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En el ambito de la potestad de autoorganizacién de la Universidad Auténoma
de Madrid, se hace imprescindible dictar una serie de instrucciones sobre la jornada
laboral y las normas de funcionamiento del sistema de control de presencia del
personal de administracién y servicios con el objetivo de conseguir un optimo
funcionamiento de los servicios publicos que sea compatible con la satisfaccion de los
intereses generales.

El compromiso de la Universidad Auténoma de Madrid con la mejora
perménente de los servicios que presta al ciudadano, y la demanda de los usuarios de
que estos servicios sean cada vez mas eficaces y eficientes, hacen necesario adoptar
medidas concretas para el cumplimiento del servicio publico que presta esta
Institucién.

La singularidad y peculiaridad del servicio publico educativo fundamentan la
remision a su normativa, pactos o acuerdos especificos en lo relativo al tiempo de
trabajo del personal que presta tales servicios.

Por otro lado, no debemos olvidar que en el contexto del proceso de
modernizaciéon de la Universidad Auténoma de Madrid, y con el fin de lograr una
mejor atencion a los ciudadanos a través de los servicios publicos que se prestan, se
debera avanzar progresivamente hacia la adaptaciéon de los horarios a las distintas
necesidades que surjan de tal proceso, previa negociacion con los representantes de los
trabajadores.

En virtud de lo expuesto y con motivo de la implantacion del sistema de control
de presencia para el personal de administracion y servicios de la Universidad
Auténoma de Madrid y con el fin de establecer las normas basicas de funcionamiento
del sistema, esta Gerencia, en uso de las competencias que tiene atribuidas, dicta la
siguiente instruccién:

Primero.- Todo el personal de administracién y servicios de la Universidad
Auténoma de Madrid estd obligado a la puntualidad, asistencia y
permanencia en su puesto de trabajo.



Segundo.-

Tercero.-

Cuarto.-

Quinto.-

Sexto.-
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La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario
de trabajo corresponde a cada uno de los empleados, estando obligados a
la utilizacién correcta de los medios existentes para el control de
asistencia y puntualidad, asi como a registrar la entrada y salida al iniciar
y terminar su jornada laboral respectivamente.

Junto con lo indicado, los responsables de las diferentes unidades y
servicios se encargaran de la supervisién del cumplimiento de la jornada
y horario del personal a su cargo, asi como del control de las diferentes
causas de inasistencia al trabajo.

Por su parte, la Vicegerencia de Recursos Humanos y Organizacién
supervisard el control del cumplimiento de las jornadas y horarios del
personal de administracién y servicios, proponiendo a la Gerencia la
adopcion de las medidas que considere oportunas con objeto de corregir
los incumplimientos e infracciones que se produzcan.

El sistema de control de presencia empezara a funcionar a partir del
préximo 21 de julio de 2008.

Para realizar el fichaje el personal de administracion y servicios utilizara
el carné universitario o la tarjeta de fichar.

El fichaje se realizard en los terminales habilitados al efecto en los
distintos centros de trabajo de la Universidad Auténoma de Madrid.

En el caso de que exista algun centro de trabajo o unidad administrativa
que no esté dotado de sistemas automaticos de control, y/o existan causas
justificadas que hagan que no sea posible o conveniente su implantacion,
el responsable de esa unidad/servicio o centro comunicara tal
circunstancia, de forma motivada, al Gerente de la Universidad
Auténoma de Madrid, que resolvera lo que proceda.

Con caracter general, el personal debera fichar en el edificio en el que
habitualmente desempefie sus funciones. Transitoriamente, y por un
periodo maximo de tres meses desde su puesta en marcha se podra fichar



Séptimo.-

Octavo.-

Noveno.-
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indistintamente en cualquiera de los centros de la Universidad que
disponga de terminal habilitado.

Gerencia podra autorizar fichar en edificio distinto del habitual en
supuestos en los que el personal por razén de su trabajo deba desplazarse
a otro edificio situado en el Campus de Cantoblanco o en el Campus de
Medicina.

El fichaje se realizar4 al inicio y al final de la jornada laboral.

En caso de que los terminales estén deshabilitados o fuera de servicio los
responsables de las unidades/servicios utilizaran la hoja de firma que se
adjunta como Anexo I a esta Instruccion. Las hojas de firma estaran en
poder del responsable de la unidad quien podra disponer el lugar mas
adecuado para que puedan cumplimentarse.

Estos partes seran remitidos al dia siguiente por los responsables de las
diferentes unidades al Servicio de PAS. Para ello utilizara los sistemas
que considere oportuno de forma que la recepcion sea lo mas rapida
posible y se pueda realizar la grabacion de los datos de forma inmediata.

Es responsabilidad de los administradores y responsables de edificios
comunicar de forma inmediata bien telefénicamente o bien a través de e-
mail a la Vicegerencia de Recursos Humanos y Organizacion
(vicegerencia.rrhh@uam.es) las anomalias que se produzcan en el terminal
respectivo (cortes suministro eléctrico, averia del terminal, problemas con
la linea de comunicacion al servidor, etc.).

Cuando exista algin centro de trabajo o unidad administrativa que no
esté dotado de sistemas automaticos, el control se llevara a cabo mediante
las hojas de firmas. Los responsables de estas unidades o centros se
encargaran de recibir los partes de firmas y remitirlos al Servicio de PAS
de forma semanal.

En caso de olvido de la tarjeta de fichar o el carné o en los supuestos de
pérdida o deterioro se procedera por el responsable de la unidad/servicio,
al finalizar la jornada, a comunicar mediante e-mail a
portal.empleado@uam.es la incidencia ocurrida y a remitir al Servicio de
PAS las hojas de firmas indicadas en el apartado anterior, en las que



Décimo.-
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debera aparecer la hora de entrada, salida, firma del trabajador afectado y
motivo de la incidencia.

El computo del horario se realizard mensualmente, siempre respetando la
parte fija del horario, de forma que las horas no cumplidas (ausencias
injustificadas), que deberan corresponderse con la parte flexible del
horario, ya sean diarias o semanales, podran recuperarse dentro del mes
natural.

Undécimo.- La jornada de trabajo que debe realizar el Personal de Administracién y

Servicios en promedio semanal es de 35 horas, de lunes a viernes y con la
distribucion horaria diaria que a continuacion se detalla:

I- Personal funcionario de administracion y servicios —

a) Modalidad M:

Obligada concurrencia: de 9:00 a 14:30 horas, de lunes a jueves.

de 9:00 a 14:00 horas los viernes y visperas de festivo.
Jornada flexible: de 8:00 a 9:00, y de 14:30 (6 14:00 horas) a 19:00 horas.

b) Modalidad M2:

Sera la establecida con caracter general para la modalidad M con la realizacion

de 2 tardes por semana de 16:00 a 18:00 horas de lunes a jueves.

¢) Modalidad T:

En atencidn a las necesidades del servicio podrdn realizarse los siguientes turnos:

A) Obligada concurrencia: de 15:00 a 21:00, de lunes a viernes.
Jornada flexible: de 14:00 a 15:00 horas.

B) Obligada concurrencia: de 14:00 a 20:00, de lunes a viernes.
Jornada flexible: de 13:00 a 14:00 horas, y de 20:00 a 21:00.

d) Modalidad T2:

Sera la establecida con caracter general para la modalidad T, con la realizacion
de 2 mafianas a la semana de 12:00 a 14:00 horas, para la modalidad A, y de

11:00 a 13:00 para la modalidad B.
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Modalidad DH:

El personal con jornada de disponibilidad horaria se ajustaré a las instrucciones
dictadas por Gerencia al efecto, debiendo realizar, en su caso, la actividad en
jornada de mafiana y tarde.

II- Personal laboral de administracién y servicios —

Jornada continuada (de mafiana) Horas semanales: 35 horas

Horario fijo: De 9:00 a 14.00 horas de lunes a viernes.
Horario Flexible: Entre las 8:00 y las 9:00 y las 14.00 y las 16:00 h.

Jornada continuada (de tarde) Horas semanales: 35 horas

Horario fijo: De 16:00 a 20:00 horas de lunes a viernes
Horario Flexible: Entre las 14:00 y las 16:00 y las 20.00 y las 21:00 h.

Jornada partida (mariana y tarde) Horas semanales: 35 horas

Horario fijo: a) Mafiana: de 9:00 a 14.00 horas de lunes a viernes

b) Tardes: de 16:00 y las 17:00 horas de lunes a jueves

Horario Flexible: a) Mafiana: entre las 8:00 y las 9:00 y las 14.00 y las 15:00 h.

b) Tardes: entre las 15:00 y las 16:00 y las 17:00 y las 20:00 h.

Jornada partida (tarde y mariana): Horas semanales: 35 horas

Horario fijo: a) Tarde: de 16:00 a 20:00 horas de lunes a viernes

b) Mafiana: de 12:00 a 14:00 horas de lunes a jueves

Horario Flexible: a) Tarde: entre las 14:00 y las 15:00 y las 20:00 y las 21:00 h.

b) Mafiana: entre las 11:00 y las 12:00 y las 14:00 y las 15:00 h.

IIT — Normas generales de las jornadas -

1

2.

. La parte principal del horario, llamado de obligada concurrencia sera de

obligado cumplimiento para todo el personal.

El personal de Administracién y Servicios que tenga a su cargo hijos
menores de 16 afios, ancianos o personas con discapacidad podra
disfrutar, previa conformidad del responsable de su unidad y posterior
autorizacidn de la Vicegerencia de Recursos Humanos y Organizacién,
de una flexibilidad en el horario de entrada de hasta treinta minutos,
debiendo recuperar el tiempo de horario flexible autorizado
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mensualmente. El personal con jornada de tarde tendrd un tratamiento
equivalente.

3. En los casos en que se parta la jornada es obligatorio realizar un descanso
de al menos una hora para la comida, que no computa como tiempo de
trabajo.

4. Todos los trabajadores tendran derecho a un descanso retribuido de
treinta minutos durante la jornada de trabajo. Este descanso no podra ser
compensado econdémicamente ni acumulable para disfrute posterior y
tendr4 la consideracion de jornada efectiva.

Se excluye de los horarios generales anteriormente indicados aquel
personal, unidades o servicios que hayan sido autorizados por Gerencia
a realizar un horario especial por razén del contenido de su puesto de
trabajo o por las caracteristicas de las Unidades o Centros en que presta
Sus servicios.

Duodécimo.- La presente Instrucciéon producira efectos desde el dia siguiente a su
publicacion en el tablén de anuncios del Edificio Rectorado.

T

EL GERENTE

Fdo.: Juan Aptohio Cajigal Morales



ANEXOI - HOJA DE FIRMAS

UNIDAD FECHA
SUBUNIDAD N¢DE HOJA
HORA HORA
APELLIDOS Y N‘OMBRE DNI ENTRADA INCIDENCIA FIRMA SALIDA INCIDENCIA FIRMA




