FLEXIBILIDAD EN JORNADAS Y HORARIOS DEL PAS DE LA ULE

ACUERDO SOBRE FLEXIBILIDAD EN JORNADAS Y
HORARIOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE LEON.

(Documento adaptado a la Ley 2/2012)

Aprobado Consejo de Gobierno 25/9/2012

1. CONSIDERACIONES GENERALES

Para lograr una adecuada conciliacién laboral y familiar se propone este acuerdo
de flexibilidad en jornadas y horarios, al que se podra acoger de forma voluntaria
todo el personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Leon.

Asimismo se procurara, siempre que las actividades inherentes a los Centros lo
permitan, que todos sus trabajadores puedan desarrollar la jornada laboral de los
viernes en horario de mafana.

Todas las medidas contempladas en este acuerdo, deberan siempre estar presididas
por el cumplimiento de las obligaciones inherentes a los objetivos fundamentales
de la Universidad: la docencia, el estudio y la investigacion.

Lo dispuesto en este acuerdo respetara, para el Pas Laboral, el ambito especifico
de negociacion colectiva y el Convenio Colectivo que le es de aplicacion.

El contenido integro de este Acuerdo se halla sometido a lo dispuesto en la
Disposicion Adicional Septuagésima primera de la Ley 2/2012, de 29 de junio, de
Presupuestos Generales del Estado para el afio 2012, publicada en fecha 30 de
junio de 2012 , directamente aplicable a la Universidad de Leo6n, que establece lo
siguiente:

Septuagésima primera. Jornada general del trabajo en el Sector Publico.

Uno. A partir de la entrada en vigor de esta Ley, la jornada general de trabajo del personal del
Sector Publico no podrd ser inferior a treinta y siete horas y media semanales de trabajo
efectivo de promedio en computo anual.

A estos efectos conforman el Sector Publico:

¢) Los organismos autonomos, las entidades publicas empresariales, las Universidades Publicas,
las Agencias Estatales y cualesquiera entidades de derecho publico con personalidad juridica
propia vinculadas a un sujeto que pertenezca al sector publico o dependientes del mismo,
incluyendo aquellas que, con independencia funcional o con una especial autonomia
reconocida por la Ley, tengan atribuidas funciones de regulacion o control de cardcter externo
sobre un determinado sector o actividad.
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Dos. Con esta misma fecha, queda suspendida la eficacia de las previsiones en materia de
jornada y horario _contenidas en los Acuerdos, Pactos y Convenios vigentes en los entes,
organismos y entidades del Sector Publico indicados en el apartado anterior, que contradigan
lo previsto en este articulo.

Tres. Esta disposicion tiene cardcter bdsico y se dicta al amparo de los articulos 149.1.79,
149.1.139y 149.1.189 de la Constitucion espafiola.

2. DURACION DE LA JORNADA

De acuerdo con lo dispuesto en la Disposicion adicional Septuagésima primera de la
Ley 2/2012, la jornada general de trabajo del personal de administraciéon y
servicios de la Universidad de Ledn es de treinta y siete horas y media semanales
de trabajo efectivo, salvo lo dispuesto en el Apartado 5 de la Bolsa de horas.
Establecida con caracter general la jornada semanal, su coOmputo se realizara
mensualmente.

Los dias correspondientes a las vacaciones, permisos y dias de ausencia del trabajo,
se consideraran, con caracter general, a efectos de su computo, como de 7 horas y
30 minutos de promedio diario. El personal que preste servicio a tiempo parcial
realizara la jornada que le corresponda, tomando como referencia las 7 horas y 30
minutos de jornada diaria obligatoria a tiempo completo.

Por necesidades del servicio, se podra realizar voluntariamente un nimero semanal
de horas superior, que se compensara a razon de una hora con cuarenta Yy cinco
minutos por cada hora del horario que se haya realizado de mas.

Con caracter general, y salvo excepciones debidamente justificadas, la jornada
diaria no podra superar las nueve horas y media.

3. TIPOS DE JORNADA

Con caracter general, los tipos de jornada existentes en la Universidad de Leon,
siempre que las necesidades del servicio lo permitan, seran los siguientes:

- Jornada continuada.
- Jornada de turnos.
- Jornada de mafana y tarde.

A estos efectos, se establece que el horario general de todos los edificios de la
Universidad sera de 7:30 a 21:30 horas. Para facilitar la realizacion de la jornada y
el desarrollo de la docencia e investigacion, la apertura de los edificios se realizara
con la antelaciéon suficiente para que el centro esté dispuesto para prestar el
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servicio a las 7 horas y 30 minutos. El cierre se producird a las 21 horas y 30
minutos.

Se establece, en el ANEXO a este documento, un desarrollo de la jornada de
caracter especial voluntario para la jornada de turnos.

El desarrollo de esas jornadas y horarios se regira, salvo autorizacion de Gerencia
por razones de servicio, por las siguientes normas:

3.1. Jornada continuada

Debe realizarse entre las 7:30 y las 15:15 horas, si es de mafiana; o entre las
14:00 y las 21:30 horas, si es de tarde.

3.2. Jornada de turnos

El personal de Conserjerias, Biblioteca Universitaria, Servicio de Deportes y
Tiempo Libre y el de las restantes Unidades en que se precise, cuando no
tengan expresamente asignado otro horario, o0 no hayan realizado otra
distribucion, acorde con las necesidades del servicio y por acuerdo entre los
afectados, realizaran su jornada en régimen de turnos rotatorios de mafiana y
de tarde. Si afectase a personal laboral, se estudiard la correspondiente
modificacion de la RPT que proceda.

El turno de mafana se realizara entre las 7:30 y las 15:15 horas. El de tarde,
entre las 14:00 y las 21:30 horas.

Estos turnos afectaran a todo el personal de la Unidad, laboral o funcionario.

3.3. Jornada de mafiana y tarde

Debe realizarse de lunes a viernes, en dos periodos, uno de mafiana y otro de
tarde, separados entre si por otro periodo de una duracién minima de una hora.

La interrupcion de la jornada entre el periodo de mafiana y el de tarde no ser4,
con caracter general, superior a dos horas.

En todo caso, la realizacion de esta jornada comportard la prestacion de
servicios en horario de tarde durante un minimo de ocho horas semanales.

El horario concreto de cada persona se establecerd en funcion de las
necesidades del servicio.

3
MANUAL DE NORMAS.RECTORADO.UNIVERSIDAD DE LEON



3.4. Jornada en periodos de horario reducido

En periodos de horario reducido, se realizaran las jornadas y horarios que se
establezcan en el Calendario Laboral, adaptandolos a las necesidades del
servicio, con reduccidén proporcional de las horas trabajadas.

4. FLEXIBILIDAD HORARIA

Siempre que las necesidades del servicio lo permitan, se podra adaptar
voluntariamente la jornada de trabajo, en las siguientes condiciones:

4.1. Horario de trabajo

Con caracter general, el personal que desarrolle su trabajo en horario de
mafiana, estara obligado a realizar siete horas y media diarias de forma
ordinaria, de lunes a viernes, de las cuales cinco horas y treinta minutos se
realizaran necesariamente dentro de la franja horaria que se encuentra entre
las 8:30 horas y las 14:30 horas. Las dos horas diarias restantes las podra
realizar entre las 7:30 y las 9:00 horas, y entre las 14:00 y las 16:00 horas, en
horario de mafnana, o bien entre las 15:00 horas y 19:30 de lunes a jueves,
separados entre si por, al menos, una hora.

Aquellos servicios que tengan horario de tarde o de mafiana y tarde, adaptaran
su horario a las necesidades del servicio de los centros respectivos.

Para determinados colectivos se podran realizar horarios distintos a los
propuestos en los apartados anteriores, en funcion de las necesidades del
servicio, a propuesta del personal de administracion y servicios afectado, con
el visto bueno del responsable de la unidad organizativa y aprobado por la
Gerencia.

4.2. Adaptacion de la jornada por conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral.

El personal de administracion y servicios de la ULE que tenga a su cargo, por
razones de guarda legal, algun hijo menor de 12 afios, asi como quienes tengan
a su cuidado directo personas mayores de 65 afios que requieran especial
atencion o personas con discapacidad, podran flexibilizar, sin caracter
acumulable, en una hora diaria la parte fija de su horario cualquiera que sea la
modalidad de jornada que realicen. Podran disfrutar asimismo de esta
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modalidad de jornada flexible quienes tengan a su cargo directo un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con enfermedad grave.

Quienes tengan a su cargo, por razones de guarda legal, un menor con
discapacidad podran flexibilizar en dos horas diarias la parte fija de su horario,
cualquiera que sea la modalidad de jornada que realicen, para la conciliacion
del mismo con los horarios del centro escolar o de integracion al que asista
dicho menor. También tendran derecho a ausentarse del trabajo por el tiempo
indispensable para asistir a reuniones de coordinacion de su centro de
educacién especial, donde reciba tratamiento o para acompaifarlo si ha de
recibir apoyo adicional en el ambito sanitario

4.3. Adaptacioén de la jornada por violencia de género

Las empleadas publicas victimas de violencia de género podran, cualquiera que
sea la modalidad de jornada que realicen, flexibilizar en dos horas diarias la
parte fija de su horario, para realizar una asistencia social integrada.

4.4. Condiciones generales de la adaptacion horaria en los supuestos
previstos en los apartados 4.2. y 4.3.

La parte adaptada de la jornada debera ser estable, realizada en dias y horas
predeterminados y autorizados por la Gerencia, de forma que sea de
conocimiento publico por la unidad afectada.

En los periodos de horarios especiales, la flexibilizacion horaria se reducira
proporcionalmente en funcion del horario establecido.

5. BOLSAS DE HORAS

Con el fin de compatibilizar las necesidades de cada unidad o servicio durante los
periodos de mayor actividad con una mayor flexibilidad en el horario de trabajo,
podra establecerse de forma voluntaria un horario de trabajo con una jornada
minima de 25 horas semanales, o equivalente, para los periodos de menor
actividad.

La propuesta de acumulacién de horas, que incluira el plan de recuperacién de las
mismas, se remitira para su aprobacion a la Gerencia por el responsable de la
unidad organica, acompafiado de un informe del personal a su cargo afectado, que
necesariamente debera ser favorable, teniendo en cuenta las necesidades y
peculiaridades del servicio y atendiendo a los periodos criticos de actividad.

La aprobacion de este horario reducido debera respetar la permanencia de 5 horas
y 30 minutos en el puesto de trabajo, entre las 8:30 y las 14:30 de todo el personal
con jornada o turno de mafiana; o la permanencia de 5 horas y 30 minutos
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continuadas, para el personal con jornada o turno de tarde. Asimismo, se
garantizara que la atencién al publico en tardes quede cubierta.

Las horas no trabajadas durante dichos periodos se recuperaran con posterioridad,
en momentos de actividad extraordinaria de las unidades o servicios.

Del mismo modo, y con las mismas garantias, podra no realizarse el complemento
horario de tarde o de mafana, segun el turno de trabajo, durante los periodos de
menor actividad. Las horas que correspondan al citado horario complementario se
deberan recuperar en el mismo horario, en funcién de la jornada semanal habitual
de los interesados.

La acumulacién de horas no trabajadas no implicara en ningln caso reduccion o

incremento de la jornada anual. No se podran acumular mas de 30 horas por
persona al mes.

6. REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS EN EL CENTRO DE TRABAJO

Todo el personal de administracion y servicios de la Universidad debe registrar sus
entradas y salidas de principio y fin de jornada en el terminal informatico de uso
habitual.

El personal que realice trabajos en sdbados, domingos y festivos, debera registrar

de forma ordinaria las entradas y salidas en el terminal informatico sefialado en el
parrafo anterior.

7. SALIDAS AUTORIZADAS DURANTE LA JORNADA

Todo el personal debe permanecer en su puesto de trabajo la totalidad de su
jornada, excepto en los siguientes casos:

7.1. Pausa de descanso

El personal de administracion y servicios dispondra de un periodo diario de 30
minutos de descanso.

El personal con jornada de mafiana, deberd disfrutar esta pausa con caracter
general entre las 10:30 horas y las 12:30 horas de la mafiana.

El personal con jornada de tarde disfrutard con caracter general esta pausa
entre las 18:00 horas y las 19:30 horas.
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El descanso del personal con jornada a turnos se adaptara al horario
anteriormente sefialado, en funcion del turno que trabaje, y para el de mafiana
y tarde, este descanso se distribuird, con las limitaciones de tiempo sefialado,
en los periodos de mayor duracion de la jornada y que menos perjuicio causen
a las actividades del lugar en el que presten servicio.

En ambos casos, debera estar organizado en turnos en cada Unidad para
garantizar la adecuada cobertura del servicio.

Los Responsables de las distintas Unidades comprobaran el cumplimiento de
estas normas sobre la pausa de descanso.

7.2. Salidas comunicadas, autorizadas y justificadas

Cuando de forma excepcional, sea preciso abandonar el centro de trabajo
durante la jornada laboral, para realizar una actividad para el cumplimiento
de un deber inexcusable que no pueda realizarse fuera de la jornada laboral,

debe procederse de la siguiente forma:

Solicitud verbal de autorizacion al responsable de la Unidad, indicando la causa
y duracion previsible

Autorizacion verbal del responsable.

Al reincorporarse al puesto, debe comunicarlo al responsable de la Unidad y
aportar la justificacion necesaria.

Cuando se trate de una salida para realizar actividad sindical, por aquellos
gue lo tengan permitido por norma legal:

Debera comunicarse previamente al Responsable de la Unidad.

Al reincorporarse al trabajo, debe comunicarlo al Responsable, y aportar la
justificacién necesaria.

7.3. Comunicacioén de Incidencias

Siempre que no se registre habitual y repetitivamente la entrada y/o la salida
en los periodos establecidos, salvo que la incidencia esté debidamente
justificada, se considerara como ausencia no justificada, a los efectos de
deduccion de haberes, o disciplinarios, segun proceda.
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7.4. Inasistencia al trabajo o ausencias del mismo por enfermedad

Debe comunicarse lo antes posible al Responsable de la Unidad, por el
interesado u otra persona.

La duracion de una ausencia por enfermedad sin baja médica no podra exceder
de tres dias. A la reincorporacion, se tramitara el impreso de permiso, indicado
el supuesto de "Enfermedad sin baja meédica”, aportando la justificacion precisa.

A partir del cuarto dia de ausencia por enfermedad, es preciso presentar el
correspondiente Parte de Baja en la Unidad en que se esté destinado.

Posteriormente deben presentarse cada siete dias los Partes de Confirmacion y
el de Alta en su momento.

Los Responsables de Unidad deben remitir por fax o cualquier otro medio
telematico al Servicio de Recursos Humanos de forma inmediata los partes de
Baja, Confirmacion y Alta (Fax n° 1668), remitiendo a continuacién por correo el
documento correspondiente.

8. CONTROL

La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada de trabajo
corresponde individualmente a cada uno de los empleados publicos de la
Universidad de Ledn.

8.1. Funciones del responsable de cada Unidad

La competencia y responsabilidad de supervision y control del cumplimiento
corresponden a los Responsables directos del personal encuadrado en cada
Unidad.

En concreto, la funcién de control horario corresponde a los siguientes puestos:

» Trabajadores con complemento de direccion o jefatura: respecto al
personal dependiente de ellos.

» Jefes de Unidad: respecto al personal de la Unidad.

= Jefes de Seccidn: respecto a los Jefes de Unidad.

» Jefes de Servicio: respecto a los Jefes de Seccion y Unidad u otros puestos
no asignados a Secciones o Unidades.

» Administradores de Centro: respecto al personal de la Administracion,
personal de consejeria y personal directamente adscrito al Centro, siempre
gue no exista otro puesto de jefatura directa.

»= Responsables de Unidades centralizadas de la Biblioteca Universitaria y
Jefes de Biblioteca: respecto al personal de su Unidad o Biblioteca.
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= Director de la Biblioteca Universitaria: respecto a todos los puestos de la
Biblioteca que no dependan de otro puesto de Administracion y Servicios.

» Director del Servicio de Informatica y Comunicaciones: respecto al
personal del Servicio

= Vicegerente de Recursos Humanos: respecto al Director del Area de
Recursos Humanos, Jefes de Servicio y demas responsables no incluidos en
los apartados anteriores.

Los drganos unipersonales ejerceran la funcion de control horario sobre el
personal directamente dependiente de ellos:

= Rector, Vicerrectores, Secretaria General, Gerente, Decanos y Directores
de centro: respecto a las personas de su Secretaria y Responsables de
Unidades adscritas directamente a ellos y que no dependan de otro puesto
de Administracion y Servicios.

= Decano o Director de Centro: respecto al Administrador de Centro.

= Director de Departamento: respecto al personal del Departamento no
dependiente de otro puesto con direccion o jefatura.

= Directores de Area, Instituto de Investigacion, Animalario, Colegio Mayor,
Servicios de apoyo a la investigacion, etc.: respecto a los Jefes de Unidad u
otros puestos no dependientes de otro puesto de Administracion y Servicio.

En los supuestos no previstos especificamente en las relaciones anteriores, se
aplicaran iguales criterios.

8.2. Andlisis de los datos de la aplicacion informatica de control horario

Mensualmente, el Servicio de Recursos Humanos analizara los Informes
obtenidos de la aplicacion de control horario, comprobara los incumplimientos
si los hubiere y los comunicard a Gerencia (que informara de los mismos en la
Comision de Seguimiento y a los 6rganos de representacion del personal
afectado) y a los responsables de las Unidades afectadas, a los efectos que
procedan.

9. COMISION DE SEGUIMIENTO

Con el fin de comprobar el grado de cumplimiento del presente Acuerdo, se
establecera una Comision Delegada de la Mesa de la Universidad, que se reunird al
menos, una vez al semestre, y sera la encargada de interpretar este acuerdo.

10. ENTRADA EN VIGOR
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Este acuerdo entrard en vigor en el momento que estén adaptados los
terminales/sistemas de fichaje y la aplicacion informética correspondiente.

Este acuerdo modifica el Acuerdo sobre flexibilidad den jornadas y horarios del
personal de administracion y servicios de la Universidad de Leon, de fecha 21 de
noviembre de 2011, y sustituye a la Instruccién de la Gerencia de 31 de mayo de
2005, sobre jornada y horario.

Leon, 12 de septiembre de 2012

EL GERENTE,

Fdo.- José Luis Martinez Juan

ANEXO

Jornada de Turnos.

Con el fin de evitar periodos de tiempo de solapamiento en el desarrollo de los
turnos de trabajo del personal, y buscando la mayor eficiencia posible en la
ejecucion de la jornada, se establece lo siguiente:

Cuando el personal realice jornada de turnos, con caracter general, y mediante
aprobacion previa de la Gerencia, se podra acoger a la realizacion diaria de la
jornada de una duracion entre 7 horas, y 7 horas y 15 minutos. El resto de la
jornada, hasta las 7 horas y 30 minutos, es decir, 15 minutos se acumularan en una
bolsa de 5 horas al mes.

La Administracion podra disponer de esa bolsa de horas cuando se precise,
avisando al trabajador con una antelacion minima de 48 horas, y preferentemente en
el centro de destino. Se aplicara a partir del 1 de octubre.

Una vez transcurrido el mes, si la Administracion no ha dispuesto de un numero

determinado de esa bolsa de horas, se procedera a realizarlas por el trabajador en el
mes siguiente
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