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Area de Recursos Humanos
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Datos identificativos y objetivos

El Area de Recursos Humanos se encarga de la planificacidn, gestién y el desarrollo de las personas que estan al
servicio de la Universidad de Castilla-La Mancha (en adelante UCLM). Esta Area tiene como objetivo principal la
gestion integral y el desarrollo profesional del Personal Docente e Investigador y del Personal de Administracién y
Servicios de la UCLM, desde que accede a la Universidad, hasta que finaliza su vida administrativa. Tiene como
principales funciones las siguientes:

e Gestionar el expediente administrativo y econémico del personal de la UCLM.

e Publicary ejecutar los procesos selectivos llevados a cabo en la Universidad.

e Disefar, ejecutar y evaluar los planes de formacion.

e Tramitar las ayudas de Accién Social del personal al servicio de la UCLM.

e Gestionar las licencias, los permisos, las vacaciones, las compatibilidades y otros procesos administrativos y
econdmicos.

e Ofrecer un servicio de asesoramiento profesional en relacidon con la gestion administrativa del personal al
servicio de la Universidad.

e  Gestion de la vida profesional de los empleados de la UCLM.

Actualizacidn, tramitacién y gestion del expediente administrativo y econémico.

e  Gestion y control de licencias, permisos y vacaciones.

Tramitacién de permisos, licencias y vacaciones de los empleados y gestion de presencia del Personal de
Administracion y Servicios.

e  Acceso, seleccidn y provisidn de plazas.

Elaboracién de procesos selectivos del personal funcionario y laboral. Gestidn, tramitacion y resolucién de
convocatorias.

e Informacidn y asesoramiento sobre recursos humanos.

Informacién sobre convocatorias, situaciones administrativas, reconocimiento de antigiiedad y grado consolidado,
méritos docentes, compatibilidad, jubilaciones, ceses, retribuciones y retenciones.

e  Ejecucidn de los planes de desarrollo de Recursos Humanos.

Ejecucion de los planes de carrera profesional y gestion de las politicas de desarrollo de personas: calidad docente y
valoracion de resultados.

e Elaboracion de informes econémicos y estadisticas oficiales.

Generacion de informes requeridos por otras Areas. Obtencién de datos para las memorias y estadisticas oficiales.

e Planificacién y gestion de la formacién de los empleados.

Planificacién y coordinacion de los Planes de Formacién del Personal de Administracién y Servicios y del Personal
Docente e Investigador de la UCLM. Evaluacidn de las acciones formativas. Gestiéon de las ayudas de formacién
externa y homologacién de acciones formativas. Generacion y gestidén de contenidos de formacién online.

e  Oferta de servicios de formacion a otras entidades de formacioén.

Disefio, desarrollo y colaboracién en los Planes de formacion con el Grupo 9 y Escuela de Administracidon Regional.


http://www.crue.org/
https://www.uni-g9.net/portal/
http://www.uclm.es/gabinete/ver_noticias.asp?id_noticia=5076

e  Gestion de las ayudas de accion social de la UCLM.
Gestion de las convocatorias de ayudas de accién social.

Los servicios incluidos en esta Carta de Servicios se prestan a los siguientes grupos de usuarios:

o O O O O O O

Personal docente e investigador de la UCLM.

Personal de administracidn y servicios de la UCLM.

Personal contratado con cargo a programas de 1+D.

Organos de gobierno y Administracién de la UCLM.

Becarios de investigacion.

Becarios de practicas externas.

Ciudadanos en general, segln lo establecido en la normativa del Area de Recursos Humanos.
Instituciones y administraciones publicas.

Formas de participacion de los usuarios

El usuario de todas las actividades y servicios que se prestan desde el Area de Recursos Humanos tiene los siguientes

canales de participacion:

Centro de atencién al usuario (CAU) ubicado en http://cau.uclm.es

Buzones corporativos enumerados en el apartado cinco de la presente carta.
Por escrito, llamada telefdnica, fax o correo electrénico a dirigir a las direcciones especificadas en esta Carta.
Encuestas de necesidades, expectativas y satisfaccién que se realicen entre todos los usuarios.

Gestion de reclamaciones, sugerencias y consultas

Modos de presentacion

o Electrénico:
= Accediendo al buzdn virtual ubicado en http://cau.uclm.es

= Mediante correo electrénico dirigido a las direcciones especificadas en esta Carta.

o Presencial: en cualquiera de los Registros Auxiliares que conforman el Registro General de la UCLM o en

cualquier otro Registro Oficial de la Administracién Publica, conforme a lo establecido en la Ley 30/1992
o utilizando el formulario existente de sugerencias y depositandolo en el buzdn fisico ubicado en las
instalaciones de las distintas oficinas del CIPE.

o Postal: mediante escrito dirigido a alguna de las direcciones indicadas en esta Carta.

Vias de informacion sobre el estado de tramitacion

o Por medio electrdénico o carta certificada, a eleccién del usuario.
o Plazos: antes de 5 dias habiles tras su recepcion.

Compromisos de calidad Indicador Valor anual
Actualizacidon mensual de los contenidos incluidos en el apartado de N2 de actualizaciones 10 actualizaciones
condiciones de trabajo de la intranet corporativa. 10 actualizaciones ~de la intranet: anuales.
anuales condiciones de trabajo.
Actualizacion de los cambios comunicados por los usuarios en el % de actualizaciones 85% en dos dias
sistema de gestion de recursos humanos en el plazo maximo de dos ~ realizadas en plazo. laborables.
dias laborables, una vez comprobada la documentacién que lo 15% en cinco dias
acredita. laborables.
Publicacion y difusién de las convocatorias de acceso a empleo % de convocatorias 95% en dos dias

publico a través de la herramienta corporativa en el plazo maximo publicadas. laborables.



http://cau.uclm.es/
http://cau.uclm.es/

de dos dias laborables desde su publicacién oficial en los medios
establecidos por la normativa.

5% en tres dias
laborables.

Emision de certificados expedidos por el Area en un plazo maximo
de tres dias laborables.

% de certificados
expedidos en tiempo y
forma.

85% en tres dias
laborables.
15% en cinco dias

laborables.
Resolucién de compatibilidad, cuya actividad principal recae en la % de compatibilidades 90% en un mes.
Universidad, en el plazo de un mes comprobada la documentacién ~ resueltas en fecha. 10% en 45
que lo acredita. laborables.

Incorporacién, para su abono en ndmina de todas las érdenes de
pago del Art. 83 de la LOU, cursos y asimilados y certificaciones de
servicios extraordinarios que lleguen a la Unidad de Retribuciones
antes del dia 10 de cada mes.

% de 6rdenes
tramitadas y abonadas
en el plazo.

85% se abonan en
el mes de
tramitacion.

Atender y resolver las dudas y sugerencias que lleguen al Area en el
plazo de 5 dias laborables desde su recepcion.

% de solicitudes
atendidas en el plazo
establecido.

85% se abonan en
el mes de
tramitacién.

15% se abonan en
el mes siguiente.
Excepto mes de
agosto

Actualizacidn de las incidencias en el sistema de control horario en
cinco dias laborables, una vez comprobada la documentacién que lo
acredita.

% de incidencias de
control horario
mecanizadas en plazo.

85% en cinco dias
laborables.

15% en tres dias
laborables

Publicar el plan de formacién del Personal de Administracidny
Servicios en el primer trimestre de cada afio.

Publicacion anual del
Plan de Formacion.

Antes del 15 de
marzo de cada afio.

Mantener la media del indice de satisfaccion de las acciones
formativas impartidas en un 7,5.

% de acciones
formativas que estdn
igual o superando el
indicador previsto de
satisfaccion.

75% de
cumplimiento.

Publicacion de las listas de admitidos y excluidos de las
convocatorias de Personal Docente e Investigador en 15 dias
laborables desde la finalizacién del plazo de presentacién de
instancias previsto en la convocatoria o subsanacion
correspondiente.

% de listas de admitidos

publicadas en el plazo.

90% en 15 dias
laborables.

10% en 20 dias
laborables.

Medidas de subsanacion, compensacion o reparacion

El Director del Area de Recursos Humanos dara respuesta, con la maxima celeridad posible, sobre los defectos,

qguejas o reclamaciones que, por parte del usuario, se efectien en relacién con la prestacién de los servicios,

informando mediante comunicacion personalizada, por los medios establecidos, del estado de dicha subsanacion, la

cual recoger3, si procede, una explicacién personalizada por parte del responsable.

Informaciéon complementaria

Direcciones electroénicas
http://www.uclm.es/organos/gerencia/arrhh.asp
http://www.uclm.es/organos/vic_profesorado



http://www.uclm.es/organos/gerencia/arrhh.asp
http://www.uclm.es/organos/vic_profesorado/

e Unidad responsable de la Carta de servicios:
Direccion del Area de Recursos Humanos

Rectorado C/ Altagracia, 50. 13071 Ciudad Real
Teléfono: 902204100. Fax: 902204130
e-mail: Gerencia.rrhh@uclm.es

e Campus de Albacete
Unidad de Gestion Administrativa del Campus de Albacete

Vicerrectorado Campus de Albacete. Avda. de los Estudiantes s/n. 02071 Albacete
Teléfono: 902204100. Fax: 902204130
e-mail: ugad.ab@uclm.es

e Campus de Ciudad Real
Unidad de Recursos Humanos

Rectorado C/ Altagracia, 50. 13071 Ciudad Real

Teléfono: 902204100. Fax: 902204130

e-mail: pas.rrhh@uclm.es ; pdi.rrhh@uclm.es

Unidad de Retribuciones

Rectorado C/ Altagracia, 50. 13071 Ciudad Real

Teléfono: 902204100. Fax: 902204130

e-mail: Arearrhh.Retribuciones@uclm.es

Unidad de Desarrollo Profesional y Accidén Social

Rectorado C/ Altagracia, 50. 13071 Ciudad Real

Teléfono: 902204100. Fax: 902204130

e-mail: Unidad.DesarrolloProfesional@uclm.es

Unidad de Gestion Administrativa del Campus de Ciudad Real
Edificio de Servicios Generales. Avenida Camilo José Cela, s/n. 13071 Ciudad Real

Teléfono: 902204100. Fax: 902204130
e-mail: ugad.cr@uclm.es

e Campus de Cuenca
Unidad de Gestion Administrativa del Campus de Cuenca

Vicerrectorado Campus de Cuenca. Edificio Antonio Saura. Camino del Pozuelo s/n. 16071 Cuenca

Teléfono: 902204100. Fax: 902204130
e-mail: ugad.cu@uclm.es

e Campus de Toledo
Unidad de Gestion Administrativa del Campus de Toledo

Campus Tecnoldgico Fabrica de Armas. Avda. Carlos lll s/n. 45071 Toledo

Teléfono: 902204100. Fax: 902204130
e-mail: ugad.to@uclm.es

e Horarios:

El horario habitual del Area de Recursos Humanos y de atencidn telefénica durante los periodos lectivos es, de lunes
a viernes, de 09:00 a 14:30 horas, excepto festivos y periodos vacaciones, de acuerdo con el calendario laboral del
personal de administracion y servicios de la UCLM. Los recursos y servicios prestados telemdaticamente estaran
accesibles 24 horas al dia durante los 7 dias de la semana.


mailto:Gerencia.rrhh@uclm.es
mailto:pas.rrhh@uclm.es
mailto:pdi.rrhh@uclm.es
mailto:Arearrhh.Retribuciones@uclm.es
mailto:Unidad.DesarrolloProfesional@uclm.es
mailto:ugad.to@uclm.es

Ao de publicacidn, revision y periodo de vigencia

La evaluacion del grado de cumplimiento de los compromisos adquiridos en la Carta de Servicios se realizara
anualmente y sus resultados se publicaran junto con la misma en las direcciones:

= https://intranet.uclm.es/servicios/rrhh.aspx
= http://www.uclm.es/organos/vic_profesorado

Esta Carta de Servicios entrard en vigor al dia siguiente de su publicacidn en el Boletin Oficial de la UCLM y tendra
una vigencia de dos afios.

Para mas informacion consulte el documento extenso de esta Carta de Servicios en



https://intranet.uclm.es/servicios/rrhh.aspx
http://www.uclm.es/organos/vic_profesorado/
http://www.uclm.es/organos/gerencia/arrhh.asp

