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INTRODUCCION

LaLey de Reforma Universitaria establece en su articulo 49.1 que "d persond de Administracion'y
Servicios de las Universdades estara compuesto por funcionarios de la propia Universidad y por

personal contratado. Asimismo, los funcionarios de otras Universidades, del Estado o de la Comunidad
Autonoma podran prestar servicios en cuaquier Universdad ....". El punto 3 del citado articulo preve que
"l persond de Administracion y Servicios seregira por lapresente Ley y sus disposiciones de desarrallo,
por lalegidacion de funcionarios que les sea de aplicacion y, en su caso, por las digposiciones de
desarrollo de ésta que eaboren las Comunidades Autonomas y por |os Estatutos de su Universided”.

Por dlo, @ persond de Administracion y Servicios de la Universdad esta formado por € colectivo de
persond funcionario, sujeto e régimen funcionarid, y € colectivo de persond labord, sujeto d régimen
labora y como consecuencia de estos diferentes regimenes se podran observar ciertas diferencias que
parece razonable minimizar, tendiendo ala equiparacion y respetando, en todo caso, las disposiciones
reguladoras de estas materias.

El acuerdo adoptado en la Mesa de Negociacion € dia 31 de mayo de 1996, entre la representacion del
Rectorado y las Organizaciones Sindicales sobre jornaday horario de trabgjo, establece lajornada
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labord ordinariadd Persona de Adminigtraciony Servicios en 35 horas en computo semand, flexibiliza
los tiempos de redizacion del trabgjo y regulala prestacion de servicios fuera de lajornada indicada. Este
acuerdo resulto ratificado por la Junta de Gobierno en su sesion ddl dia 26 de junio de 1996.

En desarrollo del mencionado acuerdo y teniendo en cuenta la necesaria adecuacion del organigrama
funcional alas necesidadesy demandas de la comunidad universitaria, asi como latendencia
incuestionable hacia la modernizacion de las précticas gerenciaes basadas en la eficiencia, cdidad y
responsabilidad paralameorade servicio, incluyendo una politica de incentivos profesionaes, de
dedicacion y de productividad y considerando en cuaquier caso que, laincorporacion de sstemas de
evauacion dd rendimiento y seguimiento y control del cumplimiento de lajornada labora, pueden
repercutir en las condiciones de trabgjo del Persond de Administracion y Servicios, la Gerencia, en €
gercicio de la potestad organizativa, propone esta normativa a los representantes de |as organizaciones
gndicaes en laMesa de Universdad.

Laingtaacion de terminades de control de accesosy secretarias virtuales, con € soporte informético
adecuado, nos ha de permitir, como primer paso, € seguimiento de lajornaday horario del Persona de
Adminigtracion y Servicios, aportando la necesaria flexibilidad en computos temporales, determinando
sistemas de compensacion y recuperacion, resultando un sstema integral que garantice informacion sobre
los flujos presencides ddl persond en sus unidades'y puestos de trabajo, incorporando las mltiples
peculiaridades de este colectivo, periodos de actividad, descanso, permisos, licencias y todas agquellas
circunstancias que pudieran afectar d norma desempefio de su jornada, normdizando y descentraizando
competencias en esta materia para su meor adecuacion alas necesidades de cada servicio, todo elo
incluido en latendencia de raciondizacion de las condiciones de trabgo y lareduccion.

1.- AMBITO DE APLICACION:

Estas normas se gplicardn a Persond de Adminigtracion y Servicios (PAS) dela Universdad, sin
perjuicio de las necesidades del servicio y de las peculiaridades que para este colectivo prevean normas
de carécter genera 0 € convenio colectivo parad persond labord.

2.- CAMPUSUNIVERSITARIOS: HORARIOSDE
APERTURA'Y CIERRE

2.1 Con caracter generd |os Campus permanecerdn abiertos:
- Delunesaviernes Entrelas 8 y las 22 horas ininterrumpidamente
- Sébados: Entre las 8 y las 15 horas ininterrumpidamente
2.2 Fuera de este horario genera € acceso serarestringido y ocasional mente autorizado:

2.2.1 Redtringido: justificado expresamente, para personas vinculadas alaUniversidad y en
todo caso como consecuencia de actividades docentes, investigadoras, culturaes,
sndicaes, deportivas'y de estudio o lectura, normamente adscritas a edificios 0
dependencias singularizados y de acuerdo con los horarios preestablecidos, 0 como
consecuenciade su resdenciaen edificio de Campus.

En periodo de acceso restringido |os servicios correspondientes deberan tener constancia
delaactividad ala que se pretende asitir y comprobaran laidentidad de los usuariosy su
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relacion con aguella

En este sentido, Sempre que sea posible, se habilitaran los medios necesarios para un
control automeatizado de |os accesos.

2.2.2 Ocasiond mente autorizado: consecuencia de cesiones de uso de espacio para
examenes, actividades deportivas o culturales. Los servicios de control de accesos
correspondientes deberdn tener constancia de la actividad aredlizar, procurando la
Universidad |os medios que, en cada caso, resulten necesarios.

3.- EDIFICIOS O INSTALACIONES: HORARIO DE
APERTURA'Y CIERRE

Atendiendo alas necesidades de los diferentes Servicios y edificios en los que se ubiquen, la Gerencia
establecerd anualmente € horario de aperturay cierre de los mismos (anexo |) . No obstante:

3.1 Los edificios dedicados ala docencia permaneceran abiertos, con carécter generd, entrelas 8y las
22 horas ininterrumpidamente de lunes aviernes y, en los Centros que se determinen entre las 8 y las 15
horas de |os sabados.

3.2 El edificio dd Servicio de Apoyo alas Ciencias Experimentales (SACE) permanecera abierto de
lunes aviernes de 8:30 a 20:30 ininterrumpidamente.

3.3 Los edificios dedicados expresamente a Bibliotecas y Hemerotecas permaneceran abiertos entre 8y
las 22 horas con carécter ininterrumpido de lunes aviernes.

3.4 Sarvicio de Ingtaaciones Deportivas.
3.4.1 - Campus de Espinardo

Horario generd: dias |aborables, de lunes aviernes, de 7:40 a 23:30 horas. Sabados,
domingosy festivos de 8 a 24 horas.

Horario de verano, meses de mayo ajulio, anbos incluidos, y septiembre; dias laborables,
de lunes aviernes, de 7:40 a 0:30 horas. Sébados, domingosy festivos de 8 a 24 horas

3.4.2 — Instalaciones de Zarandona: de lunes a sabado de 8 a 23 horas. Domingos de 8 a
15 horas

3.5 Los edificios dedicados a servicios administrativos permaneceran abiertos, con caracter generd, de
lunesaviernes, entrelas 8 y las 15 horas, sin que dlo impida la actividad en horario de tarde.

4. JORNADAS:

Lajornada de trabgjo se redizard, con carécter general, de lunes aviernes, pudiendo ser:
Jornada Ordinaria: detreintay cinco horas semandes, en turno de mafiana o tarde.

Jornada Extraordinaria: En jornada de mafiana y tarde o dedicacién complementaria, todo ello en
relacion alas necesidades del servicio. Las jornadas extraordinarias podran ser de 35 horas o de 37
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horasy 30 minutos.

Descanso entre jornadas. El persona que redlice de jornada en horario de mafianay de tarde, porque lo
establezca d tipo de jornada, por realizar horario flexible o pararecuperar horario, con carécter generdl,
interrumpira su trabajo entre @ horario de mafianay € de tarde d menos en 1 hora 30 minutos. No
obstante, s las razones del servicio lo permiten y lo solicitad trabgjador, lainterrupcion podra ser de una
hora.

4.1 Jornada ordinaria

Lajornada ordinaria sera de siete horas diarias, en turno de mafiana, 0 en turno de tarde, de lunesa
viernes, y de 35 horas en computo semand. A efectos de control de horario y jornada se permitira una
cortesia de 30 minutos diarios distribuidos d inicio y/o d fina de lamisma, respetando sempre € periodo
de obligado cumplimiento previsto para sus moddidades. Esta jornada se podra realizar, con caracter
generd, en horario flexible y sblo en las Unidades en que las necesidades del servicio lo requieran tendra
e carécter derigido.

En estajornada ordinaria se distinguen las modalidades:
A) Hexibles

A1l —Hexible de mafiana: horario habitua de 8 a 15, de lunes aviernes, con obligado
cumplimiento de 9 a 14 horas, intervao flexiblede 8 a9y de 14 a 15:30 horas.
Excepcionadmente, a efectos de recuperacion de jornada, sin derecho a
compensacion econdmica, atendiendo necesidades del servicio y de acuerdo con su
responsable, se prevé interval o recuperable que, en su caso, tendra lugar entre las
15:30 y 19:30 horas. Computo semanal 35 horas.

A2 —Hexible de tarde: horario habitua de 15 a 22, de lunes a viernes, con obligado
cumplimiento de 16 a 21 horas, intervalo flexible, en jornada de tarde, de 14:30 a 16
y de 21 a 22 horas. Excepciondmente, a efectos de recuperacion de jornada, sin
derecho a compensacion econdmica, atendiendo necesidades ddl servicioy de
acuerdo con su responsable, se prevé interval o recuperable que, en su caso, tendra
lugar entrelas 9y 14:30 horas. Computo semand 35 horas.

B) Rigides:

B1 — Rigida de mafiana: horario habitua de 8 a 15, de lunes a viernes, de obligado
cumplimiento. Computo semand 35 horas.

B2 — Rigida de tarde: horario habitual de 15 a 22, de lunes a viernes, de obligado
cumplimiento. Computo semand 35 horas.

S en estas jornadas B1 y B2 se contara con un sdlo efectivo en turno, los 30 minutos diarios de cortesia,
Se compensaran con descanso acumulado. En caso de dos 0 mas efectivos en & mismo turno, podran
utilizar los 30 minutos diarios de cortesia ala entrada o sdida, garantizando la hora de aperturay cierre
del edificioy, en su caso, la sucesion entre turnos.

Estas dos Ultimas modalidades de |a jornada ordinaria se aplicardn a persond destinado en Unidades,

Servicios o colectivos con funciones de aperturay cierre de Campus, edificios o ingtdacionesy vigilancia
con control de accesos, en turno de mafiana o tarde.
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No obstante |o anterior, la Gerencia, a propuesta del responsable de cada edificio, podra establecer
horarios de gperturay cierre que, respetando |os requerimientos del servicio, permitan € desarrollo dela
jornada ordinaria en turnos complementarios.

Los servicios prestados en sébado o festivo se compensaran en |os términos previstos en € anexo sobre
sarvicios extraordinarios (anexo 11).

4.2 JORNADAS EXTRAORDINARIAS: judtificadas por la naturaleza de la Unidad o puesto, o por la
diferente dedicacion, implican la necesidad de su desarrollo en horario de mafianaly tarde, compensadas
econdmicamente en funcion del nimero de tardes 0 mafianas complementarias'y de la dedicacion propia
de cada una de sus modalidades, teniendo en cuenta, en todo caso, |as limitaciones presupuestarias y
estableciendo criterios para determinar € nimero y modaidad de jornadas que pudieran corresponder a
las diferentes Unidades 0 Servicios, asi como para su asignacion individualizada.

Con carécter generd, € horario de obligado cumplimiento seredizara entre las 9 y 14 horas en turno de
mafiana o entre las 16 y 21 horas en turno de tarde.

4.2.1. Cuando tengan carécter obligatorio parad titular del puesto correspondiente
figuraran en larespectiva Relacion de Puestos de Trabgo (R.P.T.).

4.2.2. D mismo modo, podrén reflgjarse en laR.P.T. agquellas jornadas extraordinarias
correspondientes a puestos de trabajo, sujetos con caracter generd d tipo de jornada que
proceda que, por lanaturaleza del puesto y sus funciones, pudieran resultar temporamente
vinculados de modo obligatorio y durante un periodo de tiempo determinado, parasu
desempefio en esta modalidad extraordinaria.

4.2.3. Aqudlas jornadas extraordinarias que, justificadas por necesidades del servicio, no
tengan caracter obligatorio para trabgjadores concretos, se asignaran alas diferentes
Unidades 0 Servicios estableciendo criterios objetivos para determinar su nimero,
modalidad, asi como su vinculacién individudizada. Su concesion por la Gerencia, a
solicitud ddl trabgjador y previo informe favorable del responsable de la Unidad o Servicio,
tendré una duracidn de tres meses prorrogabl es.

4.2.4. Laincluson de lasjornadas extraordinarias en R.P.T. se llevara a cabo siguiendo los
procedimientos establ ecidos con | os respectivos 6rganos de representacion.

En esta modaidad se distinguen los Sguientes tipos.

C1 - De mafianay dos tardes: horario habitua entre las8:30y las 14:30, delunes a
viernes, con obligado cumplimiento de cinco horas continuadas en la mafiana, y dos tardes,
de 2:30 horas como minimo cada una, entre las 15:30 y las 19:30. Cémputo semana 35
horas, con la cortesia a que se refiere @ punto 4.1.

C2 - De tarde con dos mafianas. horario habitud entre las 15:30 y las 21:30, de lunes a
viernes, con obligado cumplimiento de cinco horas continuadas en latarde, y dos mafianas,
de 2:30 horas como minimo cada una, entre las 10:30 y 14:30. Cémputo semand 35 horas,
con lacortesiaa que serefiere € punto 4.1.

C3 - De mafiana con tres tardes. horario habitua entre las 8:30y las 14:30, de lunesa
viernes, con obligado cumplimiento de cinco horas continuadas en la mafiang, y tres tardes,
de 2 horas como minimo cada una, entre las 15:30 y las 19:30. Computo semana 35 horas,
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con lacortesiaa que serefiere € punto 4.1.

CA4 - De tarde con tres mafianas. horario habitua entre las 15:30 y las 21:30, de lunes a
viernes, con obligado cumplimiento de cinco horas continuadas en latarde, y tres mafianas,
de 2 horas como minimo cada una, entre las 10:30 y 14:30. Computo semana 35 horas,
con lacortesiaa que serefiere € punto 4.1.

C5 - De mafiana con cuatro tardes. horario habitua entrelas 8:30y las 14:30, de lunesa
viernes, con obligado cumplimiento de 4 horas 30 minutos continuadas en la mafiana, y
cuatro tardes de 2 horas como minimo cada una, entre las 15:30 y 19:30. Cémputo semand
35 horas, con la cortesia a que serefiere d punto 4.1.

C6 - De tarde con cuatro mafianas. horario habitual entrelas 15:30y las 21:30, de lunesa
viernes, con obligado cumplimiento de 4 horas 30 minutos continuadas en latarde, y cuatro
mafianas de 2 horas como minimo cada una, entre las 10:30 y 14:30. Cémputo semand 35
horas, con la cortesia a que se refiere @ punto 4.1.

EO —-Mayor dedicacion.- Horario habitual de mafianaentrelas 8:30y las 15 (d menos 5
horas continuadas), de lunes aviernes, y tres tardes de d menos de 2:30 horas continuadas
cadaunaentrelas 16 y las 21 horas. Cémputo semana de 37:30 horas, con lacortesiaa
que serefiere d punto 4.1

E1 —Especid dedicacion.- Horario habitud de mafianaentrelas 8:30 y las 15 (d menos
5:30 horas continuadas), de lunes aviernes, y tres tardes de d menos de 2:30 horas
continuadas cada una entre las 16 y las 21 horas. Cémputo semana de 37:30 horas, Sin que
sean aplicables los 30 minutos diarios de cortesia.

E2 - Plena dedicacion.- Horario habitual de mafiana entre las 8:30 y las 15 (d menos 5:30
horas continuadas), de lunes aviernes, y minimo de 3 tardes, de d menos 2:30 horas
continuadas cada unaentre las 16 y las 21 horas. Computo semand 37:30 horasy plena
disponibilidad (hasta un maximo de 45 horas semandes), Sin que sean aplicables los 30
minutos diarios de cortesia

4.3. JORNADAS REDUCIDAS.-- Los trabg adores tendran derecho areducir su jornada labord en los
Supuestos y condiciones que en cada momento establezcan la normativa labora o funcionaria
correspondiente,

4.4 JORNADAS ESPECIALES:
4.4.1 Horario especid del persond destinado en @ Servicio de Actividades Deportivas.

Parae mgor rendimiento del Servicio y adecuacion a sus funciones propias, se establecen
los horarios diferenciados que se unen d documento en @ anexo lIl.

4.4.2 .- Registros:
El horario previsto en € anexo |V sera objeto de desarrollo posterior.
4.4.3.- Secretarias del Equipo Rectord y Consgjo Socid:

F2.- Horario habitud de mafianaentrelas 8 y las 15 horas (con un minimo de 5:30
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horas continuadas) y dostardes alasemanaentrelas 16 y las 21 horas, con un
minimo de 3 horas continuadas cada tarde. El resto de condiciones econdmicasy
dedicacion seran las establecidas paralajornadatipo EL.

4.4.4.- Laboratorios en periodo de précticas.

Para atender adecuadamente las précticas, € persona adscrito alaboratorios contara
con horario adecuado a las necesidades ddl servicio.

Cuando no exista la correspondiente planificacion docente o investigadora, quedara
regulada su jornada, con € carécter general, de acuerdo con las jornadas anteriores.
Econdmicamente se equipararan, seguin proceda, alas jornadastipos de C1 a Cé6.

4.45.- Otrasjornadas especiaes:

Dada la peculiaridad de la prestacion de servicios de determinados puestos de
trabajo (conductores, Gabinete de Prensa, Actividades culturales...) se adaptardn los
horarios alas jornadas elegidas (ordinarias y extraordinarias) parael meor
desempefio de sus funciones d no poderse prever con antelacion los servicios
especidesaredizar.

4.4.6 Jornadas especiales en periodos de vacaciones:

| ndependientemente de | as reducciones o disminuciones horarias que pudieran
producirse como consecuencia de licencias o permisos, coincidiendo con € periodo
de disfrute de vacaciones anuaes (1 de julio a 31 de agosto) y con los periodos
extraordinarios, se podra establecer una reduccion de cinco horas en lajornada
semand, Sempre que sea compatible con las necesidades del servicio.

La Gerencia determinaralos Centros, Serviciosy resto de Unidades en que seréa
necesaria la gpertura continuada de los mismos, y en los que la reduccion de jornada
seraefectivasin d cierre dd edificio.

En agquellos supuestos en los que la reduccion no sea compatible con las necesidades
del servicio, la parte de jornada no reducida podra ser disfrutada por € trabajador
como descanso adiciona en otras fechas, Sn que a ningin efecto pueda tener la
consideracion de horas extraordinarias.

5.- HORARIOS:

Las diferentes jornadas seran completadas:
a) con actividad en horario flexible, con carécter general.
b) excepciona mente con horario rigido:

1) como consecuencia de la naturaeza de sus funciones de apertura, cierre, vigilancia
o control de accesos a Campus o edificios.

2) losincluidos en turnos sucesivos que, por naturaleza del servicio, deben garantizar
una adecuada sucesion entre |os mismos.
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5.1 Horario Hexible:

Con carécter general, Sempre que sea compatible con los requerimientos del servicio y se cuente con
terminales de control de accesos 0 secretarias virtuales, se aplicardlamoddidad de horario flexible. No
obstante, esta flexibilidad no podra afectar a periodo de obligado cumplimiento previsto para cada
jornada, resultando aplicable exclusvamente a los interva os flexibles hasta completar lajornada en
computo semand o quincend.

Para horarios flexibles se prevén interval os temporaes entre @ horario habitud y € de obligado
cumplimiento, en los que se podré digtribuir € comienzo o find delajornada Este intervalo flexible esta
congtituido por la diferencia entre € periodo de obligado cumplimiento y laduracion de lajornada
habitua correspondiente.

Losintervaos flexibles completan lajornada, d inicio y/o find, y/o en turno digtinto d habitud, o como
continuacion de los horarios establecidos, en caso de jornadas extraordinarias, por 1o que, respetando
sempre las necesidades dd servicio, anive individua, se estableceran, con la previa autorizacion del
responsable de la Unidad o Servicio, para periodos de tres meses renovables, € horario que permita
completar lajornada prevista en cada caso y en € computo, que corresponda.

5.2 Horario rigido:

En agudlas unidades, colectivos o puestos de trabgjo que por la naturaleza de sus funciones o turnos
sucesivos en e desempefio de su servicio, no resulte posible laflexibilidad prevista en @ gpartado
anterior, sera de aplicacion horario rigido que coincide con € periodo de obligado cumplimiento.

Cuando concurran circunstancias excepcionaes, por la presencia de un solo efectivo por turno, o se
cuente entre sus funciones la de apertura o cierre de edificio o servicio, lajornaday horario se adecuaran
alas necesidades del servicio correspondiente, garanti zandose una adecuada sucesion entre turnos, asi
como la permanenciaen € puesto de trabgo en e tiempo previsto de gperturade edificio o servicio.

Cuando sea necesaria la prestacion de servicios en sdbado, domingo o festivo y d trabgjador no haya
optado por la percepcion de un complemento de los previstos en d articulo 56 del vigente Convenio
Colectivo (anexo Il), se establecera unajornada diferenciaday rotatoria, sSin que sobrepase € computo
de horas previsto en cada caso y percibiendo € complemento correspondiente a sabados, domingosy
festivos. En aguellas unidades o colectivos que, por d nlimero de efectivos o su distribucion horaria
resulte imprescindible, las horas trabgjadas en estos dias, se compensaran en la semana siguiente
pudiéndose acumular, excepciona mente a periodos de descanso.

5.3 Horarios especides

En aguell os supuestos excepcionales en |os que resulte necesario, parae meor rendimiento de launidad
0 servicio y su adecuacion alas funciones propias, la Gerencia, Sguiendo |os procedimientos establecidos
con los respectivos organos de representaci on, podra establecer, en € marco de las normas vigentes,
horarios especiales.

6.- NORMASDE SEGUIMIENTO HORARIO:

Laresponsabilidad dd cumplimiento de lajornaday horario es persond y se complementa con la que
corresponde a responsable de la Unidad o Servicio, que asume las funcionesy competencias propias del
seguimiento y control del cumplimiento del horario y rendimiento del persona asu cargo. Latoleranciaa
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este respecto condtituira falta grave de acuerdo con lo previsto en los articulos: 7° del Real Decreto
33/1986 de 10 de enero (BOE dd 17), por € que se gprueba e Reglamento de Régimen Disciplinario
de los Funcionarios de la Adminigtracion del Estado y 37° del Convenio Colectivo del persond labord.

Con € fin de facilitar & adecuado seguimiento del horario todo € persona previsto en @ gpartado 1
"ambito de aplicacion”, debera dgjar constancia con su tarjeta persond, através de las terminaes de
control de accesos, PC's, 0 "secretarias virtudes' (TPS) que se disponen en los edificios universitarios,
de su entraday sdida, d comienzo o fina de su jornada, asi como de las ausencias y retornos a su puesto
detrabgo. S € comienzo o find de lajornadatuvieralugar en edificio o dependenciadigtinto a habitua
se debera dgjar constancia en laterminal de control correspondiente.

S6lo con autorizacion de Gerente podra eximirse con carécter tempord de esta obligacion.

La circunstancia de deterioro o pérdida de la tarjeta persona deberd comunicarse de inmediato a
responsable de launidad 0 servicio y solicitar su inmediata reposicion. El Servicio de Informética
fadlitard, en d mismo diaen d que sele solicite, tarjeta de vaidez trandtoria hasta su reposicion.

Excepciondmente, s no se hubieran instadlado medios mecani cos de seguimiento, se encontraran
circunstanciamente fuera de servicio o latarjeta persond resultarainutilizable por deterioro o pérdida, se
mantendrd un libro de partes de firma, segin formato del anexo V. Las hojas de firma diarias se remitiran
semanamente ala Gerencia, Area de Recursos Humanos, con € VoB® del Jefe o Responsable de la
Unidad o Servicio.

L os periodos correspondientes a vacaciones, permisos o licencias (previstas en anexo V1) deberan
solicitarse por los interesados con caracter previo asu disfrute. Se entenderdn concedidos una vez
vaidados por d responsable de su Unidad, independientemente de la resolucion pogterior que
corresponda.

Lasincidencias que pudieran producirse por vacaciones, permisos, licencias, asstencias atribunales,
comisiones de servicio, reuniones de trabgjo fuera de la dependencia habitua, cursos de formacién,
enfermedad hasta de tres dias, reuniones sindicales, asambleas autorizadas o solicitadas ala Gerencia, asi
como cualquier otra circunstancia que impida al trabajador estar presente en @ puesto de trabajo debera
ser comunicaday justificada a Jefe 0 Responsable de la Unidad correspondiente para su constanciay
actudizacion del sistema de seguimiento. Los judtificantes, en su caso, de estasincidenciasy delas
ausencias serdn remitidos a Area de Recursos Humanos mensua mente (primer dia laborable), con €
V°B° o informadas por & responsable de la unidad o servicio correspondiente.

En la segunda semana de cada mes, € Area de Recursos Humanos remitirainforme, referido a mes
inmediato anterior, sobre lasituacion del cumplimiento horario del persond alos responsables de las
unidades o servicios, para su conocimiento y tradado alos interesados. Los responsables de las
Unidades, alavistade las irregularidades observadas en € informe, deberdn convenir con los afectados
larecuperacion del horario incumplido y remitir @ compromiso a Area de Recursos Humanos parasu
conocimiento, en laforma previstaen € apartado 7.2.

Laactudizacion de lainformacion necesariapara el correcto funcionamiento del sistema corresponde a
Area de Recursos Humanos. El Servicio de Informética atendera el mantenimiento y adecuacion del
mismo a los requerimientos de la Gerencia.

LaInspeccion de Servicios velard por € cumplimiento de estas normas y daborara etaditicas
trimestrales relativas a cumplimiento, tiempo no prestado, recuperacionesy absentismo. Estas
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estadidticas serdn publicas y se remitiran alos érganos de representacion (Junta de Persona y Comité de
Empresa) y Secciones Sindicales.

/.- AUSENCIAS: JUSTIFI CAQION, COMPUTO DE
JORNADA Y RECUPERACION

7.1 Jutificacion

Con autorizacion del responsable dela Unidad o Servicio y previajugtificacion, en su caso, durante la
jornada de trabajo establecida para cada trabajador, solo se podran producir ausencias para redizar
funciones o tareas relacionadas con € puesto de trabajo, asambleas autorizadas 0 solicitadas a Gerencia
0 por razones de urgencia inexcusable.

Diariamente se podra disfrutar de una pauisa o descanso de 20 minutos, sSiempre que la gestion del
servicio y la organizacion dd trabgo lo permitan, que se computara como trabajo efectivo y tendra lugar
entrelas 10 y las 12 horas en turno de mafianay las 18 y 20 en turno de tarde. Excepciondmentey por
razones del servicio esta pausa podra disfrutarse, con autorizacion del Jefe o Responsable de la Unidad,
fuera delos interva os horarios mencionados.

En las Unidades en las que habituad mente se produce la atencién presencia de publico la mencionada
pausa 0 descanso se adecuara d mejor servicio procurando, en todo caso, mantener € nivel de atencion
gue requieran las circunstancias.

Las ausencias, fdtas de puntualidad y permanencia en las que se aleguen causas de enfermedad o
incgpacidad trangtoria deberdn ser comunicadas o solicitadas de modo inmediato a responsable de la
unidad o servicio gportando d parte de enfermedad expedido por € correspondiente facultativo, en todo
caso de modo obligatorio, a partir del cuarto dia de enfermedad.

7.2 Recuperaciones.

Lasdiferencias en € cdmputo horario advertidas en € informe previsto en € apartado 6° deberan
recuperarse necesariamente. La propuesta para completar o recuperar jornada, en losintervalos
recuperables previstos para cada una de €llas, sera presentada por € interesado d responsable de la
Unidad o Servicio para su aprobacion. Laduracion de lajornada, no serd superior, en ninglin caso, alas
diez horas diarias, ni superior a cuatro horas en turno distinto a habitual.

Las ausencias o retrasos que afecten d horario de obligado cumplimiento, sin perjuicio dela
responsabilidad disciplinaria a que hubiere lugar, se justificardn ante @ Area de Recursos Humanos, o
que no impedira su recuperacion en los términos previstos en d parafo anterior.

7.3 Descuento de haberes:

Transcurrido e periodo aprobado para la recuperacidn sin que ésta se produzca, se procedera por la
Gerenciad descuento de haberes por € tiempo de servicios no prestados ni recuperados, en laforma
reglamentariamente establecida

8.- COMPENSACIONES

Larealizacion de determinadas actividades dara lugar alas compensaciones horarias que se regulan en
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este gpartado.

L as compensaciones que en cada caso correspondan serdn anotadas en la ficha personal de cada
trabgador, pudiéndose aplicar en d mes sguiente ala concluson de la causa que los motivo, a propuesta
del interesado, con aprobacion expresa del responsable de la unidad o servicio, preferentemente en los
interva os flexibles de los horarios, como jornada completa o, en caso contrario, distribuida de modo que
no suponga més de tres horas por dia, d inicio o find delajornada, todo ello en razén alas posibilidades
dd servicio, pudiendo resultar acumulables d periodo ordinario de vacaciones, a propuesta del
responsable de la unidad, con autorizacion de la Gerencia

Las actividades, entre otras, que podran dar lugar a compensacion son:
8.1 Formacion

Se gplicard a compensacion que se establezca, en su caso, en & Plan de formacion del PAS dela
Universdad, por asistencia a cursos que e redlicen fuera de lajornada laboral.

8.2 Comigones de Servicio

En este supuesto, d computo maximo de horas de trabgjo diarias, a efectos del cumplimiento de la
jornada, seré de diez, debiéndose especificar expresamente en la orden de Comision de Servicio las
duraciones superiores a siete horas. Este apartado seré objeto de desarrollo posterior.

8.3 Sarviciosy horas extraordinarias.

En aquellos supuestos en que, por necesidades coyunturales, ocasionales, por razones de urgenciao
motivadas por Stuaciones imprevidas resulte imprescindible y justificada la realizacion de unajornada de
trabajo superior alahabitua, € exceso de lamisma se compensara en laforma establecidaen su
normativa especifica una vez agotado € procedimiento dd gpartado 8.4 sguiente:

8.4 Procedimiento de compensacion:

Se procedera a compensar, en primer lugar con saldos horarios negativos pendientes de recuperar, en su
cas0. De no exigtir éstos, con descansos adicionaes en las fechas solicitadas por € interesado. S no
fueraposible atender esta peticion, se ofreceran aquellas fechas que no redunden en detrimento de su
actividad habitua, preferentemente con dias acumulables alas vacaciones y periodos de descanso que
disfrutan los mismos, de td forma que la compensacion deberia de cumplir una digtribucion de 2/3 en las
vacacionesy 1/3 en e/l os periodos de descanso.

9.- RETRIBUCIONES:

Las jornadas extraordinarias y especiaes que corresponda se retribuiran de acuerdo con latabla que
figuracomo anexo VII.

Los servicios y horas extraordinarias, una vez agotadas las compensaciones horarias correspondientes,
que figuran en € gpartado 8.3, se retribuirdn de acuerdo con latabla que figuraen € anexo 1.

10.- VACACIONESY FIESTASPATRONALESO
INSTITUCIONALES
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Para cada curso, aprobado € calendario académico por Junta de Gobierno, la Gerencia, previa consulta
con las organizaciones sindicaes y 1os érganos de representacion, establecerd e calendario labord para
e persona de adminigtraciony servicios de la Universidad con referencia alos periodos de vacaciones
ordinario (verano) y extraordinarios (Navidad y Semana Santay Fiestas de Primavera), asi como alas
reducciones de jornada que en su caso se establezcan. Cadendario que se unira a este documento con
carécter anua (anexo VIII)

10.1 Vacaciones anuaes reglamentarias.

Edtas vacaciones se disfrutaran preferentemente entre los meses de julio y agosto, coincidiendo con €
periodo no lectivo, S bien se podrén disfrutar, asolicitud del trabajador, alo largo de todo € afio en
periodos minimos de Sete dias natural es consecutivos y sSiempre que sean competibles con las
necesidades ddl servicio.

Si por necesidades ddl servicio excepcionaes € trabgador hubiera de disfrutar totalmente sus vacaciones
fuera de este periodo, tendra derecho a 40 dias consecutivos, igualmente fuera de ese periodo.

El cdendario labord podra prever para determinados colectivos, unidades, servicios o puestos,
atendiendo a su naturdeza y actividad docente en la universidad, un periodo de vacaciones determinado
en turno Unico o bien establecer para determinadas unidades o servicios las necesidades minimas de
persond en e mes de agosto.

10.2 Vacaciones de Navidad y Semana Santay Fiestas de Primavera

Se disfrutaran en dos turnos de una semana, incluyéndose, a efectos del computo de dias, festivos,
sébados y domingos. El intervalo tempora serad que se determine en @ caendario labora dela
Universidad.

10.3 Fiestas académicas, patronades o ingtitucionaes

El cdendario labord incluira relacion de dias no lectivos o inhdbiles parala actividad labord. Las
festividades patronaes, propias de Centros, tendrén una duracion méxima de un diay afectaran, en cada
cas0, alas unidades adscritas alos mismos, de acuerdo con |o previsto en @ anexo VIII.

10.4 Aspectos comunes alos apartados 10.1y 10.2

10.4.1 Con carécter generd los dias de permiso por asuntos particulares, previstosen €
anexo VI, no se podrén disfrutar en los periodos extraordinarios de vacaciones. No
obstante, s € servicio lo permite, € responsable de la unidad podra autorizarlos con
carécter excepcional.

10.4.2 Las vacaciones anuaes, |os periodos de descanso y |a reduccion de jornada se
podran rectificar de acuerdo con las normas labora es vigentes emanadas de |os acuerdos a
nivel neciond.

10.4.3 Salvo acuerdo entre | os trabgjadores afectados ala misma unidad o servicio, €
derecho a vacaciones sera distribuido en turno rotatorio.

10.4.4 Ladistribucion del persona en los turnos de vacaciones, que debera respetar las
necesidades del servicio y estas normas, sera elevada ala Gerencia, validados o con €
VoB° del responsable de la Unidad o Servicio correspondiente, con una antelacion de 14
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dias naturales para periodos extraordinarios y de un mes parael periodo ordinario.

10.4.5 Las solicitudes de vacaciones correspondientes d periodo ordinario, de un minimo
de Sete dias naturales consecutivos, competibles con las necesidades del servicio, con €
VoBC del responsable de la unidad o servicio, se elevaran ala Gerencia con unaantelacion
de 14 dias.

10.4.6 El persona ingresado con posterioridad & inicio ddl afio natura o que causen bga
por jubilacién antes de la findizacion dd mismo, tendrén derecho d disfrute de los dias que
proporciona mente e correspondan en funcion del periodo de trabgjo a desempefiar hasta
el 31 dediciembre dd afio en curso.

11.- ATRIBUCIONESY COMPETENCIAS

Quedan asignadas a los responsables de las unidades y servicios, Area de Recursos Humanos e
Ingpeccidn de Servicios las aribuciones y competencias incluidas en estas normas, asi como aguellas que
la Gerencia establezca para su gplicacion, desarrollo y seguimiento del cumplimiento de jornadasy
horarios.

12.- COMISION DE SEGUIMIENTO: COMPOSICION Y
COMPETENCIAS.

Comision paritaria, presidida por € Gerente, de la que formaran parte:

e | osresponsables o representantes, de las unidades que designe € Gerente, entre: Las &eas 0
Servicios de Recursos Humanos, Juridico-Adminigrativa, Control Interno, Inspeccion de
Servicios, de Informética. ..

¢ Un representante por cada organizacion sindical con representacion en Mesa de Universidad, uno
en representacion de la Junta de Personal y uno en representacion del Comité de Empresa.

Funciones. 1) Estudiar lasincidencias'y proponer resolucion. 2) Recibir informacion. 3) Informar horarios
especiaes propuestos por Gerencia (gpdo. 5.3).4) Elevar propuestas ala Mesa de Universidad
relacionadas con estas normas. 5) Enviar copias de las actas de sus reuniones ala Junta de Persond y
Comité de Empresa.

13.- El presente documento entrara en vigor, en 1 de mayo de 2000 en |o que respecta a su parte
dispositivay en 1 de septiembre de 2000 en cuanto d sistema retributivo.

Disposiciones adicionales

Primera.- El contenido de los derechos y obligaciones establecidas en este documento podran ser
modificadas por normas 0 acuerdos de rango superior, respetando sempre, en su conjunto, las
condiciones mas favorables.

Segunda.- Latabla de retribuciones de |as jornadas extraordinarias (anexo V11) recoge los importes en
cuantias de 1999. Dichos importes se actuaizaran anuamente con d incremento genera que etablezcala
Ley de Presupuestos Generdles del Estado, sin perjuicio de lo que resulte de la negociacion parala
digtribucion de larevison saarid parad afio 2000 dd Convenio Colectivo del personal [abord.
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Disposicionestransitorias

12- No obstante lo indicado en € articulo 13, durante € periodo 1 de mayo a 31 de agosto de 2000, no
serdde aplicacion lo dispuesto en d art®. 7.2 'y 7.3, sdvo en casos de flagrante incumplimiento.

22- Los importes establecidos para las jornadas extraordinarias C1 'y C2 seran de aplicacion desde 1 de
mayo de 2000, asi como |las cuantias minimas establecidas para dichas jornadas en los modulos V1 y VI

32- En d periodo 1 de mayo a 31 de agosto de 2000 <e redlizaran |las modificaciones de las Relaciones
de Puestos de Trabgjo necesarias para incluir en las mismas | as jornadas extraordinarias obligatorias, por
los procedimientos regulados.

42- Siguiendo € procedimiento establecido en d articulo 5.3 seregularan las obligaciones y
compensaciones econdmicas de las guardias locdizadas, regulacion que se anexarad presente
documento.

52- D mismo modo indicado en la anterior disposicion, se desarrollarala compensacion horaria
establecidaen € art. 8.2 paralas comisiones de servicio.

62- Los regimenes de jornada especid parad persond dd Servicio de Actividades Deportivasy del
persona del Registro Generd, podran ser modificados mediante los procedimientos establecidos en €
art. 5.3.

ANEXOS

ANEXO I: Relacion de edificios, serviciosy unidades con
horario diferenciado.

- Servicio de Apoyo a las Ciencias Experimentales (SACE)
- Salasdelecturay estudio

- Oficinas de informacién

- Edificio Rectorado

- Edificio calle Escopeter os

- Cuarte deArtilleria

- Otros

ANEXO Il: Retribucionesy compensaciones de servicios
extraordinarios

De conformidad con lo acordado con € comité de Empresa € dia 24 de enero de 2000y su
aceptacion por la Junta de Personal de Administracion y Servicios se establece e siguiente
sistema para la compensacién de servicios extraor dinarios en sabados, domingosy festivos
paralarealizacion de actividades propias o ajenas de la Universidad de Murcia:
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1°- La pregtacion de servicios en sabados por la mafiana, tanto para larealizacion de
actividades propias como para las ajenas a la Universidad, se compensar a, a opcion del
trabajador/a, de una delas siguientes formas:

a. Percepcidn del " Complemento de sGbado, domingo o festivo" en la cuantia vigente en la
fecha derealizacion dd servicio y ladistribucion del nUmer o de horasrealizadas en
sabado en € resto del mes de forma que no se sobrepase € computo mensual de horas.

b. Percepcion de un complemento de los previstosen € articulo 56 del Convenio Colectivo
por importe equivalente al " Complemento de sdbado, domingo o festivo", en la cuantia
vigente en la fecha derealizaciéon del servicio, multiplicada por 1.8, quedando asi
compensadas las horasrealizadas en sdbado.

2°.-La prestacion de servicios en sdbados por latarde, domingosy festivos en turnos de
mafana o de tar de, tanto para larealizacion de actividades propias como paralasajenasala
Universidad, se compensar &, a opcion del trabajador/a, de una de las siguientes formas:

a. Percepcidn del " Complemento de sGbado, domingo o festivo" en la cuantia vigente en la
fecha derealizacion dd servicio y ladistribucion del nUmer o de horasrealizadas en
sadbado por latarde, domingo o festivo en € resto del mes de forma que no se sobrepase
el computo mensual de horas.

b. Percepcion de un complemento de los previstos en € articulo 56 del Convenio Colectivo
por importe equivalente al " Complemento de sdbado, domingo o festivo", en la cuantia
vigente en la fecha derealizacién del servicio, multiplicada por 2.6, quedando asi
compensadas las horasr ealizadas en sabado.

3 Todaslasreferencias al complemento de sdbados, domingos o festivos cuando se trate de
personal funcionario se entender & hechas a una gratificacion por e mismo importe.

ACUERDO DE LA MESA DE UNIVERSIDAD SOBRE LA JORNADA
LABORAL Y HORASEXTRAORDINARIASDEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Se establece unajornada laboral ordinaria de 35 horas semanales.

A efectosde control delajornaday horario se permitira una flexibilidad de 30 minutos diarios
digribuidosal inicio y/o final dela misma.

Existird una jornada especial de 37,5 horas vinculada al catalogo de puestos de trabajo que se
establezca previa negociacion en la Mesa de Univer sidad.

Y parasu cumplimiento las siguientes posibilidades de horarios:
A. Jornada ordinaria continua.

Turno de mafana: de8 a 15 horas.
Turnodetarde de15a 22 horas.

B. Jornada ordinaria partida de mananay tarde.

Se establecer & segun las necesidades del servicio.
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C. Jornada flexible.
Horario de obligado cumplimiento:

Turno de manana: de9 a 14 horas.
Turnodetarde de 16 a 21 horas.

Resto de horario, hasta completar las 35 horas.

Ladiferencia hasta completar las 35 horas se podr a efectuar en jornada de mafana o tardey,
en su caso, en sabados o festivos.

Esta jornada flexible no podra aplicar se a aquellas unidades ubicadas en edificios en los que
con caracter general solo exista un turno detrabajo.

En aquellas unidades en las que se establezca un horario de apertura continuada de 8 a 22
horas, la aplicacion delajornada flexible estar & supeditada a que quede atendida dicha
necesidad del servicio.

Laopcion delajornada flexible sera voluntaria y exigira una solicitud del trabajador en la que
indicara la forma concreta de completar lajornada, y unaresolucion de la Gerencia quetendra
en cuenta que las necesidades del servicio quedan atendidas.

Lashoras extraordinarias deberan estar justificadas por razones de urgencia o motivadas por
situacionesimprevistasy se compensar an con caracter general con descanso del trabajador en
las fechas solicitadas por € mismo, de no poder atender setal peticion se ofertaran aquellas
fechas que no redunden en detrimento de la actividad habitual, preferentemente con dias
acumulables a las vacaciones y periodos de descanso que disfrutan los mismos, detal forma
gue la compensacion deberia de cumplir una distribucion de 2/3 en las vacacionesy 1/3 en el/los
periodos de descanso.

Si por circunstancias extraordinarias no fuera posible esta compensacion seretribuiran
econOmicamente.

Para € calculo de la compensacion, tanto en descanso como en retribucién, € computo sera de
1,75 horas por hora extraordinaria.

El limite maximo de horas extraordinariasarealizar por cada trabajador anualmente se
establece en 70 para 1996, 60 horas para 1997 y 50 horas para 1998 y afios sucesivos.

L os servicios extraordinarios realizados por € funcionario fuera de su jornada normal se
consideran horas extraordinarias a efectos de |o tratado en este acuer do.

Asimismo se expresa e compromiso de avanzar en la concrecién, ampliacién y mejora delas
siguientes cuestiones:

Ayudas Sociales
Formacion
Promocion
Homologacion
Oferta de empleo
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e Reduccion dejornada en periodos de vacacionesy descanso (1)

ANEXO I11: Acuerdo de Jornadasy Horariosdel Servicio de
Actividades Deportivas

H1- De7,40 a 13,30, de lunes a viernes, y sabados o domingos que correspondan en la
sucesion deturnos.

H2 - De 8,40 a 14,30, de lunes a vier nes, y sabados o domingos que correspondan en la
sucesion deturnos.

H3 - De 14,30 a 20,30, de lunes a viernes, y sdbados o0 domingos que correspondan en la
sucesion deturnos.

Temporada de invierno (meses de octubr e/abril, ambosincluidos):

H4 - De 17,40 a 23,30, delunes a viernes, y sabados 0 domingos que cor respondan en la
sucesion deturnos.

Temporada de verano (meses de mayo a septiembre, ambos incluidos, excepto
agosto):

H5 - De 18,40 a 24,30, delunes a viernes, y sabados 0 domingos que cor respondan en la
sucesion deturnos.

H6 - De 16 a 21,50, delunes a vier nes, y sabados o domingos que cor respondan en la sucesién
deturnos.

Horarios en sabadosy domingos. 1° turno de 8 a 16, 2° turno de 16 a 24.

ANEXO IV: Registros

F1.- Horario habitual de mafiana entrelas 8y las 15 horas (con obligado cumplimiento entrelas
9y las 14 horas) y cinco tardes, en semanas alter nas, con un minimo de 2 horas continuadas
entrelas 16y 19, con obligado cumplimiento entrelas 16 y 18 horas, y un sabado de9 a 14
horasalterno. Para cubrir € horario previsto para esta unidad, la prestacion de serviciosen
horario de tarde y sabados ser & alter no, en semanas consecutivas. Cémputo quincenal de 75
horas, sin perjuicio del aumento del horario que ocasionalmente sea preciso por necesidades de
servicio, en razédn ala naturaleza especial de esterégimen.

ANEXOQO V. Modelo Normalizado de Hoja de Firmas

e Modelo
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ANEXO VI: Permisosy Licencias

L os permisosy licencias seran, en general, los previstos por las disposiciones vigentes para €l
resto de lostrabajadores de la Administracion Publica.

No obstante, se homologan para e personal de administracion y servicios dela Universidad,
colectivos funcionarial y laboral, los siguientes:

1.- Permisos

1.- Permiso por asuntos particulares. El personal de Administracion y Serviciosdela
Universidad de Murcia tendré derecho a disfrutar de hasta 10 dias al afo, cuatro de los cuales
se conceder an previa acreditacion de cualquiera de las causas justificadas que figuran en €
péarrafo tltimo de presente apartado.

Estos per misos se podrén disfrutar sin perjuicio dela concesion de losrestantes permisosy
licencias previstos en estas normas, no siendo acumulables al periodo anual de vacaciones
retribuidas, salvo causas de fuerza mayor, debidamente justificadas. EI nimero de dias
resultara proporcional al tiempo realmente trabajado.

Con caracter general los dias de permiso por asuntos particularesno se podréan disfrutar en los
periodos extraor dinarios de vacaciones. No obstante, s € servicio lo permite, €l responsable
delaunidad podra autorizarlos con caracter excepcional.

Losdias previstos en cada caso se podran distribuir a conveniencia del interesado y estaran
subordinados, en su concesion, a las necesidades del servicio. Salvo circunstancias
extraordinarias o imprevisibles se deberan solicitar con una antelacion minima de 5 dias al
inicio dd periodo solicitado. Su autorizacion es preceptivay € interesado podra conocerla con
antelacion suficiente. Cuando por razones del servicio no fuera posible disfrutar del mencionado
permiso antesdefinalizar e mesde diciembre, podré autorizar se durante e mesdeenero
siguiente.

En todo caso se entendera que la unidad en la que se preste servicios asumiré lastareas del
gue disfrute @ permiso, garantizando € normal funcionamiento del servicio, quedando anotado
en la ficha personal informatizada, vinculada al sistema de control horario.

Podran ser considerados como de asuntos particulares sin justificar aquellas ausencias de
trabaj o que no tengan una regulacion expresa en estas normas, o teniéndola, no estén avaladas
por la suficiente documentacion justificativa o resulten compensacion deintervalos horarios
recuper ables no satisfechos en computo mensual, todo ello ajuicio dela Gerencia. En este
sentido, las ausencias por enfermedad se computaran en este apartado s carecieran dela
correspondiente documentacién médica o notificacion interna deinasistencia al trabajo.

L as causas que podran acr editar se para la concesion de permiso por asuntos particulares
justificadas serén, entre otras, las siguientes:

- Pararealizacion de exdmenes correspondientes a estudios no directamente
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relacionados con las funciones o puesto de trabaj o desempefiado.

- Para concurrir a examenes par ciales liberadores de materia, asi como a pruebas
de aptitud y evaluacion en centros oficiales u homologados de for macion y/o
estudio.

- Parallevar a cabo revistas militar y de armas, solicitud o renovacion del D.N.I .,
pasaportey certificadosy registros de organismos publicos.

- Para acompafiamiento de parientes minusvalidos, psiquicos o fisicos, hasta 2°
grado de consanguinidad o afinidad para llevar a cabo tramites puntuales en razén
de su estado.

- Para examen o renovacién del carnet de conducir
- Pararequerimientosy tramites notariales.
- Para tramites oficiales en organismos publicos

- Para asistencia a eventos colectivos de car acter cientifico, técnico, profesional,
colegial, asociativo o sindical.

- Para asistencia a consultas, tratamientosy exploraciones de tipo médico, por
necesidades del trabajador o de sus hijos menoresde 14 afios.

- Paramatrimonio de los padres o padres paliticos, hermanos, hermanos politicos,
hijos, nietos o abuelos del trabajador.

- Para ampliacién de los dias de permiso a que se tenga derecho por € resto de
permisos reglamentarios

2.- Permiso por nacimiento de un hijo o enfermedad grave de un familiar
hasta 2° grado de consanguinidad o afinidad:

4 dias consecutivos siguientes al hecho causante, gar antizando, en todo caso, que dos de éstos
dias seran habiles.

3.- Permiso por fallecimiento de un familiar hasta 2° grado de consanguinidad
o afinidad:

3 dias. Cuando dichos casos se produzcan en distinta localidad dela del domicilio del
trabajador, € plazo delicencia sera de 5 dias.

El permiso sejustificara aportando los siguientes documentos:

a) - Nacimiento: fotocopia del libro de familia o smilar
b) - Enfermedad grave: justificante médico y justificante par entesco

C) - Muerte: justificante parentesco, certificado médico o certificado de defuncion.
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Su autorizacion corresponde al Rector a peticiéon dd interesado. Transcurrido un dia sin que se
hubiera producido resolucion expresa se entender ia estimada.

4.- Permiso por maternidad o adopcion:

Seestardalo dispuesto en la Legisacion vigente.

Su autorizacion corresponde al Rector a peticiéon del interesado con antelacion de 3 dias.
Transcurrido dicho plazo sin que se produzca resolucion expresa se entender & estimada.

Como justificantes se aportar an certificado médico o libro de familia (postparto) o resolucién
administrativa o judicial de acogimiento o adopcion.

5.- Permiso por lactanciay cuidado de hijo menor de 9 meses durante 1 hora
diaria de ausencia del trabajo.

Este periodo de tiempo podra dividir se en dos fracciones o sugtituirse por unareduccion dela
jornada en media hora.

En e caso de que e padrey la madre presten servicios para la Univer sidad solo uno podré
gercer este derecho. Asimismo, € trabajador que preste servicios en la Universidad no podra
gercerlo, s su conyuge lo viniera disfrutando.

Su autorizacion corresponde a Rector a peticiéon del interesado con antelaciéon de 3 dias.
Transcurrido dicho plazo sin que se produjera resolucion expresa se entender 4 estimada.

6.- Permiso por exdmenes finales o pruebas de aptitud y evaluacion parala
obtencidn de un titulo académico o profesional reconocidos:

Durante € tiempo necesario para su celebracion.

Su autorizacion corresponde a Gerencia a propuesta o informe del responsable de la unidad o
servicioy a peticion del interesado.

Como justificante se aportar & certificado de asistencia

7.- Permiso, percibiendo solo lasretribuciones basicas, con un limite maximo
de 40 horagd/ano

para asistencia a cur sos de perfeccionamiento profesional distintos a losincluidos en planes de
formacion de diferentes 6rganos dela Administraciéon general del Estado, sempre que su
contenido esté directamente relacionado con € puesto detrabajo o la correspondiente carrera
profesional-administrativa, previo informe favorable del superior jerarquico correspondiente.

8.- Permiso noretribuido,
de una duracién maxima de tres meses, para asistencia a cur sos de per feccionamiento

profesional no relacionados directamente con la Funcién Publica, sempre que la gestiéon del
servicioy la organizacion del trabajo lo permitan.
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L osperiodos de disfrute de los permisosincluidos en los apartados 6/7 y 8 no podran
acumularse a otrostipos de permisos o licencias.

En los apartados anteriores (7/8) resolver& el Rector en una plazo de 1 mes, con efectos
desestimatorios s no se produjera resolucion expresa en € plazo mencionado.

Laasistencia a cur sos de perfeccionamiento profesional o promocion, previstosen € Plan de
formacién de la Universidad o en otros planes de formacion de otras Administraciones Publicas
con las que la Universidad tenga suscrito convenio de colabor acién, siempre que su contenido
esté directamente relacionado con €l puesto detrabajo, se entendera autorizada, S setratase
de un curso del Plan de formacién propio, con laresolucion de concesion del mismo, previo
conocimiento del responsable de la unidad o servicio; s fuera de otra Administracion, a peticion
del interesado con antelacion de al menos un mes, con informe favor able de responsable de su
unidad de destino. Transcurrido este plazo sin resolucién expresa, se entender ia desestimada.

9.- Permisos sindicales (sin necesidad de autorizacion previa)

El personal laboral podra disponer de 20 horag/afio de permiso retribuido para asstir a
reuniones sindicales o de entidades legalmente constituidasy relacionadas con su profesion y a
la que haya sido oficialmente citado. Para hacer uso de este derecho se dara comunicacion ala
Gerencia con 48 horas de antelacion y aportando la correspondiente citacién cuando €lo sea
posible.

10.- Permiso para la negociacion de convenio colectivo.
En proceso de negociacion del convenio colectivo € personal laboral se podra reunir dentro del

horario detrabajo con un limite de seishoras en € periodo de un mesy con solo 24 horas de
preaviso, sin necesidad de autorizacién previa.

11.- Permiso pararealizar funciones sindicales (formacién sindical o
representacion personal)

Seestaraalodispuesto en € articulo 30.1 ¢) ley 30/84 de Medidas para la Reformadela
Funcion Pablica.

12.- Permiso para & cumplimiento de un deber inexcusable publico o personal

Por e tiempo necesario para su cumplimiento. Compete al Rector su concesion. Transcurridos
3 diasdesde su solicitud sin que se produjeraresolucion expresa, se entender a estimada.

13.- Permiso para traslado de domicilio sin cambio de residencia

Un dia. Compete al Rector su concesion. Transcurridos 3 dias desde su solicitud sin que se
produjeraresolucion expresa, se entender & estimada.

Para la concesion de otros per misos que no figuren en los apartados anteriores, seestaraalo
dispuesto en la correspondiente nor mativa regulador a.
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2.- LICENCIAS

1.- Licencia no retribuida por asuntos propios para funcionarios (3 meses
maximo cada dos afnos)

Supeditada alasrazones dd servicio. El personal laboral que haya cumplido al menos un afio
de servicios efectivos podra solicitar licencias sin sueldo por un plazo no inferior a 15 dias, ni
superior a 3 meses. Dichaslicencias le seran concedidas dentro del mes siguiente al dela
solicitud, siempre que lo permitan las necesidades del servicio. La duracion acumulada de estas
licencias no podr a exceder de tres meses cada dos afios.

Lasresolvera e Rector, en plazo de 10 dias, con efectos desestimatorios en caso de que no
existiera resolucion expresa.

2.- Licencia por enfermedad

L as enfermedades que impidan e normal desempefio de las funciones publicas daran lugar a
licencias de hasta tres meses cada afio natural, con plenitud de der echos economicos. Dichas
licencias podran prorrogarse por periodos mensuales, devengando solo € sueldoy €
complemento familiar.

3.- Licencia por matrimonio

15 dias natur ales. Compete al Rector su concesion. Transcurridos 10 dias desde su solicitud sin
gue se produjera resolucion expresa, se entender a estimada.

e Notificacion interna deinasistencia al trabajo (Documento en Word)

ANEXO VII: Cuadro deretribuciones Jor nadas
Extraordinariasy Especiales

JORNADAS MANANA Y TARDE JORNADAS SEGUN TIPO

DEDICACION
MODULO C3/C4/C5/C6 |MAYOR ESPECIAL  |PLENA
Cl/C2 DEDICACION|DEDICACION|DEDICACION
EO E1 E2
|. Jefes Areay 62.092 75.517
Searvicio
(Ay B; 1 yll)
1. Jefes 44.385 53.528
Seccién
(AByC; 1y
1)
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I11. Puestos 23.495 | 35.243 | 46.988 42.512 49.781
base Ayl
(gnjefatura)

IV. Jef.Negoc. |19.786 29.680 | 39.573 38.528 47.376
(N-18/20)
Secretarias
Decanosy
Equipo
Rectord.
Puesto base B y
.

[11 con jefatura

V. IVacon 17.590 26.237 | 34.980 34.602 42.968
jefatura.

Puesto base 111.
Cl16,18y D18

V1. 1Vb con 14.510(*)| 21.765 | 29.020 30.163 38.561
jefatura.

Puesto base IVa
D15, 16y E14
con jefatura

VII. Puestos |13.718(*) | 20.578 | 27.436 29.569 38.561
base IVby E14)

(*) Minimo 16.000 ptas.

ANEXO VIII: Calendario Laboral de

PERIODOS DE VACACIONES:

- Navidad: desde 27 de diciembre d 9 de enero, ambos inclusive, distribuidos en dos
turnos;

- 1°turno: ddl 27 de diciembre d 2 de enero, ambos inclusive

- 2°turno: del 3 d 9 de enero, ambosinclusive.
REDUCCIONES DE JORNADA:
Se podra establecer coincidiendo con d periodo de disfrute de vacaciones anuaes (1 dejulioa 3l de

agosto) y con los periodos extraordinarios, unajornada reducida a razén de seis horas continuadas,
sempre que sea compatible con las necesidades del servicio.
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FIESTASPATRONALES:

CENTROS

MESES

ENE.

FEB. MAR

ABR.

MAY

JUN.

JUL.

AGO

SEP.

OCT

NOV

DIC.

E.U. EMPRESARIALES

E.U. ENFERMERIA

E.U. RELACIONES
LAB.

E.U. TRABAJO
SOCIAL

E.U. TURISMO

FAC. BIBLIOT.Y
DOCUM

FAC. BIOLOGIA

FAC. C.C.ECON. Y
EMP.

FAC. DERECHO

FAC. EDUCACION

FAC. FILOSOFIA

FAC. INFORMATICA

FAC. LETRAS

FAC. MATEMATICAS

FAC. MEDICINA

FAC. PSICOLOGIA

FAC. QUIMICA

FAC. VETERINARIA

OTROS CENTROS UNIDADES O SERVICIOS: S no existiera dia predeterminado, |os interesados
podrén solicitar un dia de permiso por asuntos propios 0 compensacion horaria equivaente.

DIASINHABILES:

ENERO |MARZO |ABRIL |MAYO |JUNIO |SEPBRE |OCTBRE [NOVBRE|DICBRE
1,6y29 |19 Jueves |1 9 diade 12 1 6, 8, 24,
(Sto. Santoy apertura 25y 31
Tomés) Viernes de curso *)

Santo

(*) 24 y 31 de diciembre excepto Registro

(**) Losdias inhabiles, cada afio, se adaptaran a respectivo caendario labora aprobado por la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia para Murcia capita, afiadiéndose las dos fiestas locales

(dias dd Bando de la Huertay Romeria de septiembre).
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