ANEXO

REGLAMENTO DE JORNADAS, HORARIOS, PERMISOS, LICENCIAS Y
VACACIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD DE ALMERIA.

Exposiciéon de motivos:

Las Administraciones Plblicas son competentes para establecer la or

abril que aprueba el Estatuto Basico del Empleado Publico.

Esta competencia debe ser ejercida respetando, a su el articulo
37.1.m) del mismo texto legal que senala como materias ohje acion las referidas
a calendario laboral, horarios, jornadas y permisos.

La jornada general de trabajo en el Sector Publig da en la disposicion
adicional septuagésima primera de la Ley © de junio, de Presupuestos

Generales del Estado para 2012, fijando que la ser inferior a treinta y siete
horas y media semanales de trabajo efegti 2di
Esta jornada ordinaria habia sido previain
ley 20/2011, de 30 de diciembre, de 5 es en materia presupuestaria,
tributaria y financiera para la i6 efi Gblico, que asimismo autorizaba al
Ministerio de Hacienda y Adg blicas a dictar las instrucciones necesarias
a medida en el ambito de la Administracién
General del Estado.
Por su parte, el Real. e de 13 de julio, de medidas para garantizar la
estabilidad presup 3 nento de la competitividad, en su articulo 8 modifica los

los dias de libre disposicién, se suprimen los dias
edad tanto en el caso de las vacaciones como en el de los dias por

hace necesario adecuar la regulacion sobre jornadas, horarios,

iS y vacaciones del personal de administracion y servicios de la
de Almeria cuyo Reglamento fue aprobado por Consejo de Gobierno en su
ebrada el 21 de diciembre de 2005 y publicado por Resolucion de 24 de enero de
A n°® 26 de 8 de febrero de 2006.



CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Ambito Objetivo
El presente reglamento tiene por objeto la regulacion de la jornada de trabajo, horario,
vacaciones, permisos y licencias que determinan las condiciones de trabajo en la

administracion y servicios de la Universidad de Almeria, en adecuacion a las modificaciones
establecidas en la legislacion vigente.

Articulo 2. Ambito Subjetivo

Estas normas se aplicaran al Personal de Administracion y Se
independencia de su régimen juridico. El personal con contrat
aplicacion del IV Convenio Colectivo del Personal Labora i des Publicas
Andaluzas estara excluido del ambito de aplicacion del pres

Articulo 3. Garantias

to sean o no de naturaleza
) todas las existentes en el

Todas las condiciones establecidas en el pre
salarial sustituyen, compensan y absorben en
momento de su entrada en vigor, cualqui raleza u origen. No obstante,
ello se realizara sin perjuicio de lo esta egis on basica estatal, normativa de
desarrollo autonémica y lo establecido e iacio ectiva para el personal laboral.
En el supuesto de que la normativa aplic a condiciones mas favorables para
to, estas seran de aplicacion inmediata.

La Universidad de Almeria aso los acuerdos vigentes de homologacion



CAPITULO II
DEL CALENDARIO LABORAL, LAS JORNADAS Y LOS DESCANSOS
Articulo 4. Calendario Laboral

El Gerente, aprobado el Calendario Académico de cada curso por el Consejo de Gobierno,
establecera previa negociacion con los representantes del P.A.S y antes del 31 de diciembre,
el calendario laboral del ano siguiente para el personal de administracion y servicios de la
Universidad de Almeria. En el mismo, se incluira la informacion relativa a los diferentes tipos
de jornada laboral y el nimero de horas de disponibilidad mencionado en los articulos 5.2 y
5.4,

Articulo 5. Jornadas
La jornada de trabajo se realizara con caracter general de lungs
5.1. Jornada Normal

La jornada normal sera de treinta y siete horas y maegi : abajo efectivo de

manana, y de 14:00 a 19:00 en el turno de
riodos hasta las 37,5 horas semanales seran

preferentemente de 9:00 a
tarde. Las horas no realizad

el Articulo 4 del presente Reglamento, el disfrute de la
otros periodos del ano en los que actividad del area o servicio sea

DS en que resulte compatible con la naturaleza del puesto desempenado y
iones del mismo, el personal podra solicitar a la Gerencia el reconocimiento de
reducida, ininterrumpida, de las 9 a las 14 horas, percibiendo el 75% de sus
es. Esta reduccion de jornada sera incompatible con otras reducciones
5.4. Jornadas Extraordinarias

Se considera aquella jornada de trabajo superior a la que se tenga establecida.

Con caracter general tiene la consideracion de jornada extraordinaria:



5.4.1. Trabajos en periodos no laborablest: aquellos supuestos donde el
empleado publico fuera de su jornada preste servicios en sabados, domingos y
festivos por necesidades de la unidad donde presta sus servicios.

Los empleados publicos que presten servicios en sabados o domingos, tendran
derecho a las siguientes gratificaciones y/o compensaciones:

- 32,81 € con compensacion de 7:30 horas, o a eleccion del empleado
plblico, 65,65 € sin compensacion, por servicios prestados en sabados en
turno de manana.

- 32,81 € con compensacion de 7:30 horas, o a ele
publico, 78,79 € sin compensacion, en los siguientes ¢

- Servicios prestados en sabados en turno d
turno de un domingo.

- Servicios prestados en dia declarac i ad laboral.

- Servicios prestados en sabage 0S que abarquen
la jornada de manana y ta

En relaciébn con la percepcion: @ tificacion, se aplicaran los
siguientes criterios:

tlente en su totalidad. Estas jornadas tendran
ente de 5 horas. En ningln caso, la jornada
as de 2 horas y 30 minutos. Las horas

- la parte proporcional de 32,81 € mas la compensacion de
7:30 horas.

- la parte proporcional de 65,65 € sin compensacion, si se trata
de servicios prestados en turno de manana de un sabado, o a
la parte proporcional de 78,79 € sin compensacion, si se trata
de servicios prestados en turno de tarde de un sabado o en
cualquier turno de trabajo de un domingo o festivo.

5.4.2.- Colaboraciones: se trata de aquellos servicios realizados por empleados
publicos, de forma voluntaria, sin relacion inmediata con el puesto que
desempenan (asistencia a tribunales de pruebas selectivas, etc..).

Se percibira la gratificacion econémica que corresponda conforme al art 5.4.1,
debiendo la Gerencia informar a los representantes sindicales de los empleados
publicos afectados. En ninglin caso procedera compensacion horaria alguna por
la realizacion de tales servicios.

Las cantidades economicas reflejadas en este articulo se actualizaran anualmente de acuerdo con lo previsto en
los presupuestos de la Universidad.



5.4.3.- Comisiones de Servicio: El personal que realice trabajos en comision de
servicios mas alla de la jornada habitual de trabajo de lunes a viernes, tendra
derecho a la siguiente compensacion:

1. Comision de servicio sin registro en el sistema de control de presencia
(asistencia a cursos, reuniones, etc.. ): se tendra derecho a 3 horas de
compensacion por cada dia de comision de servicios.

2. Comision de servicio con registro en el sistema de control de presencia y
que se extiendan mas alla de la jornada normal de trabajo: se tendra
derecho a 1 hora de compensacion por cada hora excedida sobre la
jornada normal de trabajo (respetando en todo caso anso de 1/2
hora), hasta un maximo de 3 horas por dia.

3. Comisiones de servicio que requieran pernocta,

ineludibles de trabajo (trabajos de campo
i , asistencia a
e analoga
naturaleza estimadas por la Gerencia , aparte de las
compensaciones establecidas € anteriores, una
compensacion adicional de 3Q

No tendran derecho a las compensac ias contempladas en los parrafos
anteriores aquellos empleadogg, publi ; i retribucion por los servicios
prestados en comision de i F: tribunales, participacion en
grupos de investigacion, audit icas, de contrato programa, de calidad,
etc,).

misién de servicios en sabados, domingos o
acion establecida al efecto en el apartado

El personal que
festivos tendra @

sacion por la realizacion de jornadas extraordinarias no
los parrafos anteriores a razén de 1:45 horas por hora realizada.

1 otros danos extraordinarios y urgentes. La peticion se realizara con
elacion minima de 48 horas, en todo caso, la citada autorizacién se
tendera concedida en caso de que no se reciba respuesta negativa de la
rencia con anterioridad a la realizacion de la jornada extraordinaria solicitada
or el responsable funcional del trabajador.

No tendran la consideracion de jornada extraordinaria los trabajos realizados
fuera de la jornada laboral como consecuencia de la recuperacion derivada de la
utilizacion del horario flexible o de otras ausencias recuperables.

Las compensaciones horarias derivadas de la realizacion de jornadas
extraordinarias no tendran caducidad y se incorporaran a la bolsa anual de horas
a disposicion de cada empleado publico.



5.5.- Jornada en periodos considerados no lectivos (navidad - semana santa)

El Gerente, por razones econémicas, organizativas, técnicas o de interés publico, de acuerdo
con el calendario académico establecido, podra determinar la modificaciéon de la jornada
laboral en los periodos no lectivos de navidad y semana santa, sin perjuicio del nimero de
horas anuales que los empleados publicos deban realizar en computo anual. Las horas no
realizadas durante estos periodos hasta las 37,5 horas semanales seran utilizadas, a
disposicion de la Gerencia, fuera de la jornada normal de trabajo.

Articulo 6. Descansos

ginta minutos
de jornada

Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de un descanso
computables como de trabajo efectivo, que sera de veinte minutog
reducida por periodo de vacaciones.

Los oportunos turnos para el disfrute de este derecho se esta | responsable de

Entre jornada y jornada debera darse un descanso congecutivo minigo de doce horas,
garantizado un descanso semanal de 48 horas ini pi salvo acuerdo con
el trabajador afectado.

Q~
XX




CAPITULO il
DEL HORARIO
Articulo 7. Horario
7.1 Horario General
Con caracter general el horario de trabajo sera de 7:45 a 15:15 en turno de manana,

y de 14:45 a 22:15 en turno de tarde y consistira en un horario dividido en dos
partes:

oncurrencia
periodo de
96 Boras

a) Tiempo de presencia obligatoria: se trata de un periodo de
para todo el personal en su puesto de trabajo. En
presencia obligatoria en funcion de los turnos es el siguie
(turno manana), de 16 a 21 (turno de tarde).

b) Tiempo flexible: comprende el resto de la jorn
siete horas y media semanales. La recuperacio

as treinta y

las horas no trabajadas como

consecuencia del disfrute de este tiemg ara de acuerdo con el
procedimiento establecido en el articulo amento. Las horas
no trabajadas en los periodos de : e 14:00 a 15:15 horas (turno
manana) y 14:45 a 16:00 y de 21:0 : pras (turno tarde) tendran el

caracter de ausencias recuperables.

c¢) Franja horaria: La jornada diari anscurrira entre las siguientes horas
sin necesidad de a ion:

Los emplea | gan hijos con discapacidad, podran disponer de dos
| horario de presencia obligatoria, a fin de conciliar los

ionados con la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, y en los casos
milias monoparentales.

efectos del control de presencia y sélo a esos efectos, estos empleados publicos
tendran asignado el horario correspondiente a la disponibilidad horaria.

7.2 Disponibilidad Horaria

En aquellos puestos de trabajos que especificamente se indique en la relacion de
puestos de trabajo como de disponibilidad horaria se realizara el trabajo en funcién
de la demanda de la unidad o servicio, en jornada de lunes a viernes, pudiéndose
prestar el servicio en horario de manana o tarde. En ningln caso dichos trabajos
tendran la consideracion de jornada extraordinaria y el computo de horas anuales no
podra ser superior al establecido con caracter general.



Articulo 8. Control y Seguimiento
8.1. Obligaciones y Responsabilidades.-

La obligacion del empleado publico del cumplimiento de la jornada y horario y de
realizar las actividades establecidas para su control y seguimiento es personal e
intransferible. Igualmente los responsables funcionales asumen las funciones y
competencias propias del seguimiento y control de la jornada y el horario del
personal a su cargo.

Dichas obligaciones son irrenunciables y solo con autorizacion de caracter temporal
del Gerente podran eximirse. El incumplimiento de estas obligaciones conllevara a
las consecuencias establecidas en el articulo 15.2

8.2. Sistema de Control Horario.-

El control del cumplimento del horario de los emple
de aplicacion del presente Reglamento se realiza
control de presencia establecido por la Gerencia.



CAPITULO IV
DE LOS PERMISQS, LICENCIAS Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS
Articulo 9.- Permisos del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Almeria
9.1. Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de familiares.-

9.1.1. Primer grado de consanguinidad o afinidad: 3 dias habiles, ampliables
a b dias habiles cuando el suceso se produzca en distinta localidad.

dias habiles,
en distinta

9.1.2. Segundo grado de consanguinidad o afinidag
ampliables a 4 dias laborables cuando el suceso se
localidad.

En todos los casos se hacen las siguientes precisiones;

La duracion del permiso por fallecimiento se com
que se produce el hecho causante. No obstante, e
dia la jornada de trabajo, el permiso se ceog
siguiente. El empleado publico disfrutara

residencia.

y demas pruebas definitivas de aptitud para
ofesional reconocido: durante los dias de su

9.3. Para concurrir a e
la obtencion de un
celebracion.

es prenatales y técnicas de preparacion al parto: las empleadas
derecho a ausentarse del trabajo por el tiempo necesario para su

ia: por lactancia de un hijo menor de 12 meses, se tendra derecho a
de ausencia del trabajo, que se podra dividir en dos fracciones. Este
podra sustituirse por una reduccion de la jornada normal en media hora al
o y al final de la jornada, 0 en una hora al inicio o al final de la jornada, con la
a finalidad. Este derecho podra ser ejercido indistintamente por el padre o la
dre, en el caso de que ambos trabajen.

Se podra solicitar la sustitucion del tiempo de lactancia por un permiso retribuido
que acumule en jornadas completas el tiempo correspondiente. En este caso, el
disfrute del periodo de lactancia sera inmediatamente posterior a la finalizacion del
permiso por maternidad.

Cuando existan dos 0 mas hijos menores de doce meses, el tiempo de permiso se
multiplicara por el nimero de hijos o hijas.

Tanto en el caso de lactancia como de guarda legal, la concrecién horaria y la
determinaciéon del periodo de disfrute correspondera al empleado publico dentro de



su jornada ordinaria, preavisando con quince dias de antelacion a la fecha de
reincorporacion a la jornada ordinaria.

9.7.- Por nacimiento de hijos prematuros: En los casos de nacimientos de hijos
prematuros o que, por cualquier causa, deban permanecer hospitalizados a
continuacién del parto, el empleado publico tendra derecho a ausentarse del trabajo
durante dos horas. Asimismo, tendran derecho a reducir su jornada de trabajo hasta
un maximo de dos horas mas, con la disminucién proporcional de sus retribuciones.

9.8.- Por razon de guarda Legal: El empleado publico que por razones de guarda
legal tenga a su cuidado directo algin menor de 12 ahnos, de persona mayor que
requiera especial dedicacion, o de una persona con discapacidad 0 desempene

tercio o un medio de la misma, con la disminucién de 40 por 100
respectivamente de Ila totalidad de sus retribuciones, pasic eOMO
complementarias, con inclusiéon de los trienios. Igua e aplicara a las

o afinidad, que por
razones de edad, accidente o enferme si mismo y que no

desempene actividad retribuida.

La reduccion de jornada en un {ere durante el periodo de jornada
reducida establecido en el articu e Reglamento. Durante el citado

-

periodo, los empleados publicos q sedida dicha reduccion, realizaran la

9.9.- Por cuidg er grado por enfermedad muy grave: por ser
0 de un familiar de primer grado, por razones de

2ra mas de un titular de este derecho por el mismo hecho
po de disfrute de este permiso se podra partir entre los mismos,

Por deber inexcusable de caracter publico o personal: Por el tiempo
pensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter plblico y
sersonal. Se entiende, en todo caso, por deber de caracter inexcusable:

1) La asistencia a Tribunales de Justicia, previa citacion.

2) La asistencia a Plenos de los concejales de Ayuntamiento y de los Alcaldes,
asi como la de los miembros de las Asambleas Legislativas de las
Comunidades Auténomas, cuando no tengan plena dedicacion ni perciban
retribucion.

3) El cumplimiento de los deberes ciudadanos o como miembros de la
Comunidad Universitaria derivados de una consulta electoral como
componente de una mesa electoral, teniendo derecho a ausentarse del
trabajo el dia inmediatamente posterior a aquel en el que se celebre la
consulta electoral.



4) Aquellos otros que, por su naturaleza, su incumplimiento pueda generar
una responsabilidad de indole penal, civil o administrativa.

9.11. Por deberes relacionados con la conciliacién de la vida familiar y laboral.: Por el
tiempo indispensable.

9.12. Por asuntos particulares: Tres dias , distribuidos a conveniencia del empleado
pulblico, sin necesidad de justificacion, respetando las necesidades del servicio.

En el caso de que el empleado publico no se haya tomado los dias en el curso del
ano, éstos se acumularan a los del ano inmediatamente posterio

Los dias de asuntos particulares podran ser acumulados & acacionales,

siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

Este permiso también podra ser disfrutado por hgia uenta que la
equivalencia horaria sera de 7,5 horas por cada di particulares
disponible.

En caso de no haber cumplido un ano cg es dias de asuntos
particulares se reduciran de forma pre de servicios prestados.
9.13.- Matrimonio. 15 dias habiles con ue, siempre que el hecho
causante se encuentre comprendido e disfrute, podra ejercerse antes

o después de aquel, compatib necesidades de los servicios,

los turnos de trabajo g ablecidos. Este permiso se podra disfrutar en
idénticas condicio inggripcion en el Registro correspondiente como

Los dias 24 y 31 de diciembre tendran la consideracion
aborales incorporaran dos dias de permiso cuando

aborales incorporaran cada ano natural, y como maximo,
iso cuando alguna o algunas festividades laborales de ambito
ico de caracter retribuido, coincidan con sabado en dicho ano.

uperacion de enfermedad.- En aquellos casos en los cuales el
[ ico se vea necesitado de una reducciéon de su jornada de trabajo por
gctado por un proceso de recuperacion de enfermedad, podra solicitar una
ccion temporal de la misma en los mismos términos descritos en el punto 9.8 de
eglamento. En ningln caso dicha reduccion podra ser de caracter definitivo.

a reduccion de jornada en un tercio se suspendera durante el periodo de jornada
reducida establecido en el articulo 5.2. del presente Reglamento. Durante el citado
periodo, los empleados publicos que tengan concedida dicha reduccion, realizaran la
jornada reducida general prevista en el citado articulo, percibiendo la totalidad de
sus retribuciones.

Articulo 10.- Permisos por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral y por
razon de violencia de género

10.1.- Permiso por parto El permiso tendra una duracion de dieciséis semanas
ininterrumpidas. Este permiso se ampliara en dos semanas mas en el supuesto de
discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir del segundo, en los supuestos de parto



multiple. El permiso se distribuird a opcién de la empleada publica siempre que seis
semanas sean inmediatamente posteriores al parto. En caso de fallecimiento de la
madre, el otro progenitor podra hacer uso de la totalidad o, en su caso, de la parte
que reste de permiso.

No obstante lo anterior, y sin perjuicio de las seis semanas inmediatas posteriores al
parto de descanso obligatorio para la madre, en el caso de que ambos progenitores
trabajen, la madre, al iniciarse el periodo de descanso por maternidad, podra optar
por que el otro progenitor disfrute de una parte determinada e ininterrumpida del
periodo de descanso posterior al parto, bien de forma simultdnea o sucesiva con el
de la madre. El otro progenitor podra seguir disfrutando del permiso de maternidad
inicialmente cedido, aunque en el momento previsto para la rei oracion de la
madre al trabajo ésta se encuentre en situacion de incapacida

de

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa i arcial, cuando las
necesidades del servicio lo permitan, y e i entariamente se
determinen.

En los casos de parto prematuro y en aqu
neonato deba permanecer hos izado a
ampliara en tantos dias como el
de trece semanas adicionales.

por cualquier otra causa, el
del parto, este permiso se

Durante el disfrute de e i podra participar en los cursos de formacion
que convoque la Ad

esto de discapacidad del menor adoptado o acogido y
gegundo, en los supuestos de adopciéon o acogimiento

plazo se contara, a eleccion del empleado publico, a partir de la
strativa o judicial de acogimiento o a partir de la resolucion judicial

caso de que ambos progenitores trabajen, el permiso se distribuira a opcion de
teresados, que podran disfrutarlo de forma simultanea o sucesiva, siempre en
riodos ininterrumpidos.

En los casos de disfrute simultaneo de periodos de descanso, la suma de los mismos
no podra exceder de las dieciséis semanas o de las que correspondan en caso de
adopcion o acogimiento multiple y de discapacidad del menor adoptado o acogido.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las
necesidades de servicio lo permitan, y en los términos que reglamentariamente se
determine.



Durante el disfrute de este permiso se podra participar en los cursos de formacion
qgue convoque la Administracion.

Los supuestos de adopcion o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o
simple, previstos en este articulo seran los que asi se establezcan en el Cédigo Civil o
en las Leyes civiles de las Comunidades Auténomas que los regulen, debiendo tener
el acogimiento simple una duracién no inferior a un ano.

En los supuestos de adopcion o acogimiento internacional, cuando fuese necesario el
desplazamiento previo de los progenitores al pais de origen del adoptado, se podra
disfrutar de un permiso por el tiempo de permanencia en el mismo por un maximo de
tres meses, percibiendo como retribucién la cuantia maxima ondiente en
computo mensual respecto del 65% de las retribuciones anual

iciarse hasta
adopcién o

acogimiento, tanto preadoptivo como permanente
cuatro semanas antes de la resolucién judicial por |
la decision administrativa o judicial de acogimiento.

10.3.- Permiso de paternidad por el nacimiie gimiento o adopcion de un hijo El
permiso tendra una duracién de quince as, a disfrutar por el padre o el
otro progenitor a partir de la fecha del nagimi la decision administrativa o
gue se constituya la adopcion.

Este permiso es independient
contemplados en los ap

compartido de los permisos

victimas @ ‘ ujer, para hacer efectiva su protecciéon o su derecho
tendran derecho ala reducmon de la jornada con

del tiempo de trabajo que sean aplicables, en los términos que
estos establezca la Administracion Plblica competente en casa caso.

el empleado publico tendra derecho, siempre que ambos progenitores,
antes o acogedores de caracter preadoptivo o permanente trabajen, a una

srcibiendo las retribuciones integras, para el cuidado, durante la hospitalizacion y
tratamiento continuado, del hijo menor de edad afectado por cancer (tumores
malignos, melanomas o carcinomas) o por cualquier otra enfermedad grave que
implique un ingreso hospitalario de larga duracién y requiera la necesidad de su
cuidado directo, continuo y permanente y, como maximo, hasta que el menor cumpla
los 18 anos.

Articulo 11.- Licencias del Personal de Administraciéon y Servicios de la Universidad de
Almeria

11.1.- Licencia sin retribucion. El empleado publico que lleve como minimo un ano al
servicio de la Universidad, tendrda derecho, si las necesidades del servicio lo



permiten, a una licencia no retribuida, con una duracion minima de 5 dias habiles
consecutivos y maxima acumulada de tres meses, no pudiendo solicitar tal derecho
mas de una vez cada dos anos, siempre y cuando haya agotado el plazo maximo de
tal licencia.

El disfrute de esta licencia conlleva la reduccion de la parte proporcional de dias de
vacaciones y de asuntos particulares.

11.2. Licencia especial: El Rector, de conformidad con los criterios establecidos por
el Consejo de Gobierno y previo informe de la Gerencia de la Universidad, podra
conceder permisos no retribuidos por un periodo de un ano, renovable anualmente

por un maximo de otros dos, al personal de administracion y se garantizando
que durante dicho periodo las funciones correspondientes serafi a 39S con cargo
al crédito presupuestario correspondiente al puesto de j jpado por el
solicitante del permiso. Esta licencia garantizara la reserva € 0 de

trabajo.

11.3.- Licencia por actividades en otras orga
licencias especiales, de duracidon superior a un
realizacion de actividades en otras Universidae i iciones publicas o

informe de Ia gerencia y de Ios 6r 2sentacion del personal de

) desarrollarse asi como su
duracion deberan ser docum r previo a su concesion vy
justificadas mediante una memo ara ante la gerencia en el plazo
de un mes desde su finalizacion. garantizara la reserva del puesto y
turno de trabajo.

Articulo 12.- Otras Ausencia

Ausencias aisladas de hasta tres dias: el personal comunicara su
ausencia y la razén de la misma al responsable funcional hasta una
hora después del inicio de la jornada, salvo causas justificadas que lo
impidan, pudiendo requerirse, en el momento de la comunicacion,
sea entregado justificante expedido por el facultativo/a competente.
Mensualmente, el Servicio de Gestion de Recursos Humanos
elaborara un informe incluyendo las ausencias registradas por este
motivo, que sera remitido a la Gerencia a los efectos oportunos.

En caso, de no producirse con posterioridad la justificacion si le ha
sido requerida, la ausencia tendra la consideracion prevista en el
articulo 15 de este Reglamento previa comunicacion al trabajador.

b) Ausencias de cuatro dias o mas: el personal debera presentar el parte
médico de baja desde el primer dia de ausencia, haciéndolo llegar lo
antes posible al Servicio de Gestion de Recursos Humanos, via



Registro General. Los partes de confirmacion deberan ser entregados
cada siete dias.

12.1.2. Las ausencias del puesto de trabajo por asistencia a consulta
médica, que en todo caso seran por el tiempo minimo imprescindible, se
documentaran a posteriori presentando el correspondiente justificante de
asistencia. Si la asistencia médica se realiza en una consulta privada, debera
justificarse que la misma no tiene horario fuera de la jornada de trabajo del
interesado, 0 que la asistencia a consulta en horario de trabajo es de
caracter urgente, o bien, imprescindible.

12.2.- Cargo académico Universitario: El Rector, previo informe d ente, podra
acordar la exencién parcial o total en la actividad propia del e publico que
ostente alglin cargo académico. El Secretario General, cud 2
Administracion y Servicios, podra acogerse al régimen de=e

ud de los interesados
npana electoral.



CAPITULO V
DE LAS VACACIONES
Articulo 13. Vacaciones estivales

Todos los trabajadores tendran derecho, por ano completo de servicios, a disfrutar
de una vacacion retribuida de veintidos dias laborables anuales, o a los dias que
corresponda proporcionalmente al tiempo de servicios efectivos, a computar a fin de
ano. Deberan disfrutarse durante los meses de verano siendo agosto el mes
preferente para el disfrute de las vacaciones estivales.

Si las necesidades de servicio asi lo determinan las va
disfrutadas a peticion del trabajador en periodo, difere
contarse en todo caso con informe justificativo del respon
autorizacion expresa del Gerente.

No obstante lo anterior, cuando se produzca cierre sonal vendra
obligado a disfrutar sus vacaciones coincidiendo ¢ 0 inactividad, sin
perjuicio de los servicios minimos que peE ia se consideren
oportunos.

ados no seran considerados
e se establezcan para los

A los efectos previstos en el presente a
dias laborables, sin perjuicio
horarios especiales.

En caso de que el empl Y rumpir sus vacaciones por razones

1 erecho a la compensacion de un dia,
horas trabajadas, en caso de superar la
duracion de la jo : ajo, cada hora o fraccién adicional, sera
compensada a )

natural, si bien se podra acumular su disfrute al permiso de
tancia y paternidad, aun habiendo expirado el ano natural a que tal

2 proporcional de vacaciones correspondientes desde la fecha de su ingreso
fin de ano o hasta la fecha de terminacion de la prestacion de sus servicios si
a ha de producirse dentro del ano. Igualmente, en el ano correspondiente a su
ubilacion, los trabajadores disfrutaran de un periodo vacacional proporcional al
tiempo trabajado durante dicho ano. A efectos de computo del periodo vacacional se
entendera por ano, el tiempo comprendido entre el 1 de eneroy el 31 de diciembre.

Excepcionalmente, y previa autorizacion de la Gerencia, los dias de vacaciones
podran ser disfrutados por horas, teniendo en cuenta que la equivalencia horaria
sera de 5 horas por cada dia de vacaciones disponible.



CAPITULO VI
DE LA FORMACION
Articulo 14. Tiempo para la formacion.

El tiempo destinado a la realizacion de cursos de formacion dirigidos a la
capacitacion profesional o a la adaptacion a las exigencias de los puestos de trabajo,
programados por la Universidad de Almeria, se considerara tiempo de trabajo a todos
los efectos.

La Administracion podra determinar la asistencia obligatoria a aquellas actividades
formativas necesarias para el buen desempeno de las tareas prg del puesto de
trabajo. Cuando la actividad se realice fuera del horario labo
1:45 horas por hora de formacion.
Para facilitar la formacion y el desarrollo profesional se conced
siguientes supuestos:

a) Permiso retribuido para concurrir a exay
definitivas de aptitud para la obtencion de un
reconocido durante los dias de su celebracion.

b) Permiso, percibiendo sélo retribugien

f los

ior y cuyo contenido esté
o la carrera profesional-

distintos a los contemplados en
directamente relacionado con el

c) Permiso no retribuido i axima de tres meses, para la
asistencia a otros cursos de pe ami ofesional, siempre que la gestion
del servicio y la organizaci



CAPITULO VII

DE LAS AUSENCIAS Y SU RECUPERACION Y COMPENSACION

Articulo 15. Ausencias autorizadas, recuperaciones y compensaciones
15.1. Ausencias autorizadas dentro del horario de presencia obligatorio

Tendran el caracter de ausencias autorizadas aquellas, que, produciéndose dentro
del horario de presencia obligatoria, y motivadas por una carga para el empleado
publico de las que no se deriven responsabilidades civiles, penale dministrativas,
sean aceptadas como tales por el responsable funcional. En el empleado
publico debera avisar con caracter inmediato al responsabl 2| cual podra
exigir justificacion documental en caso de reiteracion. Estas e asp B ser
autorizadas siempre y cuando su duracién sea infesi as, y no tengan
caracter perioddico.

C A4S COmo ausencias
autorizadas dentro del horario de pres i i io, el empleado publico podra
optar entre:

a) prestar servicios fuér
responsable funciona a8 recuperacion podra realizarse a
través del e sobre la jornada diaria de trabajo

ada normal de trabajo dentro del mes donde se produzca. En caso de que las
oras no sean recuperadas o compensadas tendran la consideracion de ausencia
injustificada con las consecuencias previstas en el articulo 16.

Excepcionalmente el Gerente, para determinadas ausencias no justificadas vy
motivadamente, podrad contemplar la posibilidad de que dichas ausencias no
justificadas tengan la consideracion de ausencias autorizadas.



Articulo 16. Ausencias Injustificadas
16.1. Concepto

Se entendera como ausencia injustificada aquella que se produce dentro del periodo
de tiempo en el que el empleado publico debe prestar un servicio como
consecuencia de su jornada laboral y no venga causada por el disfrute de un
permiso, licencia, periodo vacacional o0 ausencias autorizadas; esta misma
consideracion tendran éstas Ultimas siempre y cuando no se haya producido su
recuperacion en el periodo establecido para ello.

16.2. Deduccion de haberes y responsabilidad disciplinaria

La diferencia entre la jornada laboral de cada empleado pybli ectivamente

Sin perjuicio de lo anterior, las faltas de asistencia |
responsables funcionales a este respecto poc

disciplinaria en los términos establecidos en
publicos y en la derivada de la negociacid

responsabilidad
al de empleados



CAPITULO VII
DE LA GESTION
Articulo 17. Autorizaciones de gestion

Corresponde al Gerente la facultad y responsabilidad de la organizacion del trabajo
para que el cumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento. No obstante,
para la designacion de los empleados publicos que realicen servicios en sabados por
la manana se tendran en cuenta los siguientes criterios:

pulblicos de la
, por turnos

a) Voluntariedad.- En primer lugar se acudira a los emple
categoria, centro o unidad que voluntariamente se

rotatorios.
b) Otros criterios que se adopten por Acuerdos e los
organos de representacion del personal.
¢) Enausencia de los anteriores, turnos ro
Los criterios para la designacion de los empleados i licen servicios en
sabados por la tarde, domingos o festivos sera
a) Voluntariedad.- En primer lugaf s ados publicos de la
categoria, centro o unidad nente se ofrezcan, por turnos
rotatorios.

b) Otros criterios que dos entre la Gerencia y los
organos de represen :

on del Rector, la concesion de permisos,

dario laboral el Gerente podra realizar modificaciones
otivadas por circunstancias sobrevenidas, debiendo ser informados

ial atenmon a aquellos casos en los que haya habido denegaciones de
itudes de empleados publicos respecto a lo previsto en el presente Reglamento.

Articulo 19. Actualizaciones.
Los acuerdos que eventualmente pudieran adoptarse en el ambito de la Comunidad

Autébnoma, en materia recogida en este Reglamento, seran incorporados al mismo,
sustituyendo o modificando los aqui recogidos.



DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion Adicional 1° La Universidad de Almeria en el ejercicio de su autonomia
establecera los criterios generales de aplicacion que garanticen la conciliacion entre la vida
personal y laboral como dicta la Ley Organica 3/2007 de 22 de Marzo, y la Ley 12/2007, de
26 de Noviembre.

Disposicion Adicional 22 El presente Reglamento sera revisado anualmente por la Gerencia y
los Representantes del P.A.S.

DISPOSICION FINAL.
El presente reglamento se publicara en el Boletin Oficial de la Junta de A cia y sera de
aplicacion a partir del dia siguiente a su aprobacion por Consej i
Universidad de Almeria.
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