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FICHA DE PROCESO

OBJETO

ALCANCE

El objeto de este proceso es establecer cémo la
Universidad detecta y valora la informacion
sobre necesidades de Personal de
Administracién y Servicios en sus Servicios y
Campus y aprueba la seleccién e incorporaciéon
del mismo, garantizando su calidad para cumplir
las funciones que les son propias.

El presente documento es de aplicacion a todos los
procesos relacionados con la captacién y seleccion
del personal de Administracién y Servicios de la

Universidad Rey Juan Carlos.

RESPONSABILIDADES

Maximo:

e  Gerencia General

Puntuales:

e Vicegerencia de Recursos Humanos
e Direcciones de Areas
e Gerencias de Campus

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

SALIDAS/RESULTADO DEL PROCESO

Jany

. SIGC y Procedimientos del SIGC

Relacién de anexos del SIGC

. Legislacion vigente identificada en el Espacio
Madrilefio de Educacion Superior en la CAM
(www.emes.es)

4. Normativa interna presente en la web de la
Universidad Rey Juan Carlos

5. Criterios y directrices para la Garantia de
Calidad en el Espacio Europeo de Educacion
Superior.

6. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico

7. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por
el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la
Administracion general del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion general del Estado.

8. Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por
el que se aprueba el Reglamento de
Situaciones Administrativas de los
Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado

. Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas
urgentes para la reduccion de la temporalidad
en el empleo publico.

10. Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por

la que se establecen las normas para la

seleccion 'y nombramiento de personal
funcionario interino.

wN

o

e Oferta de Empleo Publico aprobada
e Convocatorias de procesos de selecciéon
e Incorporacién PAS (laboral o funcionario)
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11. Il Convenio Colectivo del Personal Laboral
de las Universidades Publicas de la Comunidad
de Madrid
12. 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.
13.  Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de
diciembre, de medidas urgentes para la
reforma laboral, la garantia de la estabilidad
en el empleo y la transformacién del mercado
de trabajo
14.  Estatutos de la Universidad Rey Juan
Carlos
GRUPOS DE INTERES
1. Estudiantes.
2. Personal Docente e Investigador (PDI).
3. Personal de Administracion y Servicios (PAS).
4. Sociedad en general (empresas, administraciones e instituciones).
INDICADORES
Anexo A01: Relacidn de Indicadores del SIGC
DEFINICIONES
Términos: Personal de Administracion y Servicios
Definidos en el Anexo A02: Glosario de términos del SIGC.
REGISTROS Responsable Formato Tiempo de
archivo
Propuesta de necesidad de papel/
contratacion  (Oferta  de | Servicio PAS (Gerencia General) . - Indefinido
o informatico
empleo publico)
Oferta de empleo publico | Servicio PAS (Gerencia General) .Papel/l . Indefinido
aprobada informatico
Nombramiento de tribunales | Servicio PAS (Gerencia General) Papel/ -
L . " Indefinido
de constitucion informatico
PAS Contratado (Laboral o | Servicio PAS (Gerencia General) Papel/ -
. . . - Indefinido
Funcionario) informatico
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DESARROLLO

A continuacidn, se detallan los pasos a seguir de este proceso:

Identificacion de las necesidades de nueva contratacion de PAS:

La seleccion de Personal Administracion y Servicios (funcionario y laboral) se enmarca dentro
del ambito de actuacidn sobre el personal definida por la Universidad Rey Juan Carlos.

Los Vicegerentes, Gerentes de Campus, Directores de Area y/o los Jefes de Servicio, mediante
escrito dirigido a la Gerencia General, describen las necesidades detectadas para ofrecer una
1 adecuada cobertura de los servicios administrativos.

Gerencia General evalta la necesidad y determina si se iniciard un proceso selectivo para
contratacién de personal o se realizara una redistribucion de efectivos.

Esta evaluacion, si incluyese propuesta de creacion de plazas, deberd recoger el presupuesto
disponible para las mismas y las caracteristicas de los puestos a ofertar de acuerdo a las
necesidades identificadas.

Generacion de Oferta Publica de Empleo:

Gerencia General, de acuerdo con la tasa de reposicidon autorizada por la Comunidad de
Madrid, oidas las organizaciones sindicales, propondrd al Consejo de Gobierno la Oferta de
Empleo Publico para su aprobacién, con las plazas vacantes que hayan de ser cubiertas
2 mediante las correspondientes pruebas selectivas de ingreso. Dicha oferta se publicara en
BOCM.

Aprobada la Oferta de Empleo Publico, se convocara en el plazo maximo fijado en la misma
los correspondientes procesos selectivos para la cobertura de las vacantes incluidas. La
ejecucion de la Oferta de Empleo Publico deberd desarrollarse dentro del plazo improrrogable
de 3 afios.

Generacion de Convocatorias:

Las convocatorias, que constituiran las bases de las pruebas selectivas, deberdn contener los
datos que exige la legislacion aplicable. Serdn elaboradas por la Gerencia General, oidas las
organizaciones sindicales y aprobadas por el Rector/-a.

3 Las convocatorias seran publicadas en el BOCM y en el BOE, si fuera el caso.

La composicidn, constitucion y funcionamiento de los tribunales para la seleccién de PAS se
ajustara a lo que dispone la normativa vigente. El nombramiento de sus integrantes
corresponde al Rector/-a. —-Las convocatorias podran generar bolsas de empleo para la
contratacién de personal temporal.
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Seleccion del Personal:

La seleccién de PAS se realizara mediante las oportunas pruebas de acceso, de acuerdo con
los principios de igualdad, mérito, capacidad, y publicidad.

Los procedimientos de seleccién para el ingreso como personal funcionario o laboral se
4 ajustaran a lo establecido en la legislacién vigente.

En los procedimientos de seleccidon se cuidara especialmente la relacion entre el tipo de
pruebas a superar y las tareas que se hayan de desempeifiar, incluyendo a tal efecto las
pruebas practicas que sean procedentes.

Provision de puestos de trabajo:

La provision de puestos de trabajo de PAS se llevara a cabo por el procedimiento de concurso,
como procedimiento ordinario, y de libre designacion, con convocatoria publica, de acuerdo
con los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad sin perjuicio de otros
procedimientos legalmente establecidos.

La convocatoria del concurso determinara la comision de valoracion, los requisitos que
deberan reunir quienes aspiren al puesto de trabajo y los méritos que se valoraran para su
provision.

La Gerencia General, oidas las organizaciones sindicales, aprobara los procedimientos
adecuados para asegurar la provision de las vacantes que se produzcan, asi como unas bases
generales de aplicacion.

Sélo podran cubrirse por el sistema de libre designacion aquellos puestos que se determinen

4
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en la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT), atendiendo a la naturaleza de sus funciones y de
conformidad con la normativa general de la funcién publica.

Acciones concretas del procedimiento:

1. Gerencia General propone el cupo de plazas que han de cubrirse.

2. El Consejo de Gobierno decide si aprobar las plazas, esto es, aprobar la Oferta de Empleo
Publico; si se aprueba la Oferta de Empleo Publico, desde Secretaria General, se envia la
certificacidn a la Gerencia General, que procedera a su ejecucion.

3. El Servicio de PAS genera la Resolucién de la convocatoria.

4. El Rector firma la convocatoria y la envia al BOCM y al BOE, si fuera el caso.

5. El candidato se inscribe en la convocatoria y realiza una declaracion responsable como
gue cumple con los requisitos indicados en la convocatoria.

6. El Servicio de PAS publica en el Tablon de Anuncios Oficial de la Sede Electrénica de la
URJC el listado provisional de admitidos y el plazo de subsanacién.

7. El Rector firma y manda publicar en el Tablén de Anuncios Oficial de la Sede Electrénica
de la URJC el listado definitivo de admitidos, lugar de las pruebas y tribunales.

8. ElServicio de PAS coordina las pruebas.

9. El candidato realiza las pruebas.

10. El Tribunal custodia y corrige las pruebas y envia los resultados al Servicio de PAS, que se
publican en el Tablén de Anuncios Oficial de la Sede Electrénica de la URJC.

11.Si son necesarias mas pruebas porque asi esta estipulado en la convocatoria, se realizan.
Si no se admite al candidato, hay un procedimiento de reclamaciones.

12. El Rector aprueba la lista de candidatos que han superado el proceso selectivo y manda
publicar en el Tablén de Anuncios Oficial de la Sede Electrénica de la URJC la propuesta de
aprobados, para que los candidatos presenten la documentacién pertinente.

13. Los candidatos que figuran en la propuesta publicada deben presentar la documentacién
acreditativa de los méritos y el resto de la documentacién pertinente.

14. El Servicio de PAS genera los nombramientos.

15. El Rector firma y manda publicar en el BOCM los nombramientos.

16. El Servicio de PAS abre expediente administrativo a los que han superado el proceso.

17. Si el que ha superado el proceso es funcionario, toma posesién del cargo. Si el admitido
es laboral, firma el contrato laboral.
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