 2. C/ Einstein, 3. Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid
2 Teléfono de Informacion general:
(+34) 91 497 4228 / 3377 / 6912
¥ Correo de informacion general:

accion.social@uam.es

@ Pagina web: Wyw.Jam.cs/uam/oas/accion-sodial
@ Horario: lunes a viernes de 9:00h. a 14:00h.

Tardes: lunes a jueves de 15:00h. a 17:00h.

g
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5. FORMACION

1. Formacion centralizada

e Plan de formacion General. Se realizan,

tanto la deteccién de necesidades formativas
del personal de administracidon y servicios

- PAS, como la consecuente elaboracién,
programacioén y desarrollo del Plan anual de
Formacién General que se presenta para su
aprobacién a la Comisién de Formacion PAS.
Las convocatorias se publican mensualmente
para permitir a trabajadores y trabajadoras
Yy Sus responsables el ajuste temporal entre
la formacién a realizar y las actividades
propias del puesto de trabajo. Las acciones
formativas, habitualmente, estan dirigidas a
satisfacer las siguientes necesidades:

= Mejora en el desempefio del puesto de trabajo

= Actualizaciones legislativas

= Aplicaciones informaticas utilizadas en

la Universidad

= Mejora de las habilidades personales

y laborales

= Acciones formativas dirigidas a trabajadoras
y trabajadores recién incorporados.

e Formaciones especificas. Se gestionan

solicitudes de formacion especificas, para ser
financiadas por la Universidad, a peticion

del trabajador o trabajadora o bien de su
responsable jerarquico, pero siempre con
la conformidad de ambas partes. Por su
especificidad, estas formaciones no pueden
incluirse en el Plan de Formacidon General y
estan reguladas por un reglamento propio,
debiendo ser aprobadas por Comisién

de Formacién.

e Acciones formativas financiadas por la

Comunidad de Madrid. Comprende, por
una parte, la gestidon de las solicitudes de
participacion de empleados y

empleadas de la Universidad en las

acciones formativas que anualmente oferta

la Comunidad de Madrid en su Plan de
Formacidn, y por otra, la solicitud de inclusion
de acciones formativas, que propone la
propia Universidad, en el Plan de Formacion
de la Comunidad de Madrid.

e Expediente de Formacion. Se generan y

mantienen los Expedientes de Formaciéon de
los empleados y empleadas de la
Universidad, incorporando de oficio, cuando
se trata de acciones formativas integradas en
el Plan de Formacidén del PAS, o bien previa
solicitud via Registro General,

cualquier accién formativa de organismos
oficiales - curso, seminario, jornada.-, en la
que haya participado como alumna o alumno
o bien como docente.
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2. Plan de capacitacion lingiiistica - Plan AdId

El objetivo principal del Plan AdId es contribuir

a las acciones englobadas en las actividades de
internacionalizacién de la UAM tal y como aparecen
reflejadas en la Estrategia 2025, dotando al PAS de las
capacidades linglisticas necesarias para llevar a cabo
dichas acciones. En concreto, el Plan aspira a:

e Identificar aquellos servicios y unidades de
gestidon en los que es necesario por parte del
PAS un nivel determinado de competencia
linglistica, en inglés mayoritariamente, pero
también en otros idiomas, que en una primera
fase seran el francés, aleman o italiano.

e Contribuir a las necesidades de formacion del
PAS y formar a las personas que trabajan
en dichos servicios y unidades tanto en el
desarrollo de su competencia linglistica como
en el uso del inglés (y otros idiomas) en las
actividades propias del servicio.

e Acreditar el nivel linglistico de los participantes
en el Plan para el desempefio de sus funciones
y fomentar la certificacién oficial del mismo.

e Promover la movilidad internacional del
PAS y su participacidn activa en las tareas
administrativas en los ambitos de docencia e
investigacion que requieran el uso del inglés u
otros idiomas.

3. Formacion en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales

En cumplimiento del deber de proteccién, todos los
trabajadores y trabajadoras de la UAM tienen el
derecho a recibir una formacion teodrica y/o practica
en materia preventiva, que sea suficiente y adecuada
al puesto de trabajo que vayan a ocupar, ubicacidn,
herramientas y/o tecnologias a emplear, asi como

a las funciones que han de desempenar. Este deber
de proteccién se articula a través de las siguientes
acciones formativas:

e Cursos de aspectos basicos y caracter
general tras formalizarse el contrato
o0 nombramiento.

e Cursos derivados del cambio en las
funciones, por la introduccién de nuevas
tecnologias o por cambios en los equipos
de trabajo.

e Cursos especificos para evitar patologias
o trastornos relacionados con el
desempefio profesional.

La oferta formativa en materia de prevencidén

de riesgos laborales, se comunicara por correo
electrénico a todo el personal dos veces al afio desde
la Vicegerencia de Recursos Humanos y Organizacion,
informando de la duracién en horas, fechas, horarios,
lugar de imparticion, objetivos y programa de cada
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curso. Asimismo, las condiciones de participacién y
asignacion de plazas se atendran a lo dispuesto en el
Acuerdo de Formacién en materia de Prevencién de
Riesgos Laborales de la UAM, aprobado por el Comité

de Seguridad de Salud, y publicado en la pagina web.

SERVICIO 1
DATOS DE CONTACTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

® Nombre: Seccién Formacién y Accidon Social

M Direccién: Edificio de Rectorado y Servicios Centrales,
planta 2. C/ Einstein, 3. Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid

@ Teléfono de Informacién general:
(+34) 91 497 4228 / 3377 / 6912

¥ Correo de informacion general:
formacion.pas@uam.es

@ Pagina web: www.yam.es/uam/pas-formacion

@ Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14:30 h.
Tardes: Lunes y miércoles de 15:00h. a 17:30h

SERVICIO 2

@® Nombre: Servicio de Relaciones Internacionales y
Movilidad - SERIM

@® Dependencia funcional: Vicerrectorado de
Relaciones Internacionales

® Dependencia organica: Vicegerencia de Estudios y
Extension Universitaria

ﬁ Direccion: Recinto Plaza Mayor de la UAM, planta baja.
C/ Einstein, 7. Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid

@ Teléfono de Informacién general: (+34) 91 497 5528

N4 Correo de informacion general: planadid@uam.es Horario de

(® atencién: Consultar pagina web

@ Pagina web: www.uam.es/uam/internacionalizacion-en-casa/
plan-adid

(® Horario de atencién: Consultar pagina web

SERVICIO 3

® Nombre: Servicio de prevencion de riesgos laborales
® Dependencia organica y funcional: Vicegerencia de Recursos
Humanos y Organizacién
Direccion: Edificio de Rectorado y Servicios Generales.
C/ Einstein, 3, entreplanta 3. Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid
Teléfono de Informacion general:
(+34) 91 497 4008 / 7651/ 8785
Correo de informacién general:
servicio.prevencion@uam.es
Www  Pagina web: https://www.uam.es/uam/area-tecnica-
seqguridad-higiene-y-ergonomia-psicologia-aplicada
(® Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14.00h.
Tardes: De lunes a jueves de 16:00h. a 17:00h.

6. MOVILIDAD E
INTERNACIONALIZACION

- 2

»

K

)

1. Programas de movilidad

Se promueve la movilidad del personal de
administracién y servicios - PAS de la Universidad con
fines formativos, a través del Programa Erasmus+.
Esta accién engloba dos tipos de movilidad:


mailto:formacion.pas%40uam.es?subject=
https://www.uam.es/http:/www.uam.es/UAM/Accion-social/1242691758660.htm?language=es&nodepath=Acci?n%20Social&pid=1242691758660ss/Satellite/es/1234886352057/1234886384069/servicio/servicio/Servicio_de_Salud_Laboral_y_Prevencion_de_Riesgos_Laborales.htm
mailto:planadid%40uam.es?subject=
mailto:servicio.prevencion%40uam.es?subject=
https://www.uam.es/uam/pas-formacion
https://www.uam.es/uam/internacionalizacion-en-casa/plan-adid
https://www.uam.es/uam/area-tecnica-seguridad-higiene-y-ergonomia-psicologia-aplicada
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e Movilidad de personal de la UAM a

una empresa. El objetivo es permitir que
el personal aprenda de la transferencia
de conocimientos o de competencias

e Apoyo Yy asesoramiento al PAS que quiere
participar, facilitandole la informacion
necesaria sobre los tramites a realizar en
relaciéon con los diferentes programas

y adquieran aptitudes practicas. Las de movilidad.
actividades pueden ser muy variadas:
seminarios, talleres, cursos, periodos de
formacion practica, etc.

e La gestion de la movilidad del PAS de la UAM,
lo que incluye los tramites a realizar, como la
adjudicacion de la plaza y la notificacion a la

e Movilidad de personal de la UAM a otra institucidén de destino.

institucion de educacion superior que

sea socia de la UAM. El objetivo es permitir
el aprendizaje de experiencias y buenas estancia en la institucién de destino,
practicas de la institucion socia, y asi mejorar realizando cualquier tramite necesario en
las aptitudes que requiere su actual puesto la misma.

de trabajo. La principal actividad es una

breve estancia en la institucion socia que

puede denominarse de varias maneras: job-
shadowing, participacién en una Staff Week,
talleres, cursos, etc.
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e La formalizacidon y el seguimiento de la

e La tramitacion del pago de la ayuda
econdmica cuando la hubiera.

2. Acogida e integracion cultural

Se facilita la participacion del PAS de la UAM en dichos Para favorecer la acogida e integracion del PAS
programas internacionales mediante: internacional que viene a la UAM, especialmente
cuando se trata de estancias de larga duracion, se
brinda atencidon personalizada y apoyo en las
siguientes gestiones:

e La difusidon a las convocatorias, a través
de la web y de la Sede Electrdnica, y con
sesiones informativas sobre los programas de
movilidad ofertados en la UAM
coincidiendo con el lanzamiento de
cada convocatoria, asi como atencidon
personalizada por via electrdnica e Legalizacion de su condicion de trabajadores/
0 presencial. as por cuenta ajena (si procede).

e Legalizacion de la estancia en Espafa del
interesado/a y la de sus familiares.
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e Blsqueda de alojamiento.

e Realizacién de cursos de espafiol
para extranjeros que se imparten en
la UAM, y otras iniciativas de
intercambio linguistico.

e Participaciéon en actividades de interés
cultural y social.

SERVICIO 1
DATOS DE CONTACTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

® Nombre: Servicio de Relaciones Internacionales y
Movilidad - SERIM
® Dependencia funcional: Vicerrectorado de
Relaciones Internacionales
® Dependencia organica: Vicegerencia de Estudios y
Extension Universitaria
ﬂ Direccién: Recinto Plaza Mayor de la UAM, planta baja.
C/ Einstein, 7. Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid.
Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid
Teléfono de Informacion general:
(+34) 91 497 3283
Correo de informacién general:
serim@uam.es
Pagina web:
www.uam.es/uam/internacional/movilidad-pas
Horario de atencién: Consultar pagina web
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SERVICIO 2

® Nombre: Oficina de Acogida Internacional
® Dependencia funcional: Vicerrectorado de Internacionalizacion
® Dependencia orgdnica: Vicegerencia de Estudios y
Extension Universitaria

ﬂ Direccidon: Recinto Plaza Mayor de la UAM, planta baja, Isla F.

C/ Einstein, 5. Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid
Teléfono de Informacion general: (+34) 91 497 6907/ 6906
Correo de informacién general: oficina.acogida@uam.es
Pagina web: www.uam.es/uam/internacional/oficina-acogida-
internacional
(©® Horario de atencién: Consultar pagina web
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7. SALUD LABORAL

1. Proteccion de la salud de las trabajadoras y
los trabajadores de la UAM

El Servicio de Salud Laboral de la UAM desarrolla la
planificacion de la actividad preventiva incluyendo la
vigilancia de la salud de los trabajadores, en funcién
de los riesgos inherentes al trabajo. El objetivo de

la vigilancia de la salud es detectar los sintomas y
signos precoces de los dafios derivados del trabajo,
detectar las situaciones de riesgo, asi como proponer
las medidas preventivas necesarias. En particular, se
estudian y valoran los riesgos que puedan afectar a las
trabajadoras en situaciéon de embarazo o parto reciente
y a los trabajadores y trabajadoras especialmente


mailto:oficina.acogida%40uam.es?subject=
https://www.uam.es/uam/internacional/oficina-acogida-internacional
mailto:serim%40uam.es?subject=
http://www.uam.es/UAM/movilidad-pas
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sensibles a determinados riesgos. Se articula en torno
a las siguientes actividades:

e Gestion de los examenes de salud.
Tramitacion de las citas para los
reconocimientos médicos iniciales, tras baja
de larga duracion y periédicos y comunicacion,
al interesado o interesada, del resultado de los
examenes de salud efectuados.

e Tutela del personal empleado sujeto a
riesgo. Se usan los protocolos especificos de
vigilancia en salud, en base a riesgos derivados
del trabajo. Se analizan los datos de la vigilancia
de la salud, asi como de enfermedades o
accidentes ocurridos para determinar su posible
relacién con el trabajo, salvaguardando en todo
momento la proteccion y confidencialidad de los
datos de caracter personal conforme a la
normativa vigente.

e Mantenimiento de los historiales clinico-
laborales. Se almacena y custodia, con las
garantias que establece la legislacion vigente,
toda la documentacion de la practica de los
controles del estado de salud de las trabajadoras
y trabajadores: datos exploratorios para el
control de errores de transcripcion al sistema
gestor, pruebas, transcripcion de interrogatorio,
informe de resultados y de aptitud para el
trabajador o trabajadora, asi como copia del
correo de envio de este Ultimo al empresario

o empresaria y al Servicio de Prevencion en
caso de aptitud limitada, especial sensibilidad
0 no aptitud, con consejos derivados.
Adicionalmente se incorporan al historial los
informes aportados por los trabajadores y
trabajadoras en relacidon a dolencias vistas
en el sistema Publico de Salud o en la Mutua
conveniada con la Universidad.

e Prestacion de primeros auxilios y
atencion de urgencia. Se atiende a
los empleados y empleadas victimas de
accidentes o que han sufrido alteraciones
en el lugar de trabajo, organizando y
supervisando, si procede, la derivacién a un
centro médico especializado.

2. Promocion de la salud laboral

Se impulsan y realizan programas de promocién de la
salud en el lugar de trabajo, con comunicacion a los
trabajadores y trabajadoras de las campafas y sus
modos de acceso a las mismas.

Adicionalmente se colabora con la autoridad sanitaria
en la investigacién de acumulos de casos y en la
implantacién, tanto de las medidas preventivas que
éstas consideren necesarias para su control, como de
los programas de salud que se organicen (vacunas,
ejercicio fisico, nutricién...), contribuyendo, asi
mismo, a la provisidon y mantenimiento del Sistema de
Informacién Sanitaria en Salud Laboral.
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DATOS DE CONTACTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

® Nombre: Servicio de Salud Laboral
® Dependencia funcional y orgdnica: Vicegerencia de
Recursos Humanos y Organizacion

ﬂ Direccién: Recinto Plaza Mayor de la UAM, planta baja.

C/ Einstein, 5. Campus de Cantoblanco.

28049 Madrid
Teléfono de Informacion general: (+34) 91 497 4444
Correo de informacién general:

servicio.medico@uam.es
Pagina web: W Rl Co/ /S orCio QI 2002y,
Rrevendion-deoricsgosclgborgles
Horario: Atencion al Publico: De lunes a jueves de 9:00h. a
([ 17:00h. Viernes de 9:00h. a 14:00h.

Consulta de Salud Laboral: De lunes a jueves de 13:00h. a

15:00h. Viernes de 13:00h. a 14:00h.
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8. PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

1. Evaluacion de riesgos

Se evallan los riesgos que puedan afectar a la
seguridad y la salud de los trabajadores y trabajadoras
se planifican las acciones preventivas pertinentes. La
evaluacidn de riesgos tendra en cuenta la naturaleza
del riesgo (quimico, ergonédmico, bioldgico, psicosocial,
de equipos, etc.) y la magnitud del mismo. Derivados
de estas evaluaciones se redactaran, si procede,
procedimientos, protocolos, normas y practicas

de trabajo seguras que figuraran como anexo en

las evaluaciones de riesgos y, adicionalmente, se
publicaran en abierto en la pagina web para su
consulta. La Evaluacién de riesgos comprende tres tipos
de actuaciones diferentes:

e Evaluacion de riesgos en equipos y
lugares de trabajo. Tiene como objetivo
la identificacién de los factores de riesgo
existentes en puestos, equipos y lugares de
trabajo, y su finalidad es eliminar o controlar
los riesgos para disponer de unas condiciones
seguras y acordes a la legislacién vigente.

e Evaluacion de riesgos en los puestos de
trabajo. Su finalidad es la identificacidn
y valoracion de los factores de riesgo de
accidente y/o enfermedad profesional,
originados por el desarrollo de las tareas
encomendadas a sus ocupantes.
La evaluacién abarca todos los puestos de
trabajo de la empresa, considerando que
"puesto de trabajo" incluye al conjunto de
trabajadores y trabajadoras que realizan las
mismas funciones y estén sometidos a los
mismos riesgos

e Evaluacion especifica de riesgos. Conlleva
la realizacion de las mediciones, analisis o
ensayos que se consideren necesarios, de
acuerdo con los métodos definidos en la
normativa aplicable.


mailto:servicio.medico%40uam.es?subject=
https://www.uam.es/uam/servicio-salud-laboral-y-prevencion-de-riesgos-laborales

2. Registro de incidentes y accidentes de productos que puedan comprometer la salud y la
seguridad por otros de menor riesgo.

ICIOS

Se lleva a cabo la investigacidon de los incidentes y

> accidentes que hayan sido notificados por una fuente El calendario, con la previsién anual de retirada de

a') autorizada, tanto de forma presencial, como por residuos para todos los centros propios de la UAM, se
7)) teléfono o a través del correo electrdnico servicio. hace publico en la pagina web durante el mes de enero.
) prevencion@uam.es. Son fuentes autorizadas

o] las siguientes: 4. Elaboracion de procedimientos, protocolos,
- normas y practicas de trabajo seguras

O e El afectado o afectada.

(-J e La Mutualidad de trabajo conveniada con la Comprende la elaboracion de documentos que, a modo
© Universidad, que notifica los accidentes e de guia, orienten al personal sobre las conductas

T, incidentes ocurridos y que han requerido sus adecuadas en relacion con actividades laborales que
(a4 servicios sanitarios. conlleven riesgos, o respecto a otras inicialmente

e El Servicio de Salud Laboral de la UAM que inocuas pero que pudieran dar lugar a riesgos si se
comunica accidentes e incidentes que han realizan de forma incorrecta.
requerido de atencién sanitaria en el mismo.

e Los Directores de Centros y Departamentos El proceso a seguir en la distribucién, informacion y
docentes, los Directores o Jefes de los control del cumplimiento de los procedimientos,
distintos servicios administrativos de la normas y practicas de seguridad, se definira en el
UAM, los Coordinadores de Seguridad de los propio documento.
diferentes Departamentos y Responsables
de practicas docentes, y en general los 5. Proteccion al personal especialmente
designados en la Normativa de Seguridad de sensible a determinados riesgos

la UAM aprobada por Consejo de Gobierno.
Comprende las medidas preventivas y de proteccién
3. Gestion intracentro de residuos quimicos adoptadas teniendo en cuenta las caracteristicas
toxicos y biopeligrosos personales, el estado bioldgico y capacidades del
personal empleado.
Comprende, tanto la eliminacién de los residuos
peligrosos generados, como la reduccion de los mismos, En caso de embarazo y puerperio, las evaluaciones
reutilizandolos cuando sea posible o sustituyendo el uso de riesgos comprenderan la determinacion de la
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naturaleza, el grado y la duracién de la
exposicidon de las trabajadoras a agentes,
procedimientos o condiciones de trabajo

que puedan influir negativamente en su salud,
la del feto o la del hijo o hija

recién nacido.

6. Equipos de proteccion individual - EPI

Comprende la adquisicién, control y
mantenimiento de equipos destinados a proteger
partes del cuerpo durante el desempefio de ciertos
puestos de trabajo que pueden conllevar caidas,
guemaduras, electrocucion, agresiones

guimicas, u otros riesgos ya identificados, y en

los que queda patente la necesidad de disponer
de dicha proteccién. Asimismo, se facilitaran a sus
usuarios y usuarias informacién sobre los

riesgos que evita, normas de utilizacion y
mantenimiento, condiciones para su reposicion,

y, Si procede, practicas de uso.

Adicionalmente, se asesora sobre los equipos de

proteccién individual necesarios para el desarrollo de
actividades de investigacién, pero cuya adquisiciéon no

corresponde al Servicio de Prevencidn
de Riesgos Laborales.

7. Formacion en materia de prevencion de
riesgos laborales

Ver apartado Formacién.

DATOS DE CONTACTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

® Nombre Servicio de prevencién de riesgos laborales
® Dependencia funcional y organica: Vicegerencia de Recursos
Humanos y Organizacién
Direccion: Edificio de Rectorado y Servicios Generales.
C/ Einstein, 3, Entreplanta 3. Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid
Teléfono de Informacion general: (+34) 91 497 4008
Correo de informacién general: servicio.prevencion@uam.es
Pagina web: wulam.cs/lam/arcalecnicaseaurdad,
bigi o P i3-aolicad
Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14.00h.
Tardes: De lunes a jueves de 16:00h. a 17:00h.
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9. OTROS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Oficina de asistencia en materia de Registro

Asiste en el uso de medios electrénicos, tramita las
solicitudes, escritos y comunicaciones que van dirigidos
a cualquier érgano de la Universidad o a cualquier
Administracién Publica. Con caracter general, las
oficinas digitalizan la solicitud y demas documentos
entregados por las personas interesadas, devolviendo
los originales y entregando un recibo cuya funcién es la
de acreditar su presentacién ante la Administracion.


mailto:servicio.prevencion%40uam.es?subject=
https://www.uam.es/uam/area-tecnica-seguridad-higiene-y-ergonomia-psicologia-aplicada
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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Nombre: Oficina de asistencia en materia de Registro

Dependencia funcional y organica: Secretaria General

Direccion: (Central) Edificio de Rectorado y Servicios
Centrales, planta baja. C/ Einstein, 1. Campus de

oo

Cantoblanco. 28049 Madrid. Facultades y Escuela Politécnica

Superior disponen de sus propias oficinas
Teléfono de Informacion general:
(+34) 91 497 4267 / 6702 / 5958
Correo de informacién general:
registro.general@uam.es
Pagina web: www.uam.es/uam/registro-general
Horario de atencién: Consultar pagina web
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Carné universitario

El Carné Universitario de la UAM es una tarjeta
desarrollada por la Universidad Auténoma de Madrid
en colaboracién con el Banco Santander que, al
incorporar un chip microprocesador con contacto y
otro chip sin contacto, da acceso a los aparcamientos,
permite el control de presencia, y la utilizacion de
maquinas impresoras.

Existe un sistema de emision instantanea del
carné universitario a través de la Oficina del Banco
Santander ubicada en la Plaza Mayor del Campus
de Cantoblanco.

Mas informacion: www.uam.es/uam/carnet

DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD RESPONSABLE
A) PAS Y PDI

@® Nombre: Control de presencia. Servicio de personal de
administracién y servicios - PAS

Dependencia funcional y organica: Vicegerencia de Recursos
Humanos y Organizacién

Direccion: Edificio de Rectorado y Servicios Centrales, planta
2. C/ Einstein, 3. Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid

Teléfono de Informacion general: (+34) 91 497 5024

Correo de informacién general: carne.pas-pdi@uam.es

Pagina web: www.uam.es/uam/carnet

Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14:00h.
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ESTUDIANTES (so6lo incidencias)

Nombre: Oficina de Informacion General
Dependencia funcional y organica: Secretaria General
Direccion: Edificio de Rectorado y Servicios Centrales, planta
baja. C/ Einstein, 3. Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid
Teléfono de Informacion: (+34) 91 497 5100 /5101 /5103
Correo de informacién general: carne.universitario@uam.es
Pagina web: www.uam.es/uam/carnet
Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14:00h.
Tardes: De lunes a jueves de 15:00h. a 17:00h.
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Unidad de Informacion y Transparencia

Es la encargada de atender a todos los usuarios que
necesiten informacidon sobre cuestiones generales que
surjan en relacién con la Universidad, proporcionando
asesoramiento y orientacidon sobre cuestiones
generales en relacién a la Institucién; tramita, junto


mailto:registro.general%40uam.es?subject=
https://www.uam.es/uam/registro-general
mailto:carne.pas-pdi%40uam.es?subject=
https://www.uam.es/uam/carnet
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con Soporte/Carné, todas las incidencias relativas al
carné universitario de estudiantes

DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Nombre: Unidad de Informacién y Transparencia Dependencia
funcional y organica: Secretaria General Direccién: Edificio de
Rectorado y Servicios Centrales,

planta baja. C/ Einstein, 1. Campus de Cantoblanco. 28049
Madrid
Teléfono de Informacion; (+34) 91 497 5001 / 5101 / 5103
Correo de informacién general: informacion.general@uam.es
Pagina web: www.uam.es/uam/servicio-informacion-y-
transparencia
(® Horario: De lunes a viernes de 9:00h. a 14:00h.
Tardes: De lunes a jueves de 15:00h. a 17:00h.
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Tecnologias de la Informacion - TI

Tiene como principal cometido prestar soporte técnico
a toda la comunidad universitaria en el ambito de la
informatica y las comunicaciones (microinformatica,
Aulas de Informatica, aplicaciones de gestion, etc.).

CATALOGO DE PRESTACIONES DE TI:

e Acceso remoto a la red de la UAM (VPN)
e Antivirus institucional

e Aulas de Informatica

e Codigo personal telefénico

e Conexiodn a la red de la UAM

e Correo electrénico

Direcciones Funcionales

Directorio Activo (DA)

Envio de mensajes SMS a moéviles

Gestidon académica: Acceso

Red WiFi para acceso temporal de Visitantes

Retirada de equipos informaticos viejos

e Seguridad en red

e Servicio de Audiovisuales

e Servicio de Mensajeria Unificada
(Contestador)

e Servicio de Telefonia

e Servicio de Videoconferencia

e Sistema de Envio de Grandes Archivos (SEGA)

e SPI (Seguimiento de Proyectos de
Investigacién)

e Portal del empleado

DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD RESPONSABLE

® Nombre: Tecnologias de la informacién: Centro de
Atencion a Usuarios
® Dependencia funcional: Vicerrectorado de Innovacion,
Transferencia y Tecnologia
® Dependencia organica; Direccién de Tecnologias
de la Informacion
Direccion: Escuela Politécnica Superior. Edificio B, planta baja,
despacho 112. C/ Francisco Tomas y
Valiente, 11. Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid
Teléfono de Informacion general: (+34) 91 497 4029
Correo de informacién general: cau@uam.es
Pagina web: www.uam.es/uam/ti
Horario de atencién: Consultar pagina web
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3. Compromisos

Los plazos en dias se refieren a dias habiles. Los dias
festivos o vacacionales, conforme a lo estipulado

en el calendario laboral o académico de la UAM,
segun corresponda, no computaran a efectos del
cumplimiento de plazos. Las consultas recibidas
durante dichos dias se responderan en el mismo plazo
establecido, tras finalizar el periodo festivo

0 vacacional.

PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO, SELECCION, CARRERA
PROFESIONAL Y SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS (PPT)

COMPROMISO 1 ASOCIADO AL SERVICIO
INFORMACION Y ASESORAMIENTO

"Proporcionar informacion de caracter general sobre
las prestaciones que se ofrecen en el Servicio de

PAS, asi como en relaciéon con la tramitacion de
autorizacién o reconocimiento de compatibilidad y
otras situaciones administrativas, en un plazo maximo
de 6 dias, respondiendo de forma personalizada por

correo electrénico a las consultas que realicen los y las
empleadas de la UAM y otras personas interesadas a
través de la direccion funcional servicio.pas@uam.es o
del Registro General de la Universidad".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la solicitud por correo electrénico

o de entrada de la misma en el Registro General,
dependiendo de la via de comunicacién utilizada por el
interesado o interesada.

COMPROMISO 2 ASOCIADO AL SERVICIO
INFORMACION Y ASESORAMIENTO

"Proporcionar informacion sobre el Control de
Presencia, respondiendo de forma personalizada por
correo electrénico a las consultas que realicen los
empleados y empleadas de la UAM a través de la
direccién funcional control.presencia@uam.es, en un
plazo maximo de 4 dias".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la solicitud por correo electrénico del
interesado o interesada.

COMPROMISO 3 ASOCIADO AL SERVICIO
ELABORACION Y MODIFICACION DE LA
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO - RPT
DEL PAS EN LA UNIVERSIDAD

"Tramitar telematicamente las solicitudes de insercion
de anuncios de modificacion de la Relacion del Puestos


mailto:servicio.pas%40uam.es?subject=
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de Trabajo - RPT del PAS de la Universidad a través de
la aplicacion informatica que gestiona la Sede Oficial

del Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid - BOCM,
en un plazo maximo de 20 dias desde la fecha de
publicacidon de la modificacidon de RPT en el Boletin
Oficial de la Universidad Auténoma de Madrid - BOUAM”.

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de publicacion de las modificaciones en el BOUAM.

COMPROMISO 4 ASOCIADO AL SERVICIO
PROCESOS SELECTIVOS DE ACCESO,
PROMOCION E INCORPORACION DEL
PERSONAL Y PROCESOS DE PROVISION DE
PUESTOS DE TRABAJO

"Comunicar las convocatorias de provision de puestos
de trabajo de PAS funcionario y laboral de la UAM

por correo electrénico a la lista de distribucidon desde
la direccidon funcional concursos.pas@uam.es, en un
plazo maximo de 2 dias desde su publicacién en

el BOCM",

El computo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de publicacidon de las convocatorias en el BOCM.

COMPROMISO 5 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
DEL PAS EN LA UNIVERSIDAD

"Tramitar y notificar la resolucidén de las autorizaciones
0 reconocimiento de compatibilidad por correo

electrénico, en un plazo maximo de 30 dias, desde

la solicitud a través de la direccién funcional servicio.
pas@uam.es o del Registro General de

la Universidad".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la solicitud por correo electrénico

o de entrada de la misma en el Registro General,
dependiendo de la via de comunicacién utilizada por el
interesado o interesada.

COMPROMISO 6 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
DEL PAS EN LA UNIVERSIDAD

"Tramitar y notificar la resolucién, por correo
electrénico, de las excedencias voluntarias, por interés
particular y por cuidado de familiares, en un plazo
maximo de 15 dias, desde la solicitud, a través de la
direccion funcional servicio.pas@uam.es o a través del
Registro General de la Universidad".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la solicitud por correo electrénico

o de entrada de la misma en el Registro General,
dependiendo de la via de comunicacion utilizada por el
interesado o interesada.
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COMPROMISO 7 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION Y TRAMITACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL
CONTROL DE PRESENCIA

"Resolver las incidencias en relacion al Control de
Presencia en un plazo maximo de 4 dias desde que son
notificadas por el PAS a través de la direccidon funcional
control.presencia@uam.es".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la notificacion de la incidencia por
correo electrénico por parte del interesado

o interesada.

GESTION DE PRESTACIONES
ASISTENCIALES, POR
NACIMIENTO Y CUIDADO DE
MENOR, INCAPACIDADES,
DESEMPLEO Y JUBILACION

COMPROMISO 1 ASOCIADO AL SERVICIO
INFORMACION Y ASESORAMIENTO

"Proporcionar informacidén general, respondiendo

de forma personalizada por correo electrénico a las
consultas que realicen los empleados y empleadas

de la UAM a través de la direcciéon funcional nominas.
seguridadsocial@uam.es, sobre derechos de asistencia

sanitaria, desempleo, prestacion por nacimiento y
cuidado de menor y jubilacion, asi como en relacién a
las distintas situaciones de incapacidad laboral, en un
plazo maximo de 4 dias".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la solicitud por correo electrénico por
parte del interesado o interesada.

COMPROMISO 2 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION DE PRESTACIONES ASISTENCIALES,
POR NACIMIENTO Y CUIDADO DE MENOR,
DESEMPLEO Y JUBILACION

"Tramitar, ante el drgano competente, las solicitudes
de prestaciones por nacimiento y cuidado de menor y
desempleo recibida a través de la direccion de correo
nominas.seguridadsocial@uam.es, en un plazo maximo
de 5 dias desde la solicitud por parte del interesado

o interesada".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la solicitud por correo electrénico por
parte del interesado o interesada.

COMPROMISO 3 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION DE PRESTACIONES ASISTENCIALES,
POR NACIMIENTO Y CUIDADO DE MENOR,
DESEMPLEO Y JUBILACION

"Comunicar al 6rgano competente el cese por
jubilacién del personal de la UAM a efectos del cobro de


mailto:control.presencia%40uam.es?subject=
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prestaciones, en un plazo maximo de 3 dias desde la
fecha efectiva del mismo".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente de la
fecha efectiva del cese por jubilacion.

COMPROMISO 4 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION DE LAS INCAPACIDADES
LABORALES Y DE LOS DESPLAZAMIENTOS

"Tramitar, ante el drgano competente, los
expedientes de incapacidad laboral por enfermedad
comun, accidente no laboral, enfermedad
profesional y accidente laboral en un plazo maximo
de 10 dias desde el envio por correo electrénico a
la direccién nominas.seguridadsocial@uam.es de la
documentacién justificativa por el interesado

o interesada".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente a
la fecha de envio de la documentacion por correo
electronico por parte del interesado

o interesada.

COMPROMISO 5 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION DE LAS INCAPACIDADES
LABORALES Y DE LOS DESPLAZAMIENTOS

"Comunicar, a los organismos competentes, el
desplazamiento temporal al extranjero de trabajadores
y trabajadoras de la UAM, en un plazo maximo de

3 dias, desde el envio por correo electrénico a la

direccion nominas.seguridadsocial@uam.es de la
documentacidn justificativa por el interesado
o interesada".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente a
la fecha de envio de la documentacidon por correo
electrénico por parte del interesado o interesada.

COMPROMISO 6 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION DE LAS INCAPACIDADES
LABORALES Y DE LOS DESPLAZAMIENTOS

"Tramitar, ante el drgano competente, los certificados
para el calculo de las prestaciones econdmicas por
incapacidad permanente correspondientes al
personal de al UAM, en un plazo maximo de 7 dias
desde la solicitud por parte de la Seguridad Social".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la solicitud por correo electrénico por
parte de la Seguridad Social.

NOMINAS

COMPROMISO 1 ASOCIADO AL
SERVICIO NOMINAS

"Cursar el antepenultimo dia habil de cada mes,

a la entidad bancaria colaboradora, las 6rdenes de
pago de todo el personal de la UAM para el abono de
los conceptos retributivos de ndmina"
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COMPROMISO 2 ASOCIADO AL
SERVICIO NOMINAS

"Actualizar las ndminas del mes en curso con las
variaciones retributivas que se produzcan como
consecuencia de la aplicacion de normativa,
Convenios Colectivos o Resoluciones de la
administracién, y elaborar las correspondientes
al personal de nuevo ingreso, siempre que tanto
las variaciones como las nuevas altas hayan sido
notificadas por los servicios administrativos de
personal correspondientes durante los dos ultimos
dias del mes anterior o los 10 primeros del
mismo mes".

AYUDAS ECONOMICAS

COMPROMISO 1 ASOCIADO AL
SERVICIO ANTICIPOS

"Notificar mediante correo electrdonico la aprobacion o
denegacién de anticipo, en un plazo maximo de 3 dias
desde el envio de la solicitud a través de la

Sede Electronica".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la

fecha de envio de la solicitud por parte del interesado
o interesada.

COMPROMISO 2 ASOCIADO AL SERVICIO
PRESTAMOS

"Notificar mediante correo electrénico, antes del

dia 10 de cada mes, la resolucién de la Comisiéon de
Préstamos para aquellas solicitudes presentadas en
plazo a través de Sede Electrdnica".

COMPROMISO 3 ASOCIADO AL SERVICIO
CONVOCATORIA DE AYUDAS PARA EL USO DE
TRANSPORTE PUBLICO

"Publicar en el Tablén de la Sede Electrdnica, en un
plazo maximo de 60 dias, la resolucién provisional de
ayudas concedidas y denegadas tras la finalizacién del
plazo de recepcién de solicitudes".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente de la
finalizacidon del plazo de recepcién de solicitudes.

COMPROMISO 4 ASOCIADO AL SERVICIO
CONVOCATORIA DE AYUDAS PARA EL USO DE
TRANSPORTE PUBLICO

"Devolver, en la ndmina de noviembre, las cantidades
abonadas por el personal en concepto de Transporte
Publico mensual/trimestral y cuya solicitud haya sido
valorada favorablemente conforme a lo establecido en
el Reglamento de Accién Social".
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COMPROMISO 5 ASOCIADO AL SERVICIO
CONVOCATORIA DE AYUDAS PARA EL USO
DE TRANSPORTE PUBLICO

"Gestionar, ante el 6rgano competente, las solicitudes
de renovacién y nuevas altas del Abono Transportes
Anual para todos los trabajadores y trabajadoras que
tengan derecho a esta ayuda conforme a lo establecido
en el Reglamento de Accién Social y lo hayan solicitado
en plazo conforme a la convocatoria del afo en curso,
para que puedan ser utilizados desde el 1 de enero del
afo siguiente."

COMPROMISO 6 ASOCIADO AL SERVICIO
SEGUROS DE VIDA Y DE INCAPACIDAD
PERMANENTE

"Comunicar a los beneficiarios, en un plazo maximo

de 5 dias, el derecho a percibir las cantidades
aseguradas por la Universidad a nombre del trabajador
o trabajadora, tras la comunicacion por parte del
Servicio de PAS, del hecho causante a través del correo
electrénico accion.social@uam.es".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de envio de la notificacion por parte del
Servicio de PAS.

COMPROMISO 7 ASOCIADO AL SERVICIO
AYUDAS PARA LA REALIZACION DE ESTUDIOS
EN UNIVERSIDADES PUBLICAS ESPANOLAS

"Notificar por correo electronico la apertura de

la Convocatoria de ayudas para la realizacion de
estudios oficiales de Grado, Master y Doctorado en
universidades publicas espafiolas, a los colectivos de
empleados que recoja el Estatuto de la UAM a través
de la lista de distribucion PAS-L@uam.es, en un plazo
maximo de 5 dias desde la aprobacién por parte de la
Comisién de Formacion".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente a la
fecha de aprobacién de la Convocatoria de ayudas por
parte de la Comisién de Formacién.

COMPROMISO 8 ASOCIADO AL SERVICIO
AYUDAS PARA LA REALIZACION DE ESTUDIOS
EN UNIVERSIDADES PUBLICAS ESPANOLAS

"Publicar en el tabldon de la Sede Electrénica la
resolucién de Ayudas concedidas para la realizaciéon
de estudios oficiales de Grado, Master y Doctorado en
universidades publicas espafolas, en un plazo maximo
de 30 dias desde la finalizacion del plazo

de solicitudes".
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El cdOmputo del plazo, comienza el dia siguiente de la
finalizacion del plazo de recepcidon de solicitudes.

COMPROMISO 9 asociado al servicio Ayudas
para la realizacion de estudios oficiales en
universidades publicas espaiolas

"Tramitar, en un plazo maximo de 30 dias, la solicitud
de ayuda destinada a empleados de la UAM que rednan
los requisitos establecidos en la convocatoria, publicada
en el Tabléon de la Sede Electrénica, para la realizacién
de estudios oficiales en universidades publicas
espafolas”.

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio de la solicitud por correo electrénico por parte del
interesado o interesada.

FORMACION

COMPROMISO 1 ASOCIADO AL SERVICIO
FORMACION DEL PAS: PLAN DE
FORMACION GENERAL

"Comunicar al personal de administracidon y servicios
las acciones formativas que conforman el Plan de
Formacidén destinado a dicho colectivo, a través

del Portal del Empleado, al menos con 15 dias de
antelacion a la fecha de inicio de las mismas".

COMPROMISO 2 ASOCIADO AL SERVICIO
FORMACION CENTRALIZADA: PLAN DE
FORMACION GENERAL

"Comunicar al personal de administracidon y servicios
a través de la lista PAS-L@uam.es las acciones
formativas que conforman el Plan de Formacién
destinado a dicho colectivo, al menos con 15 dias de
antelacion a la fecha de inicio de las mismas".

COMPROMISO 3 ASOCIADO AL SERVICIO
FORMACION CENTRALIZADA: FORMACIONES
ESPECIFICAS

"Informar al trabajador o trabajadora y a su
responsable jerarquico por correo electrdnico de la
aprobacién o denegacién de las acciones de formacién
especifica solicitadas en un plazo maximo de 3 dias
desde la celebracion de la Comisién de Formacién".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente de la
celebracion de la Comisién de Formacion.

COMPROMISO 4 ASOCIADO AL SERVICIO
FORMACION CENTRALIZADA: FORMACIONES
ESPECIFICAS

"Tramitar los certificados de pago al Servicio de
Contabilidad de la Universidad para el reintegro de las
cantidades satisfechas por los empleados y empleadas
gue han realizado formaciones especificas, en un
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plazo maximo de 5 dias desde la recepcién de la
correspondiente documentacioén justificativa a través de
la cuenta formacion.pas@uam.es".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio de la documentacién por correo electrénico por
parte del interesado o interesada.

COMPROMISO 5 ASOCIADO AL SERVICIO
FORMACION CENTRALIZADA: ACCIONES
FORMATIVAS FINANCIADAS POR LA
COMUNIDAD DE MADRID

"Notificar por correo electronico al personal de la
Universidad la publicacién del Plan de Formacion de la
Comunidad de Madrid a través de la lista PAS-L@uam.
es en un plazo maximo de 2 dias desde su aparicion en
el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid - BOCM".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente de la
publicacién del Plan de Formacién en el BOCM.

COMPROMISO 6 ASOCIADO AL SERVICIO
FORMACION CENTRALIZADA: EXPEDIENTE
DE FORMACION

"Actualizar de oficio, o a peticion del interesado, el
Expediente de Formacién del trabajador o trabajadora,
a) con las acciones formativas organizadas por la

UAM en las que haya participado y b) con las acciones
formativas realizadas en otros organismos oficiales,
en un plazo maximo de 30 dias desde la finalizacidn

de las primeras o desde la peticidén del interesado o
interesada en relacién con las segundas via
Registro General".

El coOmputo del plazo, comienza el dia siguiente de
finalizar la accién formativa organizada por la UAM
o de la entrada en Registro de la notificacién por el
interesado o interesada, en caso de cursos de
otras instituciones.

COMPROMISO 7 ASOCIADO AL SERVICIO
PLAN DE DOCENCIA EN INGLES - PLAN ADID

"Responder, en un plazo maximo de 5 dias, a las
solicitudes de informacién sobre el Plan de Formacion
y Acreditacidon en Idiomas para el PAS de la UAM - Plan
AdId, remitidas a la direccién plandadid@uam.es".

El coOmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio de la solicitud por correo electronico por parte del
interesado o interesada.

COMPROMISO 8 asociado al servicio Plan de
Administracion en Idiomas - Plan AdId

"Incluir a todo el PAS que los solicite a los cursos de
capacitacién linglistica organizados por la
Universidad, siempre que cuenten con los requisitos
necesarios para la participacién conforme a lo
establecido en el marco regulatorio del

Plan AdId".


mailto:plandadid%40uam.es?subject=
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/)] COMPROMISO 9 ASOCIADO AL SERVICIO El computo del plazo, comienza el dia siguiente de
O FORMACION EN MATERIA DE PREVENCION finalizar la accidon formativa organizada.
A DE RIESGOS LABORALES
£ S - o MOVILIDAD E
(@) Comunicar por correo electronico la adjudicacion de P
a plaza en el curso, que dentro de la oferta formativa INTERNACIONALIZACION
E del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales -
o SPRL haya sido solicitado y concedido, en un plazo COMPROMISO 1 ASOCIADO AL SERVICIO
o maximo de 7 dias tras finalizar el periodo PROGRAMAS DE MOVILIDAD
de inscripcion".
"Responder de forma personalizada, en un plazo
El computo del plazo, comienza el dia siguiente de maximo de 5 dias, a las consultas del PAS de la
finalizar el periodo de inscripcion. UAM sobre participacién en programas de movilidad
remitidas a través del correo electrénico
COMPROMISO 10 ASOCIADO AL SERVICIO serim@uam.es".
FORMACION EN MATERIA DE PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio de la solicitud por correo electrénico por parte del
"Notificar por correo electréonico a los y las interesado o interesada.
participantes, la fecha de comienzo de la acciéon
formativa que les ha sido concedida, con 7 dias de COMPROMISO 2 ASOCIADO AL SERVICIO
antelacion al inicio de la misma". ACOGIDA E INTEGRACION
COMPROMISO 11 ASOCIADO AL SERVICIO "Responder de forma personalizada, en un plazo
FORMACION EN MATERIA DE PREVENCION maximo de 5 dias, a las consultas del PAS internacional
DE RIESGOS LABORALES sobre los tramites de entrada y permanencia en Espafa

remitidas al correo electrénico oficina.acogida@uam.es".

"Incluir en el Expediente de formacién del personal

el correspondiente certificado de asistencia o El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
aprovechamiento en un plazo maximo de 7 dias, desde  envio de la solicitud por correo electrénico por parte del
la finalizacién de la accién formativa". interesado o interesada.
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SALUD LABORAL

COMPROMISO 1 ASOCIADO AL SERVICIO
PROTECCION DE LA SALUD DE LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DE LA UAM

"Proporcionar a la totalidad de la plantilla de
trabajadores de la UAM que asi lo soliciten el
reconocimiento médico periddico, cada dos afos, de
personal de riesgo no relevante, previa solicitud,
mediante un sistema de gestion automatico de citas en
linea".

COMPROMISO 2 ASOCIADO AL SERVICIO
PROTECCION DE LA SALUD DE LAS
TRABAJADORAS Y LOS TRABAJADORES
DE LA UAM

"Responder, de forma personalizada, en un plazo
maximo de 3 dias a las dudas de los usuarios y
usuarias sobre el reconocimiento médico periddico,
incluyendo el sistema de citas online, que se remitan al
Servicio de Salud a través del correo electrdonico
servicio.medico@uam.es".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio del correo electronico por parte del interesado
o interesada.

COMPROMISO 3 ASOCIADO AL SERVICIO
PROTECCION DE LA SALUD DE LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DE LA UAM

"Entregar a cada trabajador y trabajadora de la
UAM los resultados de los reconocimientos médicos
efectuados, en un plazo maximo de 30 dias desde
la Ultima prueba clinica realizada y no se requieran
consultas con médicos especialistas".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente de la
fecha de realizacién de la ultima prueba clinica.

COMPROMISO 4 ASOCIADO AL SERVICIO
PROTECCION DE LA SALUD DE LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DE LA UAM

"Comunicar a los y las responsables en materia de
Prevencién de la Universidad, en un plazo maximo de
3 dias desde la entrega al trabajador o trabajadora
del informe con las conclusiones de los Examenes de
Salud realizados en relacidén con 1. Aptitud limitada,
2. Aptitud de persona especialmente sensible a
determinado riesgo y 3. No aptitud para el desempefio
de su puesto de trabajo, definiendo claramente las
condiciones restrictivas o adaptativas de tal aptitud y
la necesidad de introducir o mejorar las medidas de
proteccién y prevencidn existentes".
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El coOmputo del plazo, comienza el dia siguiente de la
fecha de entrega de los informes de conclusiones al
interesado o interesada.

COMPROMISO 5 ASOCIADO AL
SERVICIO PROTECCION DE LA SALUD DE
LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES
DE LA UAM

"Incorporar, en el historial médico custodiado por el
Servicio de Salud Laboral de la UAM, los informes
aportados por el personal de la Universidad en relacidon
a dolencias vistas en el Sistema Publico de Salud o en
la Mutua conveniada, en un plazo maximo de 5 dias
desde su entrega por el interesado o interesada".

El coOmputo del plazo, comienza el dia siguiente de la
entrega de informes médicos por parte del interesado
o interesada.

PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

COMPROMISO 1 ASOCIADO AL SERVICIO
EVALUACION DE RIESGOS

"Revisar las condiciones de trabajo, emitiendo el
informe de evaluacion de riesgos correspondiente,

en un plazo maximo de 7 dias desde la notificacion
de dafos, como consecuencia de un accidente o
enfermedad profesional, que hayan sido comunicados

al Servicio de Prevencion - SPRL a través de la
direccion servicio.prevencion@uam.es".

El cdmputo del plazo, comienza el dia
siguiente de la notificacién de danos al SPRL por
correo electroénico.

COMPROMISO 2 ASOCIADO AL SERVICIO
EVALUACION DE RIESGOS

"Evaluar los riesgos en equipos y lugares de trabajo,
emitiendo el correspondiente informe de evaluaciéon
de riesgos a peticién 1. del propio trabajador o
trabajadora, 2. de su responsable jerarquico o 3.
desde el Servicio de Salud Laboral, en un plazo
maximo de 14 dias desde el envio de la solicitud de
evaluacién al SPRL a través de la direccién servicio.
prevencion@uam.es".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio de la solicitud por correo electrénico.

COMPROMISO 3 ASOCIADO AL SERVICIO
REGISTRO DE INCIDENTES Y ACCIDENTES

"Contactar, por correo electrénico, con los afectados
o afectadas por un incidente o accidente que hayan
tenido que ser atendidos en el Servicio de Salud
Laboral para recabar informacion sobre el mismo,
en el plazo maximo de 3 dias desde la fecha del
incidente o accidente".
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COMPROMISO 4 ASOCIADO AL SERVICIO
GESTION INTRACENTRO DE RESIDUOS
QUIMICOS TOXICOS Y BIOPELIGROSOS

"Informar, por correo electrénico, sobre las condiciones
y fecha prevista de retirada de residuos a los centros
no agendados en el calendario anual y que hayan
solicitado dicha prestacion través de la direccion
servicio.prevencion@uam.es, en un plazo maximo de 5
dias desde la recepcién de la solicitud en el SPRL".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio de la solicitud por correo electrénico.

COMPROMISO 5 ASOCIADO AL SERVICIO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS,
PROTOCOLOS, NORMAS Y PRACTICAS DE
TRABAJO SEGURAS

"Asesorar a demanda por correo electrénico, en
procedimientos protocolos, normas y practicas

de trabajo seguras en un plazo maximo de 3 dias
desde el envio de la solicitud de evaluacion de las
caracteristicas y condiciones del puesto de trabajo al
Servicio de Prevencion a través de la direccién servicio.
prevencion@uam.es".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio de la solicitud por correo electrénico.

COMPROMISO 6 ASOCIADO AL SERVICIO
PROTECCION AL PERSONAL ESPECIALMENTE
SENSIBLE A DETERMINADOS RIESGOS

"Contactar por correo electrénico, con el personal
identificado como especialmente sensible, en un plazo
maximo de 7 dias dias desde la comunicaciéon de dicha
circunstancia por el propio trabajador o trabajadora al
Servicio de Salud Laboral o desde la fecha del

examen médico, para agendar la visita a su puesto

de trabajo".

El computo del plazo, comienza el dia siguiente de la
comunicacion por parte interesada o de la fecha
del examen.

COMPROMISO 7 ASOCIADO AL SERVICIO
PROTECCION AL PERSONAL ESPECIALMENTE
SENSIBLE A DETERMINADOS RIESGOS

"Enviar por correo electrénico el informe de
evaluacion de riesgo a los trabajadores y trabajadoras
identificados como especialmente sensibles por el
Servicio de Salud Laboral, en el plazo maximo de 7
dias, desde la realizacion de la visita a su puesto

de trabajo".

El cdmputo del plazo, comienza el dia siguiente al de
la visita al puesto de trabajo.
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COMPROMISO 8 ASOCIADO AL SERVICIO
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL - EPI

"Asesorar, a demanda, por correo electronico, sobre los
equipos de proteccién individual necesarios y su modo
de utilizacién, en un plazo maximo de 2 dias desde la
comunicacion de la necesidad al SPRL a través de la
direccién servicio.prevencion@uam.es".

El cOmputo del plazo, comienza el dia siguiente del
envio de la solicitud por parte del interesado
o interesada.

COMPROMISO 9 ASOCIADO AL SERVICIO
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL - EPI

"Facilitar los EPIs a los trabajadores y trabajadoras
del colectivo PAS de nueva incorporacion, en un plazo
maximo de 15 dias desde que el o la responsable
notifica la incorporacion del citado personal al SPRL a
través de la direccion servicio.prevencion@uam.es".
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En caso de que la Gerencia de la Universidad Auténoma
de Madrid constate que ha existido incumplimiento de
los compromisos recogidos en esta Carta de Servicios,
contactara con Vicegerencia de Recursos Humanos y
Organizacion para adoptar las medidas correctoras
oportunas y determinar los plazos para llevarlas

a efecto.

La Universidad Autonoma de Madrid cuenta con

un Buzdén de Quejas y Sugerencias, a disposicidn

de las ciudadanas y ciudadanos, en el portal de
Administracion Electrénica de la Universidad,
accesible desde la direccion web sede.uam.es/sede/
guejasysugerencias. Se respondera a la persona
interesada a la mayor celeridad posible a través del
correo electrénico que haya proporcionado, y en todo
caso, antes de quince dias habiles, informando de
las causas por las que el compromiso no ha podido
cumplirse, asi como, en su caso, de las medidas
adoptadas para corregir la deficiencia detectada.



https://sede.uam.es/sede/quejasysugerencias
https://sede.uam.es/sede/quejasysugerencias

Los usuarios y usuarias de los servicios pueden
participar activamente en la Universidad Auténoma de
Madrid a través de los siguientes medios:

e Presencialmente, por escrito, llamada
telefénica o correo electrdnico a dirigir a las
direcciones especificadas en esta Carta.

e Contactando con sus representantes en los
siguientes érganos de Gobierno de la UAM,
para presentacién de propuestas ante
los mismos:

= Claustro Universitario.

= Consejo de Gobierno.

= Consejo Social.

= Junta de Centro de las respectivas
Facultades y Escuela Politécnica Superior.

= Consejos de Departamento de Facultades y
Escuela Politécnica Superior.

= Comision de PAS

e Cumplimentando las encuestas de
necesidades, expectativas y satisfaccion que
se realicen.

e Participando a través de Internet en redes
sociales y blogs de la UAM.

e Mediante la presentacién de quejas
y sugerencias relacionadas con el
funcionamiento de los servicios a través de
la Sede Electrénica de la UAM de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 6 de la Resolucidn
de 8 de enero de 2013, por la que se publica
el Reglamento por el que se crea la Sede
Electrénica de la Universidad Autdonoma
de Madrid y se establecen las condiciones
basicas de acceso de los ciudadanos a los
servicios de la Universidad (Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid - BOCM Num. 22 de
26 de enero de 2013).

e Otros aplicables a las Administraciones
Publicas.



6. Sugerencias y quejas

ias y quejas

La Universidad Autonoma de Madrid cuenta con
un Buzdén de Quejas y Sugerencias centralizado
a disposicion de los miembros de la Comunidad
Universitaria (estudiantes, personal docente y

personal de administracion y servicios) y resto

de la ciudadania, en el portal de Administracién
Electronica de la Universidad, accesible desde la
direccién web uam.es/sede/quejasysugerencias.
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C/Francisco Tomasy Valienten® 7
Tel: (+34) 91 497 86 45/3230 t
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informoacionsidi@uom.es

Alojamientos

ResidenciaUniversitariaErasmol 2 f\
C/ Erasmo de Rotterdam, 7 - Campus Cantoblanco
Tel:911312100.

Arzobispo Morcillo, 4

CAMPUS |
DE s

erosmo@iesaes

P P P Py T Py Wes excelenc
D o o G MEDICINA = &
Tel:911883000.

erosmo2@resaes

Colegio Universitario Juan Luis Vives
(nofiguraen el plano)

C/ Francisco Sudrez, 7 - Madrid

Tel: 9149799 00.

emiuisvives@uomes

Cenltros mixtos UAM-CSIC

ClAL Instituto de Investigacion en Ciencias
delaAlimentacion UAM-CSIC 1.3

©/ Nicolds Cabrera, 9

Tel: (+34) 91001 79 00

www.cioluam-csices/

IFT Instituto de Fisica Teorica UAM-CSIC 114 o —
© Nicolds Cabrera 13-15 LN Dpto. o
Tel: (+34) 91 299 98 00/02/03 ) Madicia |

wwwlftuom-csices ?ﬂ‘:ndr:lu ?;;"'&&'u ; gmw
ICMAT Instituto de Ciencias Matematicas [
UAM-CSIC-UC3M-UCM N4

C/ Nicolas Catrers, 13-15
Tel:(+34) 91299 97 04
www.icmotes

d Bi CIUDAD
Alberto Sols UAM-CSIC SANITARIA
C/ Calle Arturo Duperier, 4 CAMPUS DEMEDICINA LAPAZ

Tel: (+34) 9158544 00 Decanato |

wwwiibuomes

CBM Centro de BiologiaMolecular Severo Ochoa
UAM-CSIC 3

ySecretaria

C/ Nicolis Cabxera, 1 idipAZ
Tel: (+34) 91196 44 01 lé'-“::fupdm
Institucionol@comesices Hospital
Wa.comuames ‘ ’ Universitario
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TRANSPORTES

Campus de Cantoblanco Autobuses
interurbanos (con parada dentro
del Campus):

e Linea 714: Plaza Castilla - Cantoblanco -
Comillas

e Linea 827: Alcobendas - Cantoblanco

e Linea 827A: San Sebastian de los Reyes
-Alcobendas - Cantoblanco

e Linea 828: Campo de las Naciones
-Aeropuerto -Cantoblanco

Cercanias

e Linea C-4a Parla-Atocha-San Sebastian
de los Reyes
e Linea C-4b Parla-Atocha-Colmenar Viejo

Campus de Medicina Autobuses interurbanos:

e 712,713, 716, 717 Tres Cantos- Madrid
e 714 Comillas - Cantoblanco - Madrid

e 721, 722 Colmenar Viejo - Madrid

e 724 Manzanares el Real - Madrid

e 725 Miraflores - Madrid (Plaza Castilla)
e 726 Guadalix - Madrid

Autobuses urbanos

e 67,132 134, 135, 137, 173, 124

Cercanias

e C7 - Alcald de Henares-Las Rozas-Principe Pio
e C10 - Villalba Atocha-Pitis
e C8 - Atocha-El Escorial-Cercedilla-Segovia

Metro
e Linea 10 Fuencarral-Puerta del Sur
Horarios

El horario de apertura general de los servicios de la
UAM es de lunes a viernes, de 09:00 a 14:00 horas, en
horario ininterrumpido, de acuerdo con el calendario
laboral de la UAM.

Determinados servicios dispondran de un horario

de atencidén al publico adaptado a sus necesidades
especificas y de circunstancias propias que se
publicaran en el sitio web de la Universidad Auténoma
de Madrid.

No obstante lo anterior, el horario de atencién al
publico se adaptara durante el periodo de jornada
reducida y durante los periodos vacacionales segun el
calendario laboral de la UAM.



La presente Carta Marco de Servicios para el personal
de administracidon y servicios de la Universidad
Auténoma de Madrid asume los compromisos de
calidad en la atencién al ciudadano establecidos en la
normativa de la Comunidad de Madrid vigente en esta
materia. Entre los criterios de calidad en la actuacion
administrativa a los que se adhiere esta Carta de
Servicios, se destacan los siguientes:

Criterio 1.- Actuacion del colectivo de
empleadas y empleados publicos de la UAM

El criterio de calidad que debera regir la actuacion de
las empleadas y empleados publicos de Universidad
Autédnoma de Madrid en las relaciones con los
ciudadanos se define por el cumplimiento de los
siguientes subcriterios:

Amabilidad y consideracion, respuesta adecuada

y suficiente a las demandas de los ciudadanos,
ausencia de interrupciones, confidencialidad, lenguaje
comprensible y esperas cortas.

Criterio 2.- Identificacion de las empleadas y
empleados publicos

Tanto en la atencion telefénica como en la atencion
presencial, la empleada y el empleado publico debera

indicar de forma clara y precisa la Unidad a la que
pertenece y, en el caso de que el ciudadano lo requiera,
su nombre, apellidos y cargo que ocupa.

En las comunicaciones via e-mail, o comunicaciones
escritas con el ciudadano debera constar en aquéllas
la Unidad que realiza el escrito, su direccion, teléfono,
fax y correo electrénico, asi como, bajo la firma de

la empleada o el empleado publico que la suscriba,

la identificacion del cargo que ocupa, su nombre y
apellidos completos.

Criterio 3.- Seializacion de edificios y
oficinas administrativas

1. Los edificios y oficinas administrativas de la
Universidad Auténoma de Madrid deberdn senalizarse
de forma clara, facilitando asi al ciudadano

su localizacién.

2. Las senales de identificacién de los edificios y
oficinas administrativas seran las siguientes:

e Carteles o vallas.

e Placas de fachadas.

e Placas de directorio

e Sefnales interiores de recorrido.
e Sefnales de interior "in situ".



Criterio 4.- Areas de atencién al ciudadano

En las areas especificas de atencién al ciudadano, se
pondra a disposicidon del mismo una zona de recepcion y
acogida, donde se les informara, orientara y asesorara,
o se les derivara hacia otras dependencias del edificio u
otras unidades de la Universidad Auténoma de Madrid

Estas areas se ubicaran preferente en planta baja con
acceso directo a la calle. En caso de que esto no fuese
posible, se situaran en la zona mas proxima a la calle.

Criterio 5.- Informacion al Ciudadano

Los criterios de calidad de la informacion al Ciudadano
de la Universidad son:

¢ Homogeneidad de la estructura de la
informacion, que debera ser siempre
la misma.

e Exactitud: La informacién sobre los servicios
gue presta la Universidad Auténoma de
Madrid debera referirse con precisién a las
caracteristicas y contenido del servicio sobre
el que se informe.

e Integridad: La informacion debe ser
completa, permitiendo dar cauce a las
demandas planteadas por el ciudadano o
iniciar procesos sin tener que hacer
nuevas consultas.

e Concrecion: La informacidon se expresara de
la forma mas precisa y sintética posible.

e Adecuacion: La informacion obtenida debera
coincidir con la informacion solicitada.

e Actualizacion: Los nuevos contenidos o
modificaciones de informacidén que generen
las unidades administrativas deberan
incorporarse y estar disponibles al ciudadano.

e Orientacion a la demanda: El contenido de
la informacion y su acceso estara en funcion
de las necesidades de los ciudadanos.

Los criterios de calidad que asume la Universidad, y
gue seran objeto de evaluacién e informe periddicos,
son los establecidos por el Decreto 85/2002, de 23 de
mayo, por el que se regulan los sistemas de evaluacién
de la calidad de los servicios publicos y se aprueban los
Criterios de Calidad de la Actuaciéon Administrativa en
la Comunidad de Madrid.



SERVICIOS CENTRALES EN EDIFICIO DE
RECTORADO. C/ EINSTEIN, 3. CAMPUS DE
CANTOBLANCO

Defensor del Universitario

Edificio de Rectorado, planta 3.

(+34) 91 497 3592
defensor.universitario@uam.es
www.uam.es/uam/servicios/defensor-universitario

Unidad de Igualdad de Género
Edificio de Rectorado, entreplanta baja.
(+34) 91 497 8458
unidad.igualdad@uam.es
www.uam.es/uam/unidad-igualdad-genero

Actividades Culturales

Edificio de Rectorado, entreplanta 2.

(+34) 91 497 4359 / 4645
actividades.culturales@uam.es
www.uam.es/uam/servicios/oficina-actividades-culturales

SERVICIOS CENTRALES EN RECINTO PLAZA
MAYOR DE LA UAM. C/ EINSTEIN, 5-7.
CAMPUS DE CANTOBLANCO.

Accion Solidaria y Cooperacion
(+34) 91 497 7602 iniciativa.solidaria@uam.es
www.uam.es/uam/servicios/oficinasolidaria

Area de Atencién a la Discapacidad de la
Oficina de Accion Solidaria y Cooperacion

(+34) 91 497 7628 programa.discapacidad@uam.es
www.uam.es/uam/servicios/oficinasolidaria

Becas y Ayudas al Estudio

(+34) 91 497 4163 / 91 497 2697
seccion.becas@uam.es
www.uam.es/uam/estudios/grado/becas-ayudas

SERVICIOS CENTRALES EN OTRAS
DIRECCIONES DEL CAMPUS DE CANTOBLANCO

Servicio de idiomas
Pabellén A, planta 2. C/ Freud, 1.

(+34) 91 497 4633 / 5044 servicio.idiomas@uam.es;
www.uam.es/uam/servicio-idiomas

Centro de formacion continua

Centro de Estudios de Posgrado, planta 2. C/ Francisco
Tomas y Valiente, 2.

(+34) 91 497 5678 / 5538 estudios.propios@uam.es;
www.uam.es/CentroFormacionContinua/Home

Centro de Psicologia Aplicada - CPA Pabellén C,
planta 1. C/ Einstein, 13.

(+34) 91 497 8687 cpa@uam.es

www.uam.es/uam/cpa

Educacion Fisica y Deporte

C/ Erasmo de Rotterdam, 1.
www.uam.es/uam/servicio-educacion-fisica-deporte

Polideportivo y Piscinas
C/ Freud, 9-11.
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Facultades y Escuelas propias (Campus de

Cantoblanco y Medicina)

Escuela Politécnica Superior
C/ Francisco Tomas y Valiente, 11. Campus de
Cantoblanco. 28049 Madrid.

Facultad de Ciencias (Edificio Ciencias)
C/ Francisco Tomas y Valiente, 7.
Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid.

Facultad de Ciencias (Edificio Biologia)
C/ Darwin, 2. Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid.

Facultad de Ciencias Economicas
y Empresariales

C/ Francisco Tomas y Valiente, 5.
Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid.

Facultad de Derecho (Edificio Derecho)
C/ Kelsen, 1. Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid.

Facultad de Derecho (Edificio Ciencias
Juridicas)

C/ Kelsen, 1. Campus de Cantoblanco.

28049 Madrid.

Facultad de Filosofia y Letras
C/ Francisco Tomas y Valiente, 1,
Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid.

Facultad de Formacion de Profesorado
y Educacion

C/ Francisco Tomas y Valiente, 3. Campus de
Cantoblanco. 28049 Madrid.

Facultad de Psicologia
C/ Ivan Pavlov, 6. Campus de Cantoblanco.
28049 Madrid.

Facultad de Medicina
C/ Arzobispo Morcillo, 2-4. Campus de Medicina.
28029 Madrid.

CENTROS ADSCRITOS

Centro Superior de Estudios Universitarios
“La Salle”

C/ La Salle, 10. 28023 Madrid.

(+34) 91 740 19 80
www.lasallecentrouniversitario.es

Escuela Universitaria de Enfermeria de la
Fundacion Jiménez Diaz

C/ Avenida de los Reyes Catolicos, 2. 28040 Madrid
(+34) 91 550 4864
www.fjd.es/escuela-enfermeria/en

Escuela Universitaria de Enfermeria

de Cruz Roja

C/ Avenida de la Reina Victoria, 28. 28003 Madrid.
(+34) 91 534 3649
WWW.cruzroja.es/principal/web/escuela-de-enfermeria
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Escuela Universitaria de Fisioterapia
de la ONCE

C/ Calle Nuria 42 (Colonia Mirasierra). 28034 Madrid.

(+34) 91 589 4500 euf.once.es/es

RESIDENCIAS PARA ESTUDIANTES

Colegio Mayor “Juan Luis Vives"
C/ Francisco Suarez, 7. 28036 Madrid
(+34) 91 497 9900 cmluisvives@uam.es

Residencia Universitaria "Erasmo”

C/ Erasmo de Rétterdam, 5-7. Campus de
Cantoblanco,28049 Madrid.

Edificio I: (+34) 91 131 2100 erasmo@resa.es;
Edificio II: (+34) 91 188 3000 erasmo2@resa.es

Colegio Mayor Santillana (adscrito)
C/ Marbella, 60. 28034 Madrid
(+34) 91 735 5031 cmsantillana@cmsantillana.org

Colegio Mayor Somosierra (adscrito)
C/ Pablo Vidal, 6. 28043 Madrid

(+34) 91 413 6011. Mévil: 618 746 081
cmsomosierra@cmsomosierra.com

BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS

Biblioteca de Ciencias
Biblioteca de Derecho
Biblioteca de Econdmicas
Biblioteca de Educacién

Biblioteca de Humanidades

Biblioteca de Medicina

Biblioteca de Psicologia

Biblioteca Politécnica

Cartoteca Rafael Mas

e Centro de Documentacién Estadistica

e Centro de Documentacién Europea

e Centro de Documentacién y Estudios para la
Historia de Madrid

CENTROS DE APOYO A LA INVESTIGACION

e Centro de Computacion Cientifica (CCC)

e Gabinete Veterinario

e Servicio de Cartografia (SCUAM)

e Servicios Generales de Apoyo a la
Investigacidon Experimental (SEGAINVEX)

e Servicio Interdepartamental de
Investigaciéon (SIdI)

e Servicio de Conservacion, Restauraciéon y
Estudios Cientificos del Patrimonio
Arqueologico (SECYR). Certificado en ISO
9001:2015

INSTITUTOS DE INVESTIGACION MIXTOS
UAM+CSIC

e Centro de Biologia Molecular Severo
Ochoa (CBM)

e Centro de Investigacion de la
Alimentacién (CIAL)

e Instituto de Ciencias Matematicas (ICMAT)
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e Instituto de Fisica Tedrica (IFT)
e Instituto de Investigaciones Biomédicas
Alberto Sols (IIBM)

INSTITUTOS DE INVESTIGACION PROPIOS

e Centro de Estudios Urbanisticos, Territoriales y
Ambientales “"Pablo de Olavide

e Centro de Investigacién Avanzada en Fisica
Fundamental (CIAFF-UAM)

e Centro de Investigacién de Derecho
Registral (CIDRE)

e Centro de Investigacidn en Fisica de la Materia
Condensada (IFIM)

e Centro de Investigacidon para la efectividad
Organizacional. Talento UAM

e Centro de Investigacidon sobre Justicia
Administrativa (CIJA)

e Centro de Micro-Analisis de Materiales (CMAM)

e Centro Superior de Investigaciéon y Promocién
de la Musica (CSIPM)

e Instituto de Investigacion Avanzada en
Ciencias Quimicas (IAdChem)

e Madrid Institute for Advanced Study (MIAS)

INSTITUTOS UNIVERSITARIOS DE
INVESTIGACION UAM

e Instituto Universitario de Biologia Molecular

e Catedra UNESCO de Cultura de Paz y Derechos
Humanos

e Centro de Estudios de Asia Oriental

e Ciencia de Materiales "Nicolds Cabrera" (INC)

e Ciencias de la Educaciéon (IUCE)

e Ciencias Forenses y de la Seguridad (ICFS)

e Derecho Local (IDL)

e Derechos Humanos Democracia, Cultura de
Paz y No Violencia (DEMOSPAZ)

e Instituto Universitario de Estudios de la Mujer
(IUEM)

e Investigacién en Ciencias de la Antigliedad
(ICCA-UAM)

e Investigacién sobre Evaluacién de la Ciencia y
la Universidad (INAECU) (UAM UC3M)

e Instituto La Corte en Europa (IULCE)

e Migraciones, Etnicidad y Desarrollo Social
(IMEDES)

e Museo Virtual de Ecologia Humana

e Necesidades y Derechos de la Infancia y
Adolescencia (IUNDIA)

e Prediccion Econdmica L. Lawrence R. Klein

e Tedfilo Hernando de I+D del Medicamento

(ITH)

OTROS CENTROS

e Centro Cultural La Corrala

e Centro de Estudios de América Latina (CEAL)

e Centro de Farmacologia Clinica

e Centro de Teoria Politica

e Centro Superior de Estudios de Oriente Proximo
y Egiptologia
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e Escuela de Gemologia

e Escuela de Periodismo UAM/EI Pais

e Fundacidn interuniversitaria Fernando Gonzalez
Bernaldez (FUNGOBE)

e Instituto de Ingenieria del Conocimiento (IIC)

e Museo de Artes vy Tradiciones Populares

e Laboratorio de Microelectrdnica

e Taller de Estudios Internacionales Mediterraneos
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e Campus de Excelencia Internacional conjuntamente
con el Centro Superior de Investigaciones Cientificas
- CSIC desde 2009, reconocimiento del Gobierno de
Espafia a las mejores universidades del pais.

e Figura entre las 200 mejores universidades del
mundo segun el QS World University Rankings.

e HR Excellence in Research Award - HRS4R desde
2016, distintivo de calidad concedido por la
Comisidon Europea a aquellas universidades e
instituciones que generan y apoyan la existencia de
un entorno estimulante y favorable al trabajo

de investigacion.

e Participacion en las redes YERUN y A4U.

e Miembro del consorcio CIVIS-A European Civic
University, alianza transnacional de universidades
civicas que reunira a estudiantes, profesores,
investigadores y personal de administracion y
servicios, para potenciar el multilinglismo y la
diversidad cultural europea.

e UAM Gazette (ISSN 2386-8287), iniciativa para la
transferencia a la sociedad del conocimiento generado
en la Universidad Autdbnoma de Madrid y centros
asociados. Esta coordinada por la Unidad de Cultura

Cientifica de la UAM y cofinanciada por la Fundacion
Espafiola para la Ciencia y la Tecnologia - Ministerio
de Economia y Competitividad.

LOGROS ESPECIFICOS: NOMINAS

e Gestion electrénica de los cambios de
domiciliacion bancaria y datos de IRPF a
través del Portal del Empleado para ajustes
en ndmina, evitando desplazamientos
al personal.

LOGROS ESPECIFICOS: AYUDAS
ECONOMICAS

e La Universidad reintegra la totalidad de los
precios publicos abonados en concepto
de primera matricula de estudios oficiales
en universidades publicas espafolas a los
colectivos de empleados que figuren en
el Estatuto de la UAM y que cumplan los
requisitos establecidos en la correspondiente
convocatoria publicada en el Tablon de la
Sede Electrénica.

LOGROS ESPECIFICOS: FORMACION

e 100% de solicitudes admitidas en el
Plan de capacitacioén linguistica para la
Administracion en Idiomas Plan AdId, de los
candidatos que cumplen con los requisitos de
las convocatorias correspondientes.



LOGROS ESPECIFICOS: MOVILIDAD
E INTERNACIONALIZACION

e Incorporacion de sistema de cita previa a

través de la URL Formulario Cita Previa, para

evitar espera en la atencion presencial en el
Servicio de Relaciones Internacionales
y Movilidad.

e Tramitacién en linea de las convocatorias
gestionadas por el Servicio de Relaciones
Internacionales y Movilidad a través Sede
electrénica de la UAM o de la aplicacion
Sigm@Movilidad.

LOGROS ESPECIFICOS: PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

e Dotacién de una partida diferenciada
y estable, dentro de los
Presupuestos Anuales de la UAM, para
planes de emergencia y formacién en
materia de prevencion de riesgos laborales.

e Gestiodn eficaz e integral de recogida de
residuos toxicos y peligrosos en todos los
laboratorios de la Universidad.

e Establecimiento de protocolos internos para
la notificacién de accidentes e
incidentes que permiten investigar
SuS causas.

e Instalacion de desfibriladores semiautomaticos
en todos los edificios de la UAM con la
formacion especifica sobre su uso.

e Consecucion para la UAM de su posicién como
finalista en la categoria “Mejor para el Control
del Riesgo” en la II Edicion - 2014 - de los
Premios Asepeyo a las Mejores Practicas
Preventivas por su normativa de seguridad,

y del Primer Premio en la IV Edicién de los
premios Asepeyo - 2016 - en la modalidad de
“Contribucién preventiva de representacion
institucional de trabajadores y empresarios”.

e Consecucion para la UAM, en 2009, 2010,
2012, 2013 y 2015 del incentivo econédmico
regulado por Real Decreto 231/2017, de
10 de marzo, que se otorga a las empresas
que han disminuido de manera eficaz y
contrastable la siniestralidad laboral y realizan
actuaciones efectivas en la prevencion de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales.


https://outlook.office365.com/owa/calendar/UniversidadAutonomadeMadridRRII@dauam.onmicrosoft.com/bookings/
mailto:Sigm%40Movilidad?subject=

La difusion orientada a los destinatarios y destinatarias
de los servicios recogidos en la Carta Marco de
Servicios de la Universidad Autbnoma de Madrid

para personal de administracidon y servicios, se
realizara mediante publicacién en el Boletin Oficial

de la Comunidad de Madrid y en el Boletin Oficial

de la Universidad Auténoma de Madrid. La Carta se
publicara, ademas, en la pagina web de la Universidad
Auténoma de Madrid

Para conseguir un mayor impacto en la difusion de

la Carta, dicha difusion se podra realizar en formato
extenso (texto integro de la Carta), en formato diptico,
triptico y/o en cartel.

En cuanto a la difusién interna entre los miembros

de la Comunidad Universitaria de la Universidad, la
Gerencia sera el 6rgano encargado de su comunicacion,
al objeto de dar a conocer los servicios prestados y los
compromisos adquiridos por las Unidades implicadas y
por la Universidad en general. La difusion se realizara
mediante correo electronico al colectivo al que esta
destinada, asi como mediante su publicacidon en el sitio
web www.uam.es.

le Educaci



http://www.uam.es

La presente Carta Marco de Servicios de la Universidad
Auténoma de Madrid para personal de administracion
y servicios se rige por lo dispuesto en el Decreto
27/1997, de 6 de marzo, del Consejo de Gobierno, por
el que se regulan las Cartas de Servicios y los premios
anuales a la excelencia y calidad del servicio publico
en la Comunidad de Madrid y por el Decreto 85/2002,
de 23 de mayo, por el que se regulan los sistemas

de evaluacion de la calidad de los servicios publicos y
se aprueban los Criterios de Calidad de la Actuacién
Administrativa en la Comunidad de Madrid

El seguimiento de los compromisos de esta Carta,
conforme a los indicadores propuestos, se realizara
por la Gerencia de la Universidad Autonoma de
Madrid, y los resultados del cumplimiento de

los compromisos se publicaran en el Portal de
Transparencia de la Universidad de Madrid. Dichos
resultados se evaluaran anualmente y del analisis

de estos datos tendra lugar la implantacion de
mejoras. Si de la implantacion de medidas de mejora,
cambios normativos u organizativos o cualquier otra
circunstancia concurrente se derivaran modificaciones
en los contenidos de los servicios, mejoras producidas
en los procesos, superacion de estandares marcados
en los compromisos, modificaciones normativas
sustanciales que afecten al contenido recogido en

la Carta, o cualquier otra que se estime necesaria,
se podra actualizar el contenido de esta Carta de
Servicios, siendo responsable el Area de Calidad y
Responsabilidad Social de Gerencia.

En cualquier caso, la Carta sera revisada al menos cada
dos afios, con el fin de que los servicios definidos, los
compromisos y los indicadores que aparecen en ella,
reflejen la realidad de las prestaciones ofrecidas por

la Universidad.

La Carta Marco de Servicios de la Universidad
Auténoma de Madrid para personal de administracion
y servicios ha sido aprobada por Resolucién Rectoral
de 10 de febrero de 2021, previo informe favorable,
preceptivo y vinculante, de la Direccion General

de Transparencia, Gobierno Abierto y Atencion al
Ciudadano - Vicepresidencia, Consejeria de Deportes,
Transparencia y Portavocia del Gobierno de la
Comunidad de Madrid de 2 de diciembre de 2020, e
informe favorable del Consejo Social de la Universidad
Auténoma de Madrid a la aprobacién, por parte del
Rector, de las Cartas de Servicio, en la reunién del
Pleno celebrada el 9 de febrero de 2021.

Fecha de edicion de la Version 1: 10 de febrero de
2021. Revisada con cambios el 30 de junio de 2021.



Con fecha 16 de abril de 2021, se subsana la
siguiente errata detectada en el documento
anterior de 10 de febrero:

e En el compromiso 1 de Salud Laboral, se sustituye
“reconocimiento periédico anual” por
“reconocimiento médico periédico, cada dos afios”.

30/06/2021. Con cambios en: 1. Paginas web de
Provision de puestos de trabajo, seleccion, carrera
profesional y situaciones administrativas del personal
de administracion y servicios, Gestién de prestaciones
asistenciales, por nacimiento y cuidado de menor,
incapacidades, desempleo y jubilacion, Néminas,
Ayudas econdmicas, Formacion, Movilidad e
internacionalizacion, Salud Laboral, Prevencion de
Riesgos Laborales. 2. Correo electrénico y paginas
web de Otros servicios administrativos.
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Anexos

¢QUE SON LAS CARTAS DE SERVICIOS?

La denominacién Carta de Servicios se aplica a un

tipo concreto de documento por medio del cual, las
organizaciones, tanto publicas como privadas, informan
de los servicios que prestan, y formalizan compromisos
destinados a incrementar la calidad en su gestion.

Ademas, incorporan indicadores para obtener los
datos con los que hacer seguimiento a los citados
compromisos, y que quedaran a disposicion de la
ciudadania de forma permanente.De esta manera,
cada organizacién que disponga de una o varias
Cartas de Servicios, garantiza el cumplimiento de un
estandar de calidad en la prestacién de sus servicios,
y se compromete a incrementarlo gradualmente con la
adquisicidn de nuevos compromisos.

¢PARA QUE SIRVE UNA CARTA DE SERVICIOS?

Las Cartas de Servicios sirven como instrumento de
modernizacidon y de apuesta por la mejora continua

de las instituciones, facilitando las relaciones con

los usuarios y usuarias, permitiendo la definicién

de estandares de calidad en los servicios y el
establecimiento de objetivos cada vez mas ambiciosos,
para lograr el mayor impacto posible en las personas a
las que se dirigen.

Los beneficios que aporta la aprobacién y publicacion
de una Carta de Servicios, podrian resumirse de la
siguiente manera:

e La informacién que se ofrece, aporta valor
afadido para los usuarios y usuarias, y
transparencia en la gestion.

e Destaca nuestros aspectos diferenciadores
ante el resto de entidades similares.

e Demuestran el compromiso con la ciudadania
en su conjunto mediante la medicién,
seguimiento y mejora de los aspectos que
mas le interesan.

e Se hace participe a los usuarios y usuarias,
dandoles voz, y orientando al personal de la
UAM hacia la satisfaccién de sus demandas,
como uno de los valores centrales de
la actividad.

Las Cartas de Servicios son susceptibles de obtener
una certificacién de calidad por el organismo
acreditador competente. Por su organizacion y
estructura, la certificacién de Cartas de Servicios es
compatible con otros sistemas de gestién (como por
ejemplo ISO 9001, ISO 14001 y ISO 45001).



ALGUNAS DEFINICIONES DE “"CARTA
DE SERVICIOS”

Norma UNE 93200:2008

“Documento escrito por medio del cual las
organizaciones informan publicamente a los usuarios
sobre los servicios que gestionan y acerca de los
compromisos de calidad en su prestacion y los derechos
y obligaciones que les asisten”.

Agencia de Evaluacion de la Calidad

de los Servicios

“Las Cartas de Servicios, como instrumentos de mejora
continua de los servicios, son documentos por medio
de los cuales las organizaciones publicas informan
sobre los compromisos de calidad de los servicios que
gestionan y prestan, en respuesta a las necesidades y
expectativas de ciudadanos y usuarios y a la demanda
de transparencia en la actividad publica”.

Decreto 27/1997, de 6 de marzo, por el que se
regulan las Cartas de Servicios y los Premios
Anuales a la Excelencia y Calidad del Servicio
Publico en la Comunidad de Madrid

“Las Cartas de Servicios son documentos que tienen por
objeto informar al ciudadano acerca de las cualidades
con que se proveen las prestaciones y servicios publicos”.

CONTENIDO DE UNA CARTA DE SERVICIOS

Su estructura y contenido, con pequenas variaciones,
se adapta al siguiente esquema:

1. Informacion de caracter general y legal

e Datos identificativos y fines de

la organizacién.
e Relacidon de servicios o tramites que presta.
Derechos y deberes concretos en relacién con
los servicios o tramites enumerados.
Formas de colaboracidon/participacién de los
usuarios y usuarias a los que se dirige.
Formas de presentacién de quejas y
sugerencias.
Relacién actualizada de la normativa
reguladora de cada una de las prestaciones.

2. Compromisos de calidad, expresados en
estandares numéricos (plazos, tiempos de espera,
etc.) para ser susceptibles de verificacién por parte de
los usuarios y usuarias y que constituyen el aspecto
nuclear y mas sensible de las Cartas de Servicios.
Ademas, se formularan indicadores que permitan

el seguimiento de los compromisos, es decir, que
posibiliten comprobar su grado de cumplimiento.

3. Sistemas de aseguramiento de calidad
normalizados de los que ya disponga
la organizacién.

4. Medidas de subsanacion, compensacion
y reparacion, especificando ademas el modo de
formular las reclamaciones por incumplimiento
de los compromisos de calidad establecidos

en la carta.
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5. Informaciéon complementaria, entre otra:
Direcciones postales, electronicas y teléfonos de
contacto actualizados; Medios de acceso y transporte;
Identificacidon inequivoca de la Unidad, Oficina, Area,
etc. responsable de los servicios (entendidos como
prestacidon) que se han integrado en la Carta; Afo de
publicacidon y periodo de vigencia de esta y cualquier
otro dato que la organizacién considere de interés.

Mediante la presente Carta Marco, se hacen publicos
los servicios, administrativos y técnicos dependientes
de la Gerencia, que la Universidad Auténoma de
Madrid ofrece a su personal de administraciéon

y servicios.

Ademas, la Carta Marco formaliza los compromisos que
adquiere la Universidad, y entre ellos llevar a efecto,
de forma sistematica, mediciones objetivas sobre las
que basar acciones destinadas a prevenir deficiencias,
subsanar errores e implantar mejoras.

Su contenido, que se detalla en las paginas
siguientes, se ha estructurado conforme al Documento
Matriz proporcionado por la Direccién General

de Transparencia, Gobierno Abierto y Atencién al
Ciudadano - Vicepresidencia, Consejeria de Deportes,
Transparencia y Portavocia del Gobierno de la
Comunidad de Madrid.

NORMATIVA

ESTATAL Y AUTONOMICA SOBRE ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS E INVESTIGACION

e L ey Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades (legislacion consolidada).

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la
gue se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades
(legislacién consolidada).

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre,
por el que se establece la ordenaciéon de
las ensenanzas universitarias oficiales
(legislacién consolidada).

Real Decreto 183/2008, de 8 de febrero ,
por el que se determinan y clasifican las
especialidades en Ciencias de la Salud y

se desarrollan determinados aspectos del
sistema de formacion sanitaria especializada
(legislacién consolidada).

Ley 14/2011, de 1 de junio de la Ciencia,
la Tecnologia y la Innovacién (legislacion
consolidada).



http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2001-24515
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-7786
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18770
http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2008-3176
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-9617

ESTATALY AUTONOMICA DE de las personas con discapacidad y de su
CARACTER GENERAL inclusion social (legislacion consolidada).

e Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
Subvenciones (legislacién consolidada). transparencia, acceso a la informacion publica
y buen gobierno (legislaciéon consolidada).
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Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma
electronica (legislacidon consolidada).

Real Decreto 806/2014, de 19 de septiembre,
sobre organizacién e instrumentos operativos

e Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por de las tecnologias de la informacion y las
el que se aprueba el Reglamento de la Ley comunicaciones en la Administraciéon General
38/2003, de 17 de noviembre, General de del Estado y sus Organismos Publicos
Subvenciones (legislacién consolidada). (legislacién consolidada).

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para Ley 39/2015, del 1 de octubre, del

la igualdad efectiva de mujeres y hombres Procedimiento Administrativo Comun de

(legislacién consolidada). las Administraciones Publicas (legislacion
consolidada).

Real Decreto. 1671/2009, de 6 de noviembre,

por el que se desarrolla parcialmente la Ley 40/2015, del 1 de octubre, de Régimen
Ley 11/2007 de acceso electrénico de Juridico del Sector Publico (legislacién

los ciudadanos a los servicios publicos consolidada).

(legislacién consolidada).

Reglamento (UE) 2016/679, relativo a la

e Real Decreto-ley 8/2010, de 20 de mayo, por proteccion de las personas fisicas en lo que
el que se adoptan medidas extraordinarias respecta al tratamiento de datos personales
para la reduccion del déficit publico y a la libre circulacion de estos datos y
(legislacién consolidada). por el que se deroga la Directiva 95/46/CE

(Reglamento general de proteccion de datos).

Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el Texto e ley 2/2016 , de 29 de marzo, de Identidad y
Refundido de la Ley General de derechos Expresidn de Género e Igualdad Social y no



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-12887
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2014-9741
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=DOUE-L-2016-80807
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2016-6728&p=20160426&tn=2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-20977
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-23399
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-13371
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2009-18358
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-8228
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-12632

)] Discriminaciéon de la Comunidad de Madrid la Administracion del Estado, de la Seguridad

o (legislacién consolidada). Social y de los Entes, Organismos y Empresas

5 dependientes (legislacién consolidada).

- e ley 3/2016, de 22 de julio, de Proteccion

< Integral contra la LGTBIfobia y la e Real-Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
Discriminacion por Razéon de Orientacion e sobre indemnizaciones por razéon del Servicio
Identidad Sexual en la Comunidad de Madrid (legislacién consolidada).

(legislacién consolidada).
e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de octubre, por el que se aprueba el texto
Proteccidn de Datos Personales y garantia refundido de la Ley del Estatuto Basico del
de los derechos digitales (legislacién Empleado Publico.

consolidada).
a) Especifica del PAS funcionario
e ey 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora
de determinados aspectos de los servicios e Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que
electrénicos de confianza. se aprueba la Ley articulada de Funcionarios
Civiles del Estado (legislacién consolidada).

ESTATAL, AUTONOMICA, EUROPEA POR

TEMAS DE LA CARTA DE SERVICIOS e Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el

que se aprueba el Reglamento de Régimen
Provision de puestos de trabajo, seleccion, Disciplinario de los Funcionarios de la
carrera profesional y situaciones Administracién del Estado.

administrativas del PAS funcionario y laboral
e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por

e ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre el que se aprueba el Reglamento General
Incompatibilidades del Personal al Servicio de Ingreso del Personal al servicio de la
de la Administracidon Publica (legislacion Administraciéon general del Estado y de
consolidada). Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios Civiles de la
e Real Decreto 598/1985, de 30 de abril, sobre Administracién general del Estado (legislacién

incompatibilidades del personal al servicio de consolidada).



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-10337&p=20141230&tn=1
http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1964-2140
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1986-1216
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-8729
https://boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2016-11096&p=20160810&tn=2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2020-14046
http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-151
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-7820
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e Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento
de Situaciones Administrativas de los
Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado (legislacién consolidada).

e Resolucién de 2 de enero de 2008, de
la Secretaria de Estado de Hacienda
y Presupuestos, por la que se dictan
instrucciones en relacion con las ndminas
de los funcionarios incluidos en el ambito de
aplicacion de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
en los términos de la disposicidn final cuarta
de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico, y se actualizan
para el afilo 2008 las cuantias de las
retribuciones del personal a que se refieren
los correspondientes articulos de la Ley de
Presupuestos Generales del Estado para
dicho ejercicio.

b) Especifica del PAS laboral

e IT Convenio colectivo del personal laboral de
la Universidades Publicas de la Comunidad
de Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid - BOCM n. 8, 10 de enero 2006.

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de
los Trabajadores.

Gestion de derechos de asistencia sanitaria,
prestaciones por nacimiento y cuidado de
menor, incapacidades, desempleo

y jubilacion

e Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de la Seguridad
Social (legislacién consolidada).

Nominas

e ley 12/2001, de 9 de julio, de medidas
urgentes de reforma del mercado de trabajo
para el incremento del empleo y la mejora de
su calidad (legislacién consolidada).

e ley 35/2006, de 28 de noviembre, del
Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas y de modificacidon parcial de las leyes
de los Impuestos sobre sociedades, sobre
Renta de no Residentes y sobre el Patrimonio
(legislacién consolidada).

Movilidad e internacionalizacion

e Resolucién legislativa del Parlamento Europeo,
de 28 de marzo de 2019, sobre la propuesta
de Reglamento del Parlamento Europeo y del
Consejo por el que se establece Erasmus,
el programa de la Unién para la educacién,
la formacidn, la juventud y el deporte y se



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11724
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2001-13265
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-20764
https://www.europarl.europa.eu/doceo/document/A-8-2019-0111_ES.html
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-8730
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2008-56
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/05/II-Convenio-Colectivo-del-personal-laboral-de-las-Universidades-P%C3%BAblicas-de-la-Comunidad-de-Madrid.pdf
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/05/II-Convenio-Colectivo-del-personal-laboral-de-las-Universidades-P%C3%BAblicas-de-la-Comunidad-de-Madrid.pdf
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/05/II-Convenio-Colectivo-del-personal-laboral-de-las-Universidades-P%C3%BAblicas-de-la-Comunidad-de-Madrid.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430

/)] deroga el Reglamento (UE) n.© 1288/2013 Prevencion de riesgos laborales

o (COM(2018)0367 — C8-0233/2018

5 - 2018/0191(COD)). e ley 31/1995, de 8 de noviembre, de

- prevencion de riesgos laborales (legislacion
< e Estrategia de Internacionalizacion de las consolidada).

universidades espafiolas 2015-2020.
e Real Decreto 39/1997, de 17 de enero,

Salud laboral por el que se aprueba el Reglamento de
los Servicios de Prevencion (legislacién
e ley 14/1986, de 25 de abril, General de consolidada).

Sanidad (legislacidon consolidada).
e Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre

e Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de la protecciéon de los trabajadores contra
agosto, por el que se aprueba el texto los riesgos relacionados con la exposicion
refundido de la Ley sobre Infracciones y a agentes bioldgicos durante el trabajo
Sanciones en el Orden Social (legislacion (legislacién consolidada).

consolidada).
e Orden TIN/2504/2010, de 20 de septiembre,

e ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica por la que se desarrolla el Real Decreto
reguladora de la autonomia del paciente 39/1997, de 17 de enero, por el que se
y de derechos y obligaciones en materia aprueba el Reglamento de los Servicios de
de informacion y documentacion clinica Prevencidn, en lo referido a la acreditacion
(legislacién consolidada). de entidades especializadas como servicios
de prevencion, memoria de actividades
e Real Decreto 843/2011, de 17 de junio, por el preventivas y autorizacién para realizar
que se establecen los criterios basicos sobre la actividad de auditoria del sistema de
la organizacién de recursos para desarrollar la prevencion de las empresas (legislacion
actividad sanitaria de los servicios consolidada).

de prevencion.

e Real Decreto 843/2011, de 17 de junio, por el
Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de que se establecen los criterios basicos sobre
Salud Publica (legislacidon consolidada). la organizacién de recursos para desarrollar



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1997-1853
https://boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1997-11144
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-14843
http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-11428
http://www.sepie.es/doc/universidad/Estrategia_Internacionalizacion.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1986-10499
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2000-15060
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-22188
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-11428
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-15623
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la actividad sanitaria de los servicios de
prevencion (legislacion consolidada).

e ley 22/2011, de 28 de julio, de residuos
y suelos contaminados (legislacién
consolidada).

PROPIA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
MADRID DE CARACTER GENERAL

e Estatutos de la Universidad Autonoma de
Madrid. 2009.

e Resolucion de 8 de enero de 2013, por la que
se publica el Reglamento por el que se crea la
Sede Electrénica de la Universidad Auténoma
de Madrid y se establecen las condiciones
basicas de acceso de los ciudadanos a los
servicios de la Universidad.

e Documento “Estrategia UAM 2025"”, aprobado
por Consejo de Gobierno de 16 de diciembre
de 2016 - Boletin Oficial de la Universidad
Autéonoma de Madrid - BOUAM n. 1, 13 de
enero 2017.

e Acuerdo 21/Pleno 294 de 19-03-18 por el
que se aprueba la Politica de Calidad de
los Servicios Administrativos y Técnicos de
la UAM. Boletin Oficial de la Universidad
Auténoma de Madrid - BOUAM n. 3, 5 de
abril 2018.

e Instruccidon de Secretaria General para la
puesta en marcha del Sistema de Registro
Electrénico de la UAM. Boletin Oficial de la
Universidad Auténoma de Madrid - BOUAM n.
4, 7 de mayo 2018.

e Instruccidon de Secretaria General por la
gue se regula el Tablon Electronico Oficial
de la UAM. Boletin Oficial de la Universidad
Autéonoma de Madrid - BOUAM n. 5, 2 de
julio 2018.

e Acuerdo 14/CG 15-06-18 por el que se
aprueban las Directrices de aplicacion de la
Ley de Identidad de Género. Boletin Oficial de
la Universidad Auténoma de Madrid - BOUAM
n. 5, 2 de julio 2018.

PROPIA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
MADRID POR TEMAS DE LA CARTA
DE SERVICIOS

Provision de puestos de trabajo, seleccion,
carrera profesional y situaciones
administrativas del PAS funcionario

y laboral

e Instruccién de la Gerencia de 17 de julio de
2008 por la que se regulan aspectos de la
jornada laboral y se establecen las normas
de funcionamiento del sistema de control de
presencia del PAS de la UAM.



http://www.uam.es/BOUAM/III.1.-Instrucci%C3%B3n-de-la-Secretar%C3%ADa-General-/1446762037329.htm?language=es&pid=1234892145844
http://www.uam.es/BOUAM/III.1.-Instrucci%C3%B3n-de-la-Secretar%C3%ADa-General/1446766228297.htm?language=es&pid=1234892145844
http://www.uam.es/BOUAM/I.2.14.-Acuerdo-14/CG-15-06-18/1446766240413.htm?language=es&pid=1234892145844
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751687927/13_Instruccion_17_07_2008_control_presencia.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751687927/13_Instruccion_17_07_2008_control_presencia.pdf?blobheader=application/pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-13046
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/05/Estatutos.pdf
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/05/Estatutos.pdf
http://www.madrid.org/wleg_pub/secure/normativas/contenidoNormativa.jsf?opcion=VerHtml&nmnorma=8056#no-back-button
http://www.uam.es/BOUAM/I.1.21-Acuerdo-21/Pleno-294-de-19-03-18/1446760467661.htm?language=es&pid=1234892145844
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e Resolucién de 26 de diciembre de 2008 por

la que se establece la entrada en vigor de la
Instruccion de 17 de julio de 2008 por la que
se regulaban aspectos de la jornada laboral y
se establecian normas de funcionamiento del
sistema de control de presencia.

e Resolucién de 25 de marzo de 2009 por la

que se adapta la Instruccion de 17 de julio de

numero de dias de ausencia por enfermedad
del personal al servicio de la UAM.

e Resolucion de la Gerencia, de 6 de julio de

2018, por la que se establece el régimen de
tratamiento de la situacion de Incapacidad
Temporal por contingencias comunes y del
numero de dias de ausencia por enfermedad
del personal al servicio de la UAM.

2008, modificada por la Resolucion de 26 de
diciembre de 2008, que regulaba la jornada
laboral, establecia normas de funcionamiento
del sistema de control de presencia.

e Acuerdo 1/CG 08-02-19 por el que se
aprueba el Reglamento de Régimen Interno
del Servicio de Control de la Universidad
Autdonoma de Madrid. Boletin Oficial de la
Universidad Auténoma de Madrid - BOUAM n.
2, 26 de febrero 2019.

e Acuerdo sobre determinadas condiciones de
trabajo del PAS de la UAM: Jornada laboral,
horarios y permisos (Informado en Consejo
de Gobierno el 13 de marzo de 2009).

a) Especifica del PAS funcionario

e Acuerdo de negociacion v condiciones de
trabajo del PAS (Informado en Consejo de
Gobierno el 13 de marzo de 2009).

e Resolucién de 27 de mayo de 2005, del
Rectorado de la Universidad Autonoma de
Madrid, por la que se hace publico el II
Acuerdo sobre las Condiciones de Trabajo
del personal de administracidon y servicios
Funcionario de las Universidades Publicas de
Madrid. Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid - BOCM n. 172, 21 de julio 2005.

e Acuerdo Gerencia-Comité de Empresa-Junta
de PAS funcionario, de 7 de febrero de 2017
por el que se introducen mejoras para la
conciliacion de la vida familiar y laboral.

e Acuerdo Gerencia-Junta de Personal, de 23
de febrero de 2007, sobre diversos aspectos

e Instruccion de Gerencia, de 15 de febrero
de 2018, por la que se establece el régimen

relativos al colectivo de PAS Funcionario
(Consejo de Gobierno 02/03/2007).

de mejoras en la situacion de Incapacidad
E Temporal por contingencias comunes y el



https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/02/Resoluci%C3%B3n-de-Gerencia.pdf
http://www.uam.es/BOUAM/I.2.01.-Acuerdo-1/CG-08-02-19/1446777313031.htm?language=es&pid=1234892145844
https://www.bocm.es/boletin/CM_Boletin_BOCM/2005/07/21/17200.PDF
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751701313/16_Acuerdo_23_2_2007_diversos_aspectos_personal_funcionario.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751701313/16_Acuerdo_23_2_2007_diversos_aspectos_personal_funcionario.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751701313/16_Acuerdo_23_2_2007_diversos_aspectos_personal_funcionario.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751701313/16_Acuerdo_23_2_2007_diversos_aspectos_personal_funcionario.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751675572/12_Resolucion_26_12_2008_control_presencia_flexibilidad_horaria.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751663446/9_Resolucion_25_03_2009_adaptacion_acuerdos_jornada_laboral.pdf?blobheader=application/pdf
	•	Acuerdo sobre determinadas condiciones de trabajo del PAS de la UAM: Jornada laboral, horarios y permisos (Informado en Consejo de Gobierno el 13 de marzo de 2009).
	•	Acuerdo sobre determinadas condiciones de trabajo del PAS de la UAM: Jornada laboral, horarios y permisos (Informado en Consejo de Gobierno el 13 de marzo de 2009).
	•	Acuerdo sobre determinadas condiciones de trabajo del PAS de la UAM: Jornada laboral, horarios y permisos (Informado en Consejo de Gobierno el 13 de marzo de 2009).
	•	Acuerdo sobre determinadas condiciones de trabajo del PAS de la UAM: Jornada laboral, horarios y permisos (Informado en Consejo de Gobierno el 13 de marzo de 2009).
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751665493/10_Acuerdo_negociacion_y_condiciones_trabajo_PAS_12_03_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751665493/10_Acuerdo_negociacion_y_condiciones_trabajo_PAS_12_03_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751665493/10_Acuerdo_negociacion_y_condiciones_trabajo_PAS_12_03_2009.pdf?blobheader=application/pdf
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/05/170217-Acuerdo-Gerencia_Comite_Junta-PAS_varios.pdf
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/05/170217-Acuerdo-Gerencia_Comite_Junta-PAS_varios.pdf
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/02/Instrucci%C3%B3n-de-Gerencia.pdf
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e Acuerdo Gerencia-Junta de Personal acerca
de los baremos a aplicar en los concursos
de méritos de PAS Funcionario (Consejo de
Gobierno 01/06/2007).

e Acuerdo de 10 de julio de 2009 sobre
promocion, movilidad, modificacion parcial de

la RPT v otros aspectos relativos al personal
funcionario de administracién y servicios
(Informado en Consejo de Gobierno de 14 de

julio de 2009).

e Acuerdo regulador de 21 de octubre del 2009
del procedimiento de creacién y gestidn
de listas de espera para el nhombramiento
de funcionarios interinos en las diferentes
escalas de la UAM (Consejo de Gobierno de
13 de noviembre de 2009).

e Acuerdo Gerencia-Junta de Personal sobre
modificacién del "Acuerdo regulador del
procedimiento de creacién y gestidén de
listas de espera para el nombramiento de
funcionarios interinos en las diferentes
escalas de la UAM" (Consejo de
Gobierno de 13 de noviembre

de 2009).

e Acuerdo Gerencia-Junta de Personal de
23 de abril de 2015 sobre adaptacion,
modernizacidon, estabilizacion de la plantilla y

promocion interna.

e Acuerdo Gerencia-Junta de Personal de 12 de
noviembre de 2015 por el que se desarrolla
el punto 3° del Acuerdo sobre adaptacién,
modernizacion vy estabilizacién de la plantilla
y promocidn interna.

b) Especifica del PAS laboral

e Acuerdo Gerencia-Comité de Empresa por
el que se fomenta el desarrollo profesional
de PAS laboral de la UAM y se modifica su
relacion de puestos de trabajo (20 de julio

de 2006).

e Acuerdo Gerencia-Comité de Empresa que
regula diferentes aspectos que afectan al
personal laboral de administracién y servicios
(14 de marzo de 2008).

Gestion de derechos de asistencia sanitaria,
prestaciones por nacimiento y cuidado de
menor, incapacidades, desempleo y jubilacion

e Instruccion de Gerencia, de 15 de febrero
de 2018,por la que se establece el régimen
de mejoras en la situacion de IT por
contingencias comunes y el nimero de dias
de ausencia por enfermedad del personal al
servicio de la UAM.

e Resolucion de la Gerencia, de 6 de julio de
2018, por la que se establece el régimen de



http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642494/4_Acuerdo_12_11_2015_desarrollo_punto_3_del_Acuerdo_promocion_interna.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642494/4_Acuerdo_12_11_2015_desarrollo_punto_3_del_Acuerdo_promocion_interna.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642494/4_Acuerdo_12_11_2015_desarrollo_punto_3_del_Acuerdo_promocion_interna.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642494/4_Acuerdo_12_11_2015_desarrollo_punto_3_del_Acuerdo_promocion_interna.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642494/4_Acuerdo_12_11_2015_desarrollo_punto_3_del_Acuerdo_promocion_interna.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446750754855/060629%20ACUERDO_%20comite_%20gerencia%20anexo%20y%20addendas.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446750754855/060629%20ACUERDO_%20comite_%20gerencia%20anexo%20y%20addendas.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446750754855/060629%20ACUERDO_%20comite_%20gerencia%20anexo%20y%20addendas.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446750754855/060629%20ACUERDO_%20comite_%20gerencia%20anexo%20y%20addendas.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446750754855/060629%20ACUERDO_%20comite_%20gerencia%20anexo%20y%20addendas.pdf?blobheader=application/pdf
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/02/Instrucci%C3%B3n-de-Gerencia.pdf
https://transparencia.uam.es/wp-content/uploads/2019/02/Resoluci%C3%B3n-de-Gerencia.pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751698690/15_Acuerdo_baremos_concursos_01_06_2007.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751698690/15_Acuerdo_baremos_concursos_01_06_2007.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751698690/15_Acuerdo_baremos_concursos_01_06_2007.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751698690/15_Acuerdo_baremos_concursos_01_06_2007.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751646097/8_Acuerdo_10_07_2009_promocion_movilidad_y_otros.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751646097/8_Acuerdo_10_07_2009_promocion_movilidad_y_otros.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751646097/8_Acuerdo_10_07_2009_promocion_movilidad_y_otros.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751646097/8_Acuerdo_10_07_2009_promocion_movilidad_y_otros.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751646097/8_Acuerdo_10_07_2009_promocion_movilidad_y_otros.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751646097/8_Acuerdo_10_07_2009_promocion_movilidad_y_otros.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751644989/6_Acuerdo_regulador_listas_espera_func_inter_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751644989/6_Acuerdo_regulador_listas_espera_func_inter_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751644989/6_Acuerdo_regulador_listas_espera_func_inter_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751644989/6_Acuerdo_regulador_listas_espera_func_inter_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751644989/6_Acuerdo_regulador_listas_espera_func_inter_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751644989/6_Acuerdo_regulador_listas_espera_func_inter_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751645685/7_Acuerdo_modificacion_Acuerdo_regulador_listas_espera_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751645685/7_Acuerdo_modificacion_Acuerdo_regulador_listas_espera_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751645685/7_Acuerdo_modificacion_Acuerdo_regulador_listas_espera_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751645685/7_Acuerdo_modificacion_Acuerdo_regulador_listas_espera_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751645685/7_Acuerdo_modificacion_Acuerdo_regulador_listas_espera_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751645685/7_Acuerdo_modificacion_Acuerdo_regulador_listas_espera_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751645685/7_Acuerdo_modificacion_Acuerdo_regulador_listas_espera_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751645685/7_Acuerdo_modificacion_Acuerdo_regulador_listas_espera_noviembre_2009.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642599/5_Acuerdo_23_04_2015_moderni_estab_promocion_interna_.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642599/5_Acuerdo_23_04_2015_moderni_estab_promocion_interna_.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642599/5_Acuerdo_23_04_2015_moderni_estab_promocion_interna_.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446751642599/5_Acuerdo_23_04_2015_moderni_estab_promocion_interna_.pdf?blobheader=application/pdf
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tratamiento de la situacion de Incapacidad
Temporal por contingencias comunes y del
numero de dias de ausencia por enfermedad
del personal al servicio de la UAM.

Ayudas econOmicas

e Reglamento de accidn social de la Universidad

Autonoma de Madrid (Consejo de Gobierno
30/04/2004).

Formacion

e Reglamento de formacién del personal de
administracién y servicios (aprobado por
Consejo de Gobierno de 06/10/2004).

e Plan AdId Plan de Formacidén vy Acreditacion
para la Administracién en Idiomas para el
Personal de Administracién y Servicios de la
UAM (aprobado en Consejo de Gobierno de
11 de julio de 2019). BOUAM 26 de julio
de 20109.

Movilidad e internacionalizacion

e Normativa sobre acuerdos y convenios
internacionales de la Universidad
Auténoma de Madrid con universidades o
instituciones extranjeras (aprobada en
Consejo de Gobierno de 25 de junio
de 2004).

Salud Laboral y Prevencion de
riesgos laborales

e Normativas de Sequrida}d de la Universidad
Autonoma de Madrid. Ultima edicion 2018.

e Resolucion de la Gerencia, de 1 de octubre de
2013, por la que se dispone la publicacion del
Reglamento de funcionamiento del Comité de
Seguridad y Salud. Boletin de la Universidad
Auténoma de Madrid - BOUAM n. 8, 31 de
octubre de 2013.

Asimismo, la Normativa de aplicaciéon y sus sucesivas
actualizaciones pueden consultarse a través del Portal
de Transparencia de la Universidad Auténoma de
Madrid transparencia.uam.es.



https://www.uam.es/UAM/documento/1446756070606/Normativas%20de%20Seguridad%20de%20la%20UAM.pdf?blobheader=application/pdf
https://www.uam.es/UAM/documento/1446756070606/Normativas%20de%20Seguridad%20de%20la%20UAM.pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/BOUAM/02.IV.1.2.-Resoluci%C3%B3n-de-la-Gerencia/1242673970978.htm?language=es&pid=1234892145844
http://transparencia.uam.es
https://www.uam.es/UAM/Normativa-vigente/1242691759658.htm?language=es&nodepath=Normativa%20vigente
https://www.uam.es/UAM/Normativa-vigente/1242691759658.htm?language=es&nodepath=Normativa%20vigente
http://www.uam.es/UAM/documento/1446797729345/Plan%20DOing%202020%20(003).pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446797729345/Plan%20DOing%202020%20(003).pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446797729345/Plan%20DOing%202020%20(003).pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/UAM/documento/1446797729345/Plan%20DOing%202020%20(003).pdf?blobheader=application/pdf
http://www.uam.es/ss/Satellite/es/1234886374924/contenidoFinal/Convenios_internacionales.htm
http://www.uam.es/ss/Satellite/es/1234886374924/contenidoFinal/Convenios_internacionales.htm
http://www.uam.es/ss/Satellite/es/1234886374924/contenidoFinal/Convenios_internacionales.htm
http://www.uam.es/ss/Satellite/es/1234886374924/contenidoFinal/Convenios_internacionales.htm

PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO, SELECCION, CARRERA PROFESIONAL Y SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

e Asociados al servicio Informacion y Asesoramiento

Indicador 1.211 INF-SPAS.GEN

Porcentaje de solicitudes de informacién contestadas en un
plazo maximo de 6 dias, en relacion con el total de solicitudes
de informacién recibidas.

Indicador 1.212. INF-SPAS.CPR

Porcentaje de solicitudes de informacion contestadas, en un
plazo maximo de 4 dias, en relacion con el total de solicitudes
de informacion recibidas.

Estandar

=95%

Estandar

=295%

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afo natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada

y salida del correo
electronico. Aplicacién
informatica de Registro
General Geiser.

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema de gestidn
de tickets OTRS y
Bandeja de entrada
y salida del correo
electronico



e Asociados al servicio Elaboracion y modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo - RPT

del PAS en la Universidad

Indicador 2.211. DDP-SPAS.RPT

Porcentaje de solicitudes de insercidn de anuncios
de modificacién de la RPT en el BOCM tramitadas
telematicamente, en un plazo maximo de 20 dias desde
su publicacién en el BOUAM, en relacién con el total de

modificaciones de RPT.

Estandar

=>959%

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

BOUAM vy aplicacién
informatica de gestidn
de la Sede Oficial

del BOCM

e Asociados al servicio Procesos selectivos de acceso, promocion e incorporacion del personal y

procesos de provision de puestos de trabajo

Indicador 2.212. DDP-SPAS.CPT

Porcentaje de convocatorias comunicadas en un plazo
maximo de 2 dias, en relacidon con el total de
convocatorias publicadas.

Estandar

=95%

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada
y salida del correo
electroénico



e Asociados al servicio Gestion del expediente administrativo del PAS en la Universidad

Indicador 4.211. TAD-SPAS.ARC Estandar

Porcentaje de resoluciones, tramitadas y notificadas, en un =95%
plazo maximo 30 dias, respecto de las solicitadas.

Indicador 4.212. TAD-SPAS.EIP Estandar

Porcentaje de resoluciones, tramitadas y notificadas en un =95%
plazo maximo de 15 dias, respecto de las solicitadas.

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Registro General UAM
y Bandeja de entrada
y salida del correo
electroénico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Registro General UAM
y Bandeja de entrada
y salida del correo
electronico

e Asociados al servicio Gestion y tramitacion de los procedimientos relacionados con el Control

de Presencia

Indicador 4.213. TAD-SPAS.CPR Estandar

Porcentaje de incidencias resueltas en un plazo maximo de 4 =95%
dias, en relaciéon con el total de incidencias recibidas.

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema de gestién de
tickets OTRS



GESTION DE PRESTACIONES ASISTENCIALES, POR NACIMIENTO Y CUIDADO DE MENOR,
INCAPACIDADES, DESEMPLEO Y JUBILACION

e Asociados al servicio Informacion y Asesoramiento

Indicador 1.221. INF-NOSS.GEN/PAS Estandar Periodicidad Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Porcentaje de consultas respondidas en un plazo maximo de 4 =95% Medicion Unica Bandeja de entrada

dias, en relacidon con el total de recibidas. por curso y salida del correo

académico electrénico o Sistema
de gestion de tickets
OTRS

e Asociados al servicio Gestion de prestaciones asistenciales, por nacimiento y cuidado de
menor, desempleo y jubilacion

Indicador 4.221. TAD-NOSS.PND/PAS Estandar Periodicidad Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Porcentaje de solicitudes tramitadas en un plazo maximo de 5 >95% Medicion Unica Sistema informatico

dias, en relacién con el total de las recibidas. por afio natural RED



Indicador 4.222. TAD-NOSS.JUB/PAS

Porcentaje de ceses por jubilacién tramitados en un plazo
maximo de 3 dias, en relacién con el total de ceses que se
han producido.

Estandar

=>959%

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema informatico
RED

e Asociados al servicio Gestion de las incapacidades laborales y de los desplazamientos

Indicador 4.223. TAD-NOSS.ILN/PAS

Porcentaje de expedientes de incapacidad tramitados
en un plazo maximo de 10 dias desde la recepcién de la
documentacion justificativa, en relacion con el total de
solicitudes recibidas.

Indicador 4.224. TAD-NOSS.DTE/PAS

Porcentaje de notificaciones de desplazamiento realizadas en
un plazo maximo de 3 dias, en relacién con el total de las
solicitudes recibidas.

Estandar

=>95%

Estandar

>959%

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema informatico
RED

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema informatico
RED y Bandeja de
entrada y salida del
correo electronico



Indicador 4.225. TAD-NOSS.ILP/PAS

Porcentaje de certificados tramitados en un plazo maximo de
7 dias, en relacion con el total de solicitudes recibidas.

NOMINAS

e Asociados al servicio NoOminas

Indicador 4.226. TAD-NOSS.OPN/PAS

Porcentaje de 6rdenes de pago de retribuciones cursadas a la
entidad bancaria, el antepenultimo dia habil de cada mes, en
relacién con el total de érdenes de pago cursadas.

Indicador 4.227. TAD-NOSS.VRN/PAS

Porcentaje de ndminas que se abonan al personal de la UAM
con las variaciones retributivas que les correspondan o por
primera vez al personal de nuevo ingreso, durante el mes en
curso, en relacién con el total de ndminas nuevas o que hayan
sufrido variacién en los conceptos retributivos.

Estandar

=>959%

Estandar

100%

Estandar

100%

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada
y salida del correo
electrénico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema de banca
electronica del Banco
de Santander

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada

y salida del correo
electrénico y Buzon de
Programa Informatico
HOMINIS



AYUDAS ECONOMICAS

e Asociados al servicio Anticipos

Indicador 9.231. COM-FOAS.ANT/PAS

Porcentaje de notificaciones sobre anticipos realizadas en un
plazo maximo de 3 dias, en relacién con el total de las
solicitudes recibidas.

e Asociados al servicio Préstamos

Indicador 9.232. COM-FOAS.PRE/PAS

Porcentaje de resoluciones, enviadas por correo electrénico
antes del dia 10 de cada mes, en relaciéon con el total de
solicitudes de préstamo recibidas.

Estandar

=95%

Estandar

100%

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sede Electronica

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sede Electronica



e Asociados al servicio Convocatoria de Ayudas para el uso de transporte publico

Indicador 9.233. COM-FOAS.RAT/PAS

Numero de dias transcurridos entre la publicaciéon en el
Tablon de la Sede Electrénica de la resolucidn provisional de
ayudas concedidas y denegadas vy la finalizacion del plazo de
recepcion de solicitudes.

Indicador 4.231. TAD-FOAS.DET/PAS

Porcentaje de devoluciones efectuadas en el mes de
noviembre, en relacion con el total de solicitudes recibidas.

Indicador 4.232. TAD-FOAS.ABT/PAS

Porcentaje de solicitudes en disposicién de uso desde el 1 de
enero del afio siguiente, en relacion al niumero total de
solicitudes recibidas.

Estandar

<60 dias

Estandar

100%

Estandar

100%

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sede Electrodnica

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sede Electronica

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada/
salida de correo
electronico



e Asociados al servicio Seguros de vida y de incapacidad permanente

Indicador 9.234. COM-FOAS.SVI/PAS Estandar Periodicidad Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Porcentaje de notificaciones realizadas en un plazo maximo de =95% Medicién Unica Bandeja de entrada/

5 dias, en relacion con el total de las solicitudes recibidas. por afio natural salida de correo
electronico

e Asociados al servicio Ayudas para la realizacion de estudios en universidades
publicas espaiiolas

Indicador 2.231. DDP-FOAS.EOF/PAS Estandar Periodicidad Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Numero de dias transcurridos desde la aprobacién, por parte <5 Medicion Unica Bandeja de entrada/

de la Comisién de Formacién, de la Convocatoria de ayudas por afo natural salida de correo

para la realizacidon de estudios oficiales en universidades electroénico

publicas espafiolas, y la notificacidon por correo electrénico a
los colectivos de empleados que recoja el Estatuto de la UAM.

Indicador 9.235. COM-FOAS.EOF/PAS Estandar Periodicidad Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Numero de dias transcurridos desde la finalizacion del plazo <30 Medicion Unica Sede Electrénica

de solicitud de ayudas para la realizacidon de estudios oficiales por afio natural

en universidades publicas espariolas, y la publicaciéon de la
resoluciéon en el Tablén de la Sede Electrénica.



Indicador 4.234. TAD-FOAS.EOF/PAS

Porcentaje de solicitudes de ayuda tramitadas en un plazo
maximo de 30 dias, en relacidn con el total de recibidas.

FORMACION

Estandar

100%

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

e Asociados al servicio Formacion del PAS: Plan de Formacion General

Indicador 2.232. DDP-FOAS.PFP

Porcentaje de acciones formativas que se publican en el Portal
del Empleado, con una antelacion minima de 15 dias a la
fecha de inicio de las mismas, en relaciéon con el total de
acciones formativas.

Indicador 2.233. DDP-FOAS.PFC

Porcentaje de acciones que se comunican a través de la lista
PAS-L@uam.es, con una antelacién minima de 15 dias a la
fecha de inicio de las mismas, en relacion con el total de
acciones formativas.

Estandar

100%

Estandar

100%

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sede Electrénica

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Héminis-Mdédulo de

Formacién (actualiza
automaticamente el
Portal del Empleado)

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

HOominis-Modulo de
Formacidén / Bandeja
de salida del correo
electrdnico


mailto:PAS-L%40uam.es?subject=

e Asociados al servicio Formacion centralizada: Formaciones especificas

Indicador 9.236. COM-FOAS.AFE Estandar

Porcentaje de solicitudes de formacién especifica resueltas 100%
que se comunican en un plazo maximo de 3 dias desde la

celebracién de la Comisién de Formacién, en relacion con el

total de solicitudes.

Indicador 4.235. TAD-FOAS.DFE Estandar

Porcentaje de certificados de pago remitidos en un plazo 100%
maximo de 5 dias, en relacidon con el total de acciones
formativas especificas con derecho a reintegro.

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de salida de
correo electrénico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Archivo fisico

e Asociados al servicio Formacion centralizada: Acciones formativas financiadas por la

Comunidad de Madrid

Indicador 2.234. DDP-FOAS.FCM Estandar

Porcentaje de empleados y empleadas que son informados, =95%
en un plazo maximo de 2 dias, por correo electrénico del Plan

de Formacion de la Comunidad de Madrid publicado en el

BOCM, en relacion con el total de PAS de la UAM.

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de salida de
correo electrénico



e Asociados al servicio Formacion centralizada: Expediente de Formacion

Indicador 4.236. TAD-FOAS.EXF

Porcentaje de Expedientes de Formacién actualizados en un
plazo maximo de 30 dias, en relacidon con el total expedientes
de Formacion susceptibles de ser actualizados de oficio o por
peticion expresa del interesado o interesada.

e Asociados al servicio Plan de Docencia en Inglés - Plan AdId

Indicador 1.241. INF-RIMV.IAS

Porcentaje de solicitudes de informacion sobre Plan AdId,
respondidas en un plazo maximo de 5 dias, en relacion a las
solitudes recibidas.

Indicador 3.241. ADM-RIMV.IAS

Porcentaje de solicitudes de PAS aprobadas para cursar el
programa de capacitacién linglistica Plan AdId, en relacién al
total de solicitudes recibidas.

Estandar

100%

Estandar

=90%

Estandar

100%

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Aplicacién de Registro
General y Mdédulo de
Formacién de Hominis

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema de gestién de
tickets OTRS

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Resolucién de las
convocatorias anuales



e Asociados al servicio Formacion en materia de prevencion de riesgos laborales Asociados al
servicio Formacion en materia de prevencion de riesgos laborales

Indicador 9.251. COM-SPRL.PCP/PAS

Porcentaje de notificaciones realizadas en un plazo maximo de
7 dias, respecto de las notificaciones totales efectuadas.

Indicador 9.252. COM-SPRL.FCP/PAS

Porcentaje de notificaciones realizadas con 7 dias de
antelaciéon como minimo, respecto de las notificaciones
totales efectuadas.

Indicador 4.251. TAD-SPRL.EXF/PAS

Porcentaje de expedientes de formacion actualizados en el
plazo maximo de 7 dias desde la finalizacién de la accion
formativa, en relacién con el total de expedientes de
formacion actualizados.

Estandar

=90%

Estandar

=90%

Estandar

=90%

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada
y salida del correo
electroénico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada
y salida del correo
electronico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Héminis-Mddulo de

Formacion (actualiza
automaticamente el
Portal del Empleado)



MOVILIDAD E INTERNACIONALIZACION

e Asociados al servicio Programas de movilidad

Indicador 1.242. INF-RIMV.MAS

Porcentaje de solicitudes de informacion sobre movilidad
saliente remitidas al correo electrénico serim@uam.es,
respondidas en un plazo maximo de 5 dias, en relacién con el
total de solicitudes recibidas.

e Asociados al servicio Acogida e integracion

Indicador 1.243. INF-RIMV.AAS

Porcentaje de solicitudes de informacion sobre tramites de
extranjeria remitidas al correo electrénico oficina.acogida@
uam.es, respondidas en un plazo maximo de 5 dias, en
relacion con el total de solicitudes recibidas.

Estandar

=90%

Estandar

=90%

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema de gestién de
tickets OTRS

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema de gestién de
tickets OTRS


mailto:serim%40uam.es?subject=
mailto:oficina.acogida%40uam.es?subject=
mailto:oficina.acogida%40uam.es?subject=

SALUD LABORAL

e Asociados al servicio Proteccion de la salud de las trabajadoras y trabajadores de la UAM

Indicador 4.261. TAD-SLAB.RPA/PAS

Porcentaje de reconocimientos médicos realizados, en
relaciéon con el total de solicitudes de reconocimientos
meédicos solicitados.

Indicador 1.261. INF-SLAB.RPA/PAS

Porcentaje de consultas respondidas en un plazo maximo de 2
dias, en relacion con las recibidas.

Indicador 9.261. COM-SLAB.RPA/PAS

Porcentaje de resultados de reconocimientos entregados en
un plazo maximo de 30 dias desde la fecha de realizaciéon
de la ultima prueba clinica, en relacién con el total de
reconocimientos médicos efectuados.

Estandar

100%

Estandar

=90%

Estandar

=90%

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Sistema de Gestion
de Citas médicas

y Expedientes de
Reconocimientos
médicos

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada
y salida del correo
electronico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Gestor de envio de
resultados



Indicador 9.262. COM-SLAB.APT/PAS

Porcentaje de informes de aptitud enviados a los y las
responsables de trabajadores y trabajadoras afectados, en
un plazo maximo de 3 dias desde la entrega del mismo al
interesado/a, en relacién con los informes de

aptitud solicitados.

Aptitud limitada o Aptitud de persona especialmente sensible
a determinado riesgo o No Aptitud para el desempefio de su
puesto de trabajo.

Indicador 4.262. TAD-SLAB.HIS/PAS

Porcentaje de informes incorporados al historial médico
del afectado o afectada en un plazo maximo de 5 dias, en
relacion con el total de informes aportados.

Estandar

=90%

Estandar

=90%

Periodicidad

Medicion Unica
por afio natural

Periodicidad

Medicién Unica
por afio natural

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Bandeja de entrada
y salida del correo
electrénico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Registro de entrada en
el Servicio de Salud



PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

e Asociados al servicio Evaluacion de riesgos

Indicador 9.253. COM-SPRL.IRD/PAS

Porcentaje de informes de evaluacion de riesgos emitidos,

en un plazo maximo de 7 dias desde la notificacién de danos
como consecuencia de accidente o enfermedad profesional, en
relacion con el total de informes a realizar.

Indicador 9.254. COM-SPRL.IRS/PAS

Porcentaje de informes de evaluacién de riesgos emitidos,
en un plazo maximo de 14 dias desde la solicitud por parte
interesada, en relacidon con el total de solicitudes de
informe recibidas.

Estandar

=90%

Estandar

=90%

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Periodicidad

Medicion Unica
por curso
académico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Archivo del Servicio
en el Directorio Activo
y Bandeja de entrada
y salida del correo
electronico

Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Archivo del Servicio
en el Directorio Activo
y Bandeja de entrada
y salida del correo
electronico.



e Asociados al servicio Registro de incidentes y accidentes

Indicador 4.252. TAD-SPRL.CSL/PAS Estandar Periodicidad Instrumento de
recogida de datos
utilizado

Porcentaje de correos electrénicos enviados a los afectados o =290% Medicién Unica Bandeja de entrada

afectadas por un incidente o accidente, en el plazo maximo de por curso y salida del correo

tres dias desde la fecha del mismo, en relacion con el total de académico electrdnico

accidentes o incidentes que se hayan producido.

e Asociados al servicio Gestion intracentro de residuos quimicos téxicos y biopeligrosos

Indicador 9.255. COM-SPRL.RFR/PAS Estandar Periodicidad Instrumento
de recogida de

datos utilizado

Porcentaje de solicitudes de informacion atendidas y respondidas >90% Medicion Unica Bandeja de
por correo electrénico, en un plazo maximo de 5 dias, en relacién por curso entrada y salida
con el total de solicitudes recibidas. académico del correo

electrénico



e Asociados al servicio Elaboracion de procedimientos, protocolos, nhormas y practicas de

trabajo seguras

Indicador 1.251. INF-SPRL.DTS/PAS

Porcentaje de solicitudes de asesoramiento atendidas, en un plazo
maximo de 3 dias, en relacién con las recibidas.

Estandar

>90%

Periodicidad

Medicién Unica
por curso
académico

Instrumento
de recogida de
datos utilizado

Bandeja de
entrada y salida
del correo
electrénico

e Asociados al servicio Proteccion al personal especialmente sensible a determinados riesgos

Indicador 4.253. TAD-SPRL.PES/PAS

Porcentaje de primeros contactos por correo electrénico con el
personal especialmente sensible, realizados en un plazo maximo
de 7 dias desde desde la comunicacién de dicha circunstancia por
el propio trabajador o trabajadora al Servicio de Salud Laboral o
desde la fecha del examen médico, respecto del total de personas
identificadas como especialmente sensibles.

Estandar

=90%

Periodicidad

Medicidn Unica
por curso
académico

Instrumento
de recogida de
datos utilizado

Bandeja de
entrada y salida
del correo
electrdnico



Indicador 9.256. COM-SPRL.IES/PAS

Porcentaje de informes de evaluacion de riesgo enviados en el
plazo maximo de 7 dias desde la realizacion de la visita al puesto
de trabajo, en relacién con el total de informes a realizar.

Estandar

>90%

e Asociados al servicio Equipos de proteccion individual - EPI

Indicador 1.252. INF-SPRL.EPI

Porcentaje de solicitudes de asesoramiento contestadas,
en un plazo maximo de 2 dias, en relacién con el total de
solicitudes recibidas.

Indicador 4.254. TAD-SPRL.EPI

Porcentaje de EPIs proporcionados al PAS de nueva incorporacion,
en un plazo maximo de 15 dias, en relacion con el total de
notificaciones de nuevos ingresos.

Estandar

>90%

Estandar

100%

Periodicidad

Medicién Unica
por curso
académico

Periodicidad

Medicién Unica
por curso
académico

Periodicidad

Medicidn Unica
por curso
académico

Instrumento
de recogida de
datos utilizado

Bandeja de
entrada y salida
del correo
electrénico

Instrumento
de recogida de
datos utilizado

Bandeja de
entrada y salida
del correo
electrdnico

Instrumento
de recogida de
datos utilizado

Bandeja de
entrada y salida
del correo
electrénico y
Documento de
entrega
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INFORME PRECEPTIVO PREVIO A LA APROBACION DE LA CARTA MARCO DE SERVICIOS
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERCICIOS (PAS) DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE MADRID.

La Universidad Autonoma de Madrid ha solicitado a este Centro Directivo informe preceptivo
previo a la aprobacién de la Carta Marco de Servicios para su Personal Administrativo y de
Servicios (PAS), respecto de la propuesta elaborada por dicha Unidad.

Por lo que atendiendo a la competencia atribuida a la Direccion General de Transparencia,
Gobierno Abierto y Atencién al Ciudadano segun se dispone en el articulo 10.2. d) del Decreto
281/2019, de 29 de octubre, del Consejo de Gobierno, por el que se establece la estructura
orgéanica de la Vicepresidencia, Consejeria de Deportes, Transparencia y Portavocia del Gobierno,
y en el articulo 4. e) del Decreto 85/2002, de 23 de mayo de la Consejeria de Presidencia, por el
gue se regulan los sistemas de evaluacion de la calidad de los servicios publicos y se aprueban
los criterios de calidad de la actuacion administrativa en la Comunidad de Madrid; asi como en el
Decreto 27/1997, de 6 de marzo, del Consejo de Gobierno, por el que se regulan las Cartas de
Servicios y los premios anuales a la excelencia y calidad del servicio publico en la Comunidad de
Madrid, una vez estudiada y analizada la citada Carta de Servicios, se ha constatado:

Que consta en el expediente el documento que recoge el contenido completo de una Carta de
Servicios, incluida la matriz de evaluacion, dirigida a los profesionales implicados en la evaluacién
de la Carta con objeto de facilitar dicha tarea, en el que se explican y recogen:

a. Los datos identificativos de la unidad, asi como su direccion, teléfono, correo
electrénico, horario de atencidn, situacion en el mapa y accesos publicos.

b. Presentacion de la unidad que realiza la Carta.
c. Los principales servicios prestados con sus modalidades.

d. Los compromisos de calidad asumidos en la prestacion de los servicios, con
expresion de los objetivos y estandares a alcanzar.

e. Los indicadores con los que se van a medir los compromisos de calidad ofrecidos,
asi como metodologias, herramientas y métodos con los que se miden.

f. La medida de subsanacion establecida por la Unidad en caso de incumplimiento de
un compromiso.

g. Las vias de acceso al «Sistema de Sugerencias y Quejas», asi como las medidas
establecidas para facilitar la participacion de los usuarios y ciudadanos.

h. Aceptacion de los Criterios de Calidad de la Actuacién Administrativa, vigentes para
la Comunidad de Madrid, recogidos en Decreto 85/2002.
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i. Aceptacion de realizar un seguimiento anual de los indicadores con los que se van
a medir los compromisos de calidad ofrecidos.

j.  Los supuestos en los que se contempla una actualizacion del contenido de la Carta
de Servicios.

Por todo ello, esta Direccion General informa favorablemente la citada Carta de Servicios, a
efectos de su aprobacion por resolucion del 6rgano competente y de su publicacion en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, de acuerdo con el articulo 6.1 del vigente
Decreto 27/1997, de 6 de marzo.

LA DIRECTORA GENERAL DE TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO

Y ATENCION AL CIUDADANO
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Mas informacion en:
Unidad de Calidad de los Servicios

Edificio de Rectorado y Servicios Centrales
C/ Einstein 1, entreplanta 2. Despacho E-236
Campus de Cantoblanco. 28049 Madrid
Tel: (+34) 91 497 4037
calidad.servicios@uam.es
Universidad Auténoma de Madrid
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