Normativa que regula la jornada de trabajo, horarios,
permisos, licencias y vacaciones del PAS de la
Universidad de Alicante.

CAPITULO I: CONSIDERACIONES GENERALES.
Articulo 1. Aspectos regulados por la presente normativa.

La presente normativa regula el régimen de jornada, permisos, licencias y vacaciones, asi
como el régimen de jornada partida y los servicios prestados fuera de la jornada de trabajo,
que debe aplicarse al personal de administracion y servicios de la Universidad de Alicante,
cualquiera que sea el régimen que regule su vinculacion con la misma.

CAPITULO I1: JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.
Articulo 2. Jornada de trabajo.

1. La jornada laboral general del Personal de Administracion y Servicios sera de treinta y
cinco horas semanales.

Por necesidades del servicio podré requerirse la realizacion de un nimero semanal de horas
superior, compensando el exceso de horario una vez desaparezcan las causas que lo
motivaron, teniendo en cuenta las preferencias del personal y las necesidades del servicio.
La compensacion a que hace referencia el parrafo anterior ser4 de una hora y media por
cada una de exceso horario.

El personal estara sujeto asimismo con carécter general a incompatibilidad para ejercer
cualquier otra actividad publica o privada, salvo las legalmente excluidas del régimen de
incompatibilidades.

2. El personal que ocupe un puesto de trabajo que tenga asignado un complemento
especifico igual o superior al E045 tendré asignada una jornada laboral especial de treinta y
siete horas y treinta minutos semanales. Este personal podra ser requerido igualmente para
la realizacion de una jornada superior cuando asi lo exijan las necesidades del servicio, si
bien en ningln caso procedera compensacién alguna por esta circunstancia.

A fin de que nadie, como consecuencia de la entrada en vigor de esta normativa,
experimente un incremento en el nimero total de horas anuales, quienes ocupen puestos
con el complemento especifico indicado en el parrafo anterior, podran reducir en 15 el
citado numero anual de horas a realizar.

3. La jornada especial de verano se realizara desde el 1 de julio al 31 de agosto, ambos
inclusive. Tendran también consideracion de jornada especial los periodos de actividad
reducida de Navidad, Semana Santa, en funcion de la concrecién que en cada caso figure en
el calendario laboral.



4. El tiempo de asistencia a cursos, seminarios o jornadas de formacion organizados por la
Universidad, el Instituto Valenciano de Administracion Publica o por las Organizaciones
Sindicales firmantes del Acuerdo Administracion-Sindicatos en materia de formacion
continua, siempre que los organizados por estos ultimos estén dentro del citado Acuerdo y
la Gerencia considere que su contenido esté relacionado con las funciones del puesto de
trabajo del asistente, computara como tiempo de trabajo de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de Formacion si tienen lugar dentro de la jornada laboral.

Articulo 3. Reduccion de jornada.

1. El Personal de Administracion y Servicios tendra derecho a una reduccién de hasta la
mitad de su jornada de trabajo, con reduccién proporcional de sus retribuciones, en los
siguientes casos:

a) Cuando tenga a su cuidado directo, por razones de guarda legal, algun menor de doce
anos.

b) Cuando tenga a su cargo personas mayores de sesenta y cinco afos.

c) Cuando tenga a su cuidado directo, por razones de convivencia, personas con
discapacidad.

d) Cuando, por razon de larga enfermedad o enfermedad cronica, no pueda realizar su
jornada laboral completa, previa certificacion de este extremo por la Unidad de Valoracion
de Incapacidades o por el Servicio competente de la Universidad.

e) Las empleadas victimas de violencia sobre la mujer, para hacer efectivo su derecho a la
asistencia social integral, tendran derecho a la reduccién de su jornada, previa acreditacion
de la situacion de violencia ejercida sobre ellas, durante el tiempo que los servicios sociales
o de salud, segun proceda, acrediten.

2. En los casos b), c), d) y e) del apartado anterior, si la reduccion no supera la hora diaria
no se reduciran las retribuciones. En el caso a) no se reduciran las retribuciones si la
reduccion de jornada no supera la hora y se acredita por el 6rgano competente de la
Administracién sanitaria que el menor requiere especial dedicacion.

3. Las disminuciones de jornada previstas en este articulo son incompatibles entre si, y, en
el caso en que ambos miembros de la pareja sean trabajadores de la Universidad, solo
podran ser disfrutadas por uno de ellos.

4. En aquellos casos en que resulte compatible con las funciones del puesto desempefiado y
con las del centro de trabajo, el personal podra ser autorizado a realizar una jornada
reducida, continua e ininterrumpida de las 9 a las 14 horas, o las equivalentes si el puesto
desempefiado estd sujeto a turnos, percibiendo el 75 por ciento del total de sus
retribuciones.

5. Se podra solicitar una reduccion de hasta el 50% de la jornada laboral, para atender el
cuidado de un familiar de primer grado por razén de enfermedad muy grave, previa
acreditacion mediante el oportuno informe médico. La duracion maxima de esta reduccion
sera de un mes, manteniéndose la percepcion integra de la retribucion mensual.



Articulo 4. Horario de trabajo.

1. El personal que preste servicios en turno de mafiana estara obligado a realizar 6 horas y
treinta minutos diarios en dicho turno, de lunes a viernes. Esta prestacion incluird
necesariamente la franja horaria que va desde las 9 a las 14 horas. La hora y treinta minutos
restante podra prestarse con anterioridad a las 9 o después de las 14 horas.

Asimismo, este personal estara obligado a realizar una jornada de 2 horas y media en turno
de tarde como complemento del horario. La asignacion de las tardes a dicho personal se
Ilevara a cabo por el responsable de la unidad administrativa, con caracter general, de lunes
a jueves entre las 14,30 y las 19 horas, segun las necesidades del servicio al que se
encuentren adscritos para que en el mismo se cubran el mayor nimero de tardes posible.
Para ello se tendran en cuenta las preferencias de los interesados siempre que sean
compatibles con las necesidades del servicio.

2. El personal que preste servicios en turno de tarde estara obligado a prestar 6 horas y
treinta minutos diarios en dicho turno, de lunes a viernes, a partir de las 14,30 horas.
Asimismo, este personal estara obligado a realizar una jornada de 2 horas y media en turno
de mafana como complemento del horario. La asignacion de las mafanas a dicho personal
se llevara a cabo por el responsable de la unidad administrativa, con caracter general, de
lunes a jueves, segun las necesidades del servicio al que se encuentren adscritos. Para ello
se tendran en cuenta las preferencias de los interesados siempre que sean compatibles con
las necesidades del servicio.

3. En cada unidad se regulara los horarios del personal destinado en las mismas a los
efectos de mantener los horarios habituales de apertura de los centros.

4. Cuando la prestacion de servicios durante la semana abarque menos de cinco dias, el
horario complementario al que se hace referencia en los parrafos anteriores se reducira 30
minutos por dia de ausencia.

5. Tanto para la jornada de mafiana como para la de tarde, el complemento de jornada en
horario de tarde o de mafana, respectivamente, podra ser sustituido por presencia en el
puesto de trabajo en sabados, domingos o festivos, con la compensacién de una hora y
media por cada una de presencia en estos dias.

6. El personal que tenga a su cargo personas mayores, personas con discapacidad o hijos
menores de 12 afios, podré flexibilizar hasta una hora su jornada de trabajo.

7. La citada flexibilidad, referida en el parrafo anterior, podra llegar a las dos horas en los
siguientes casos:
e cuando se trate de familias monaparentales;
e cuando tengan hijos o hijas, asi como nifios o nifias en acogimiento, preadoptivo
0 permanente, con discapacidad, con el fin de conciliar el horario de trabajo con
el de los centros educativos ordinarios de integraciéon y de educacion especial,
asi como el de otros centros donde reciban atencion;



e cuando se trate de empleadas victimas de violencia sobre la mujer, con la
finalidad de hacer efectivo su derecho a la asistencia social integral, por el
tiempo que acrediten los servicios sociales de atencion a de salud. En este caso
se puede optar por la adaptacion del turno de trabajo.

e cuando se cuente con autorizacion del responsable de la unidad donde se
encuentren destinados y se trate de cuestiones gque concilien la vida laboral y
familiar.

8. Desde el 1 de julio al 31 de agosto, asi como en los periodos de actividad atenuada de
Semana Santa, Navidad, los turnos de trabajo comprenderdn el horario previsto en el
calendario laboral; en el mes de agosto sélo habra turno de mafiana.

9. La diferencia en computo semanal entre la jornada que tenga que realizar el personal por
razon del puesto que ocupe y la efectivamente prestada, podré ser objeto de recuperacion
dentro del mes en que se haya producido, o, si esto no fuera posible, en mes el siguiente,
de acuerdo con el procedimiento establecido por el Servicio de Gestion de Personal, previa
negociacion con los representantes sindicales.

De no producirse la recuperacion, se procedera a la oportuna retencién en némina.

10. Por razones del servicio se podran realizar horarios distintos al sefialado. Dichos
horarios seran determinados por el Servicio de Gestion de Personal, con el visto bueno de
Gerencia, previo informe del responsable de la Unidad de destino de la persona interesada.
En todo caso, el cémputo del horario no podrd exceder del que se establece de forma
general y no supondrd compensacion alguna. En caso de cumplirse horario con jornada
partida se procedera a la necesaria adaptacion.

Articulo 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, podré establecerse
un horario de trabajo con una jornada minima de 25 horas semanales para los periodos de
menor actividad.

La aprobacién de este horario reducido debera respetar la permanencia en el puesto de
trabajo entre las 9 y las 14 horas de todo el personal con turno de mafana, o de 5 horas
continuadas para el personal con turno de tarde. Asimismo, se garantizara que la atencion al
publico en tardes quede cubierta.

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

Del mismo modo, podra no realizarse el complemento horario de tarde o de mafiana, segun
el turno de trabajo, durante los periodos de menor actividad. Las horas que correspondan a
al citado horario complementario se deberan recuperar en el mismo horario, en funcion de
la jornada semanal habitual de los interesados.

La acumulacion de horas no trabajadas no implicara en ningln caso reduccion o incremento
de la jornada anual de cada funcionario o funcionaria. No se podran acumular mas de 20
horas por persona al mes.

La propuesta de acumulacion de horas, que incluiréd el plan de recuperacion de las mismas,
se remitira, para su aprobacién a la Gerencia, por el responsable de la unidad o servicio



correspondiente, previo acuerdo con el personal a su cargo, teniendo en cuenta las
necesidades y peculiaridades del servicio y atendiendo a los periodos criticos de actividad.

Articulo 6. Pausa y descanso semanal y de jornadas.

1. El personal tendra derecho a un minimo de 12 horas de descanso entre jornadas y de 36
horas continuadas por cada periodo semanal trabajado siempre que su aplicacion no impida
la cobertura de los servicios que se presten, en cuyo caso se fijara la aplicacion de estos
descansos con la participacion de los representantes sindicales.

2. Durante la jornada laboral se dispondra de una pausa de treinta minutos de descanso,
computable como de trabajo efectivo, respetando que las dependencias y servicios queden
adecuadamente atendidos.

Articulo 7. Control de horario.

El personal estard obligado a registrar sus entradas y salidas del centro mediante los
sistemas establecidos al efecto. La Gerencia establecera los medios necesarios para su
seguimiento, con indicacién de las competencias de las distintas unidades implicadas.

Articulo 8. Justificacion de ausencias por enfermedad o incapacidad temporal.

1. En los casos de enfermedad o incapacidad temporal se regulan las siguiente situaciones:
a) Ausencias aisladas de uno o dos dias: el personal comunicara su ausencia y la razén de la
misma al responsable de su unidad de destino, hasta una hora después del inicio de la
jornada, salvo causas justificadas que lo impidan, pudiendo requerirse justificante expedido
por el facultativo/a competente. De no producirse con posterioridad la justificacion
requerida, se descontard el dia o dias faltados de los disponibles de asuntos propios.

b) Ausencia de tres 0 mas dias: El personal debera presentar parte médico de baja desde el
tercer dia de ausencia, haciéndolo llegar lo antes posible a la Unidad de Seguridad Social
(Servicio de Gestion de Personal) e informando del hecho telefénicamente con caracter
previo. El primer parte de confirmacion sera expedido el cuarto dia desde el inicio de la
enfermedad y los sucesivos cada siete dias; los trabajadores disponen de tres dias para su
presentacion en la citada unidad. El parte de alta expedido por el/la facultativo/a
competente serd presentado dentro de las 24 horas siguientes a su expedicion.

Al personal acogido al Régimen Especial de MUFACE le es de aplicaciéon la regulacion
propia de dicho régimen.

c) En el caso de accidentes laborales que impliquen baja meédica, se justificaré la ausencia
mediante parte emitido por facultativo/a de la mutua de accidentes de la Universidad, que
debera ser presentado en la Unidad de Seguridad Social en el plazo de 24 horas desde su
expedicion. Si el accidente no supone baja médica, el parte emitido por la mutua de
accidentes se presentara en la citada Unidad en el mismo plazo de 24 horas.

2. Si las ausencias, aun justificadas, son reiteradas, se valorara la situacién en el Servicio de
Prevencion, a la vista de cuyo informe la Gerencia adoptara la solucion adecuada al caso.



3. Descuentos por incumplimiento de jornada. Los descuentos por faltas de asistencia
injustificadas al trabajo, se determinaran de conformidad con lo previsto en el Decreto
167/1992, de 16 de octubre, del Gobierno Valenciano, y demas normas de aplicacion.

CAPITULO I11: HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO.
Articulo 9. Horario de las oficinas de atencion al publico.

Las oficinas donde se atienda a los usuarios tendran un horario general de apertura al
publico de 9 a 14 horas, de lunes a viernes. Durante la tarde, el horario de apertura sera de 2
horas, que las unidades podran distribuir, con caracter general, entre las 15 y las 19 horas.
Este horario de apertura de tarde operara de lunes a jueves, pudiéndose concentrar en
menos dias cuando la prestacion del servicio lo aconseje o cuando la Unidad no disponga
de personal suficiente para su cobertura. Cada Unidad debe comunicar a Gerencia cual es el
horario de apertura que mejor cubre la prestacion del servicio que tenga encomendado,
requiriéndose el visto bueno de los responsables de las mismas. Este horario se hara publico
en cada dependencia y en la pagina web de la Universidad para conocimiento de los
usuarios.

Articulo 10. Atencion al publico durante la jornada de verano y periodos de actividad
atenuada de Navidad y Semana Santa.

Desde el 1 de julio hasta el 31 de agosto, el horario de atencidn al publico sera, con caracter
general, de 9 a 14 horas de lunes a viernes. EI mismo horario se aplicara en aquellas
unidades que mantengan su actividad durante el resto de los periodos considerados de
actividad atenuada.

Articulo 11. Horario de las oficinas de registro.

Los drganos competentes de la Universidad podran establecer un horario ampliado de
registro en casos de puntual necesidad. Este horario especifico se hard publico y estara
vigente mientras dure el plazo de presentacion de escritos, comunicaciones y otros
documentos en el procedimiento correspondiente.

CAPITULO IV: PERMISOS.

Articulo 12. Permiso por matrimonio o unién de hecho.

El personal podra disfrutar de quince dias naturales y consecutivos, por razén de
matrimonio o inscripcién en el Registro de Uniones de Hecho de la Comunidad Valenciana

0 en cualquier otro Registro Publico Oficial de Uniones de Hecho.

Este permiso puede acumularse al periodo vacacional y no se disfrutard necesariamente a
continuacion del hecho causante.



Articulo 13. Permiso por matrimonio de familiares.

El personal podré disfrutar de permiso durante el dia de la celebracion del matrimonio de
padres, padres politicos, hermanos, hermanos politicos, hijos, nietos y abuelos.

Si el lugar de la celebracion superara la distancia de 375 km, computados desde la localidad
de residencia de dicho personal, el permiso sera de dos dias naturales consecutivos.

Articulo 14. Permiso por nacimiento, acogimiento o adopcién de hijos o hijas.

El padre, o el otro progenitor, podra disfrutar de 15 dias naturales de permiso por
nacimiento o adopcion de hijos o hijas, o por acogimiento familiar de nifios o nifias, a partir
del nacimiento, de la resolucion judicial por la que se constituya la adopcion o de la
decision administrativa o judicial de acogimiento.

El citado permiso se ampliard en dos dias mas por cada hijo o hija a partir del segundo.

Este permiso es independiente del disfrute compartido de los permisos por parto, adopcion
0 acogimiento y comprende el periodo de suspension de contrato previsto en la legislacion
laboral.

En los supuestos de parto, este permiso corresponderd en exclusiva al otro progenitor,
mientras que en los supuestos de acogimiento o adopcion, este derecho correspondera sélo
a uno de los progenitores, a eleccién de los interesados; no obstante, cuando el periodo de
descanso regulado en el articulo 15 sea disfrutado en su totalidad por uno de los
progenitores, el derecho a este permiso Unicamente podré ser ejercido por el otro.

Articulo 15. Permiso de maternidad.

1 En el supuesto de parto la duracién del permiso serd de dieciséis semanas
ininterrumpidas. El permiso se distribuira a opcion de las trabajadoras, siempre que seis
semanas sean inmediatamente posteriores al parto.

Este permiso se ampliara en dos semanas mas en el supuesto de discapacidad del hijo o
hija, y por cada hijo o hija, a partir del segundo, en el supuesto de parto multiple. En el caso
de que ambos progenitores trabajen, este periodo adicional se distribuira a opcion de los
interesados, que podran disfrutarlo de forma simultanea o sucesiva y siempre de forma
ininterrumpida.

En el caso de que los nacidos o la madre tengan que permanecer hospitalizados despues del
parto, al final de las dieciséis semanas, o las correspondientes en caso de parto multiple, se
afiadira el tiempo que medie entre el parto y la fecha en que ambos, hijo o hija y madre,
tengan el alta hospitalaria.

En caso de fallecimiento de la madre, con independencia de si ésta realizara algun trabajo,
el otro progenitor podra hacer uso de la totalidad o, en su caso, de la parte que reste del
periodo de maternidad, sin que se descuente la parte que la madre hubiera podido disfrutar
con anterioridad al parto.

No obstante lo anterior, y sin perjuicio de las seis semanas inmediatamente posteriores al
parto de descanso obligatorio para la madre, en el caso de que la madre y el padre trabajen,
ésta, al iniciarse el periodo de descanso por maternidad, podra optar por que el padre



disfrute de una parte determinada e ininterrumpida del periodo de descanso posterior al
parto, bien de forma simultanea 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 reincorporacion de la madre al trabajo ésta se encuentre en situacion de
incapacidad temporal.

Asimismo, el permiso podra ser disfrutado, previo acuerdo del personal beneficiario y la
Administracion, a jornada completa o a tiempo parcial.

En supuestos de aborto espontaneo en los tres Gltimos meses de gestacion, la madre tendra
derecho al descanso obligatorio por maternidad de seis semanas. En ese caso, padre no
tendra derecho a descanso alguno adn cuando la madre renuncie al mismo.

En el supuesto de fallecimiento del hijo o hija, el permiso de maternidad no se vera
reducido, salvo que, una vez finalizadas las seis semanas de descanso obligatorio, la madre
solicitara reincorporarse a su puesto de trabajo.

A este permiso se le podra acumular el periodo de vacaciones y el de lactancia, aun
expirado el afio natural al que correspondan.

En el caso de que la madre no tuviese reconocido el derecho a suspender su actividad
profesional con derecho a prestaciones, de acuerdo con las normas que regulan dicha
actividad, el otro progenitor tendra derecho a disfrutar del permiso de maternidad recogido
en este articulo. Esto sera compatible con el permiso por nacimiento regulado en el articulo
anterior.

2. En los supuestos de adopcion o acogimiento de menores, tanto preadoptivo como
permanente, de menores de hasta seis afios, el permiso tendra una duracion de dieciséis
semanas ininterrumpidas, contadas a la eleccién del interesado o interesada, bien a partir de
la decision administrativa o judicial de acogimiento, bien a partir de la resolucion judicial
por la que se constituya la adopcion. Este permiso se ampliara en dos semanas mas en los
supuestos de adopcion o acogimiento maltiple por cada hijo o hija a partir del segundo, o
de discapacidad del hijo o hija.

Cuando la adopcién se produzca en el extranjero, el computo podra empezar al regreso de
los solicitantes al territorio nacional, siempre que no se prolongue la estancia en el exterior
por causas no relacionadas directamente con la adopcion. Asimismo, cuando sea necesario el
desplazamiento previo de los padres al pais de origen del adoptado o adoptada, el permiso
previsto para cada caso en el presente articulo, podra iniciarse hasta un mes antes de la
resolucion por la que se constituye la adopcion.

Igualmente, en dichos supuestos, se podra disfrutar de un permiso previo de hasta dos
meses, percibiendo el importe de las retribuciones bésicas.

En caso de que la madre y el padre trabajen, el permiso se distribuird a opcién de los
interesados, que podran disfrutarlo de forma simultdnea o sucesiva, siempre con periodos
ininterrumpidos y con los limites sefialados.

En los casos de disfrute simultaneo de periodos de descanso, la suma de los mismos no
podra exceder de las dieciséis semanas previstas en los apartados anteriores o de las que
correspondan en caso de parto maltiple.

El permiso podra ser disfrutado, previo acuerdo entre el personal beneficiario y la
Administracién, a jornada completa o a tiempo parcial.

Durante el disfrute de este permiso se podra participar en los cursos de formacion que se
convoquen.



Articulo 16. Permiso para la asistencia a exdmenes prenatales, preparacion al parto,
tratamientos de fecundacion y reuniones de coordinacion en centros de educacion
especial.

Se concederan permisos al personal por el tiempo indispensable para la asistencia a la
realizacion de examenes prenatales, cursos de técnicas para la preparacion al parto y a
reuniones de coordinacion en los centros de educacion especial a los que asistan hijos o
hijas con discapacidad, que deban realizarse dentro de la jornada laboral, asi como para la
asistencia a tratamientos basados en técnicas de fecundacion, siempre y cuando se acredite
que los mismos no se puedan realizar en horario de asistencia distinto al de la jornada de
trabajo de la interesada o interesado.

Articulo 17. Permiso por interrupcion del embarazo.

En caso de interrupcién del embarazo, la trabajadora tendré derecho a seis dias habiles y
consecutivos a partir del hecho causante, siempre y cuando no se encuentre en situacion de
incapacidad temporal.

Articulo 18. Permiso por lactancia.

Por lactancia de un hijo o hija menor de 12 meses 0 por acogimiento en idéntico supuesto,
el personal tendré derecho a la ausencia de su puesto de trabajo durante una hora por hijo/a,
que podré dividir en dos fracciones. Por su voluntad podra sustituir este derecho por una
reduccion de la jornada normal por el mismo tiempo y con la misma finalidad. Esta licencia
podra ser disfrutada indistintamente por la madre o por el padre, en el caso de que ambos
trabajen, pero en cualquier caso solo por uno de ellos.

Asimismo, podra sustituirse este permiso por 26 dias habiles de ausencia del puesto de
trabajo; dias que se disfrutardn de manera consecutiva y a continuacion del permiso de
maternidad. Este permiso se incrementard proporcionalmente en los casos de parto
maltiple.

Articulo 19. Permiso por muerte o enfermedad de familiar.

En caso de muerte o enfermedad grave de un familiar se tendrd derecho a los siguientes
permisos:

Si es el conyuge o familiar de primer grado, por consanguinidad o afinidad, 4 dias habiles,
y 6 si ocurriera a mas de 100 km de la localidad de residencia.

Si es familiar de segundo grado, por consanguinidad o afinidad, 3 dias, y 5 dias si ocurriera
a mas de 100 km de la localidad de residencia del personal.

Se concedera permiso por enfermedad grave cuando medie hospitalizacion o sea acreditada
por médico competente la gravedad de la enfermedad. Dicho permiso podré ser concedido
cada vez que se acredite una nueva situacion de gravedad.

En los supuestos de enfermedad grave, hospitalizacion en institucion sanitaria u
hospitalizacion domiciliaria de larga duracién, estos dias de permiso podran utilizarse
seguidos o alternados, a peticion del personal.



En el caso de que la hospitalizacion fuese inferior a los dias a que por enfermedad grave se
tiene permiso y no mediase certificado de gravedad, este permiso se reducira a los dias que
efectivamente el familiar del afectado haya estado hospitalizado.

Los permisos previstos en el presente punto, seran compatibles y no necesariamente
consecutivos.

Articulo 20. Permiso por enfermedad de hijo o hija menor de catorce afos.

Por enfermedad de un hijo o hija menor de catorce afios se tendra derecho a un permiso de
hasta 4 dias habiles continuados. Para ejercer este derecho serd necesario acreditar que el
padre y la madre trabajan, y justificar la enfermedad mediante informe de facultativo o
facultativa competente.

Articulo 21. Otros permisos.

1. El personal podré disfrutar de un dia para concurrir a pruebas selectivas para el ingreso
en la Administracion pablica, a examenes finales y demaés pruebas definitivas de aptitud y
evaluacion en centros oficiales, aunque la realizacion de los ejercicios sea compatible con
el desarrollo de su jornada laboral.

2. El personal tendra derecho a dos dias naturales consecutivos, y a continuacion del hecho
causante, por traslado de su domicilio habitual, aportando justificante acreditativo.

3. Se concederan permisos para realizar funciones sindicales, de formacién o de
representacion del personal, en los términos en que se establece en la normativa vigente.

4. El personal podra acudir durante su jornada laboral, por necesidades propias o de
menores, ancianos o discapacitados a su cargo, a consultas, tratamientos y exploraciones de
tipo médico durante el tiempo indispensable para su realizacion.

5. El personal podra, asimismo, ausentarse de su puesto de trabajo por el tiempo
indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable, de caracter publico y personal.
Se entendera por deber inexcusable en estos casos los siguientes:

a) Citaciones de juzgados, tribunales de justicia, comisarias, o cualquier otro organismo
oficial.

b) Cumplimiento de los deberes ciudadanos derivados de las consultas electorales.

c) Asistencia a las reuniones de los 6rganos de gobierno y comisiones dependientes de los
mismos cuando deriven estrictamente del cargo electivo de concejala o concejal; asi como
de diputada o de diputado.

d) Asistencia como miembro a las sesiones de un tribunal de seleccion o provision, con
nombramiento de la autoridad pertinente.

e) Cumplimiento de obligaciones de analoga naturaleza.

6. En el caso de nacimiento de hijos o hijas prematuros o en los que, por cualquier
circunstancia, estos tengan que permanecer hospitalizados tras el parto, el personal podra
ausentarse durante dos horas diarias de su puesto de trabajo, en tanto los nifios o nifias
permanezcan hospitalizados, sin reduccién de sus retribuciones.



Asimismo, tendrén derecho a reducir su jornada de trabajo hasta un maximo de dos horas,
con reduccion proporcional de retribuciones.

7. Las faltas de asistencia de las funcionarias victimas de violencia de género, totales o
parciales, tendran la consideracion de justificadas, por el tiempo y en las condiciones que
asi lo determinen los servicios sociales de atencion o de salud, segun proceda.

Igualmente, para hacer efectiva su proteccion o su derecho de asistencia social integral,
tendradn derecho a la reduccién de la jornada, con disminucion proporcional de la
retribucion, o a la reordenacion del tiempo de trabajo, a través de la adaptacion del horario
flexible o de otras formas de ordenacion del tiempo de trabajo que puedan ser aplicables.

CAPITULO V: LICENCIAS.
Articulo 22. Licencia por asuntos propios.

Cada afio natural, y hasta el dia 15 de enero del afio siguiente, se podra disfrutar de hasta 6
dias por asuntos propios o particulares, sin necesidad de motivacion o justificacion alguna.
Los funcionarios y funcionarias tendran derecho al disfrute de dos dias adicionales al
cumplir el sexto trienio, incrementdndose este derecho en un dia mas por cada trienio
cumplido a partir del octavo.

El personal podra distribuir dichos dias a su conveniencia, previa comunicacion a la
correspondiente unidad de personal con la suficiente antelacion, y teniendo en cuenta que
su ausencia no provoque una especial dificultad en el normal desarrollo del trabajo. La
posible denegacion serd motivada. La Administracion, previa negociacion con los
representantes sindicales, podra dictar las normas oportunas durante el primer trimestre del
afio para que el disfrute de estos dias no repercuta negativamente en la adecuada prestacion
de los servicios.

El personal funcionario interino y personal laboral temporal podra disfrutar de dicha
licencia a raz6n de un dia por cada dos meses completos trabajados en la Administracion.
Igual consideracion tendran los dias de permiso que se disfruten por permuta de los que se
asista al puesto de trabajo durante los periodos de actividad atenuada o a los que se de esa
consideracion.

Articulo 23. Licencia para asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional.

Podran concederse por la Gerencia hasta cuarenta horas al afio para la asistencia a cursos de
perfeccionamiento profesional, retribuidas cuando coincidan con el horario de trabajo, el
curso se encuentre homologado y el contenido del mismo esté directamente relacionado con
el puesto de trabajo o la carrera profesional del personal en la Administracion y no lo
impidan las necesidades del servicio.

Articulo 24. Licencia por estudios.
Podra concederse al personal fijo, licencia de hasta doce meses para la formacion en

materias directamente relacionadas con la carrera profesional en las administraciones
publicas.



La eleccion de la materia por parte de la interesada o interesado debera ser aceptada por la
Gerencia, y ser de interés para la mejora en la calidad y prestacion del servicio publico. El
curso deberd ser homologado previamente, en relacion con el Plan de Formacion de la
Universidad.

Dicha licencia se podra solicitar cada cinco afios, siempre que éstos se hayan prestado en
servicio activo ininterrumpidamente.

Durante el disfrute de la presente licencia se tendra derecho exclusivamente a la percepcion
de las retribuciones bésicas.

Al finalizar el periodo de licencia por estudios, el personal beneficiario presentara al 6rgano
competente en materia de formacién una memoria global del trabajo desarrollado, asi como
una certificacion académica de los estudios realizados.

La no presentacion por parte de la beneficiaria o el beneficiario de la memoria y la
certificacion académica correspondiente implicard la obligacion de reintegrar las
retribuciones percibidas.

En cualquier momento que se aprecie que la persona seleccionada no cumple los requisitos
establecidos se le revocaré la licencia por el mismo 6rgano que resolvid su concesion.

Articulo 25. Licencia sin retribucion.

Podran concederse por la Gerencia, previo informe de la Unidad de destino, sin que el
periodo maximo de la licencia pueda exceder de seis meses cada tres afos.

Dicha licencia se solicitara, salvo casos excepcionales debidamente justificados, con una
antelaciéon minima de treinta dias a la fecha de su inicio, y se resolvera como minimo con
quince dias de antelacion a dicha fecha. Su denegacion debera ser motivada.

La Administracién, mientras dure la licencia sin retribucion, mantendra al personal en alta
en el réegimen de prevision social que corresponda. Asimismo, esta licencia tendrd la
consideracion de servicios efectivamente prestados a efectos de computo de antigiedad y
consolidacion de grado personal.

En el caso de que el conyuge o familiar hasta segundo grado, que habitualmente convivan
con la funcionaria o el funcionario, padezcan enfermedad grave o irreversible que requiera
una atencion continuada, dicha licencia sin sueldo podra prorrogarse hasta un afio. A los
efectos indicados, la enfermedad deberd ser acreditada suficientemente con los necesarios
informes médicos.

Articulo 26. Licencia sin retribucion para asistencia a cursos de perfeccionamiento
profesional.

Podran concederse licencias no retribuidas, de una duracion maxima de tres meses al afo,
para la asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional, cuando el contenido de los
mismos esté directamente relacionado con el puesto de trabajo o la carrera profesional en la
Administracion y siempre que la gestion del servicio y la organizacion del trabajo lo
permitan.

La Administracion mantendra al personal con alta en el régimen de prevision social que
corresponda mientras dure la licencia sin sueldo. Asimismo, esta licencia tendra la
consideracion de servicios efectivamente prestados.



CAPITULO VI: VACACIONES.
Articulo 27. Vacaciones anuales.

1. El personal tendré derecho a disfrutar, durante cada afio completo de servicio activo, de
un mes natural de vacacion retribuida o de veintidds dias habiles anuales.

Se tendré derecho, asimismo, a un dia habil adicional al cumplirse quince afios de servicio,
afiadiéndose un dia habil mas al cumplir los veinte, veinticinco y treinta afios de servicio,
respectivamente, hasta un total de 26 dias habiles por afio natural. Este derecho se hara
efectivo a partir del afio siguiente al del cumplimiento de los afios de servicio sefialados.

2. Cuando las vacaciones se disfruten en méas de un periodo, estos deberan ser de al menos
5 dias habiles. Gerencia, previa solicitud por parte del personal interesado, podra acceder al
disfrute de periodos de menos dias cuando operen circunstancias especiales y no se
perjudique el desarrollo normal de los servicios.

3. Cuando el servicio prestado fuera inferior a un afio, se tendré derecho al disfrute de los
dias proporcionales que correspondan.

4. Con caracter general, el comienzo y terminacion del derecho al disfrute de las vacaciones
seré dentro del afio natural al que correspondan.

5. No podréan en ningun caso ser sustituidas por compensaciones econoémicas.
6. La posible denegacion del periodo de vacaciones solicitado debera ser motivada.
Articulo 28. Periodo de disfrute preferente de las vacaciones.

1. Las vacaciones anuales retribuidas se disfrutaran de forma preferente en el periodo de
julio a septiembre. Dentro de ese periodo preferentemente en el mes de agosto.

2. El personal que desee disfrutar de sus vacaciones en el periodo estival, elevara al
responsable de su unidad administrativa su solicitud, en la que expresara su opcion personal
al periodo de vacaciones anuales, debiendo hacerlo antes del 15 de junio.

Recibidas las opciones, el o la responsable de la unidad administrativa resolvera con quince
dias de antelacion a la fecha de inicio prevista, sobre el periodo de vacaciones anuales del
personal a su cargo, teniendo en cuenta el equilibrio necesario para que los servicios se
presten con normalidad.

3. La solicitud de disfrute en otro periodo distinto, que se tramitard al menos con un mes de
antelacion, implicaré la oportuna justificacion y sera necesario que lo permita el normal
funcionamiento de los servicios.

4. En el caso de que, por razones justificadas, se deba alterar el periodo de vacaciones ya
concedido, se podra solicitar un cambio mediante peticion formal dirigida al Servicio de
Gestién de Personal, tramitada a través del responsable de su unidad, quien adjuntard un
informe personal sobre la oportunidad de conceder lo solicitado.



Articulo 29. Derechos relacionados con las vacaciones.

1. El personal tendré derecho:

a) Al retraso de sus vacaciones si no puede iniciarlas como consecuencia de incapacidad
temporal.

b) A la interrupcion del periodo de vacaciones cuando mediase hospitalizacion justificada
no voluntaria, para reanudarlo posteriormente hasta completar los dias que resten. Del
mismo modo se procedera en caso de Incapacidad Temporal que conlleve inmovilizacion o
reposo absoluto.

c) A la acomodacion del disfrute de las vacaciones en caso de embarazo, por tener un hijo
menor de doce meses, y en caso de separacion legal, divorcio o viudedad, previa
justificacion de estas circunstancias, siempre que no implique perjuicio para el resto del
personal destinado en su unidad.

d) A dos dias hébiles més de vacaciones si éstas se disfrutan, por decision de la
Administracion, fuera del periodo preferente descrito y dentro del afio natural.

2. El personal funcionario interino, asi como el contratado laboral temporal, tendra derecho
al abono de la parte proporcional de sus vacaciones cuando cese antes de completar el afio
de servicio, y siempre que no hubiese sido posible disfrutar de las mismas por razones del
servicio.

CAPITULO VII: REGIMEN DE JORNADA PARTIDA.
Articulo 30. Concepto.

1. Se considera régimen de jornada partida la prestacion de servicio en jornada de mafiana y
tarde, en un nimero de tardes mayor al minimo contemplado para la jornada habitual, tal
como consta en el articulo siguiente.

2. La concesion de este régimen no modificara las caracteristicas del puesto de trabajo, ni
supondré aumento en el nimero de horas de dedicacion semanales asignado al puesto por la
presente normativa.

Articulo 31. Distribucion.
La jornada se prestara con arreglo a los parametros generales siguientes:

a) El personal propuesto para desarrollar su horario de trabajo en régimen de jornada
partida debera prestar, al menos, tres tardes a la semana, con un minimo de 10 horas
semanales en dicho turno.

b) Cuando en una unidad haya mas de una persona con dicha jornada de trabajo, debera
cubrirse el servicio durante todas las tardes de la semana.

c) No podra autorizarse horario trabajo en régimen de jornada partida en unidades con
namero de efectivos suficiente para atender el servicio durante todas las tardes de la semana
en que dicho servicio esté previsto.



d) Se considera como inicio de la jornada de tarde las 16 horas.

e) Entre el final de la jornada de mafiana y el inicio de la de tarde debe mediar un minimo
de una hora y media.

f) Las tardes afectadas por el horario de jornada partida en dias laborables, no cumplidas y
que no se recuperen dentro del mismo mes, supondran la reduccién proporcional de la
percepcion del complemento de productividad por jornada partida.

g) El reiterado incumplimiento de los requisitos establecidos en los apartados anteriores
dara lugar a la perdida de este régimen de jornada.

A estos efectos se considerara incumplimiento reiterado si se produce en dos meses durante
un afio.

Articulo 32. Jornada partida durante la jornada de verano y periodos de actividad
atenuada.

Durante la jornada de verano, asi como en los periodos de actividad atenuada de Navidades
y Semana Santa, se mantendra el régimen de jornada partida, aplicandose la reduccion
proporcional correspondiente a la presencia en el puesto de trabajo en horario de tarde.

No obstante, la presencia en el puesto de trabajo cada tarde sera de un minimo de una hora
y media.

Articulo 33. Duracion del régimen de jornada partida.

La prestacion de servicios bajo este régimen tendra lugar por meses completos, debiendo
notificarse, en la propuesta, al Servicio de Gestion de Personal el nimero de meses a que se
extendera.

Articulo 34. Incompatibilidad con este régimen.

El personal que desempefie puestos de trabajo clasificados con complemento especifico
igual o superior al E045 no podra percibir el complemento de productividad por régimen de
jornada partida.

Este personal podra ser requerido para la realizacion de este régimen cuando asi lo exijan
las necesidades del servicio, si bien en ningun caso procedera compensacién alguna por
esta circunstancia.

Articulo 35. Autorizacion del régimen de jornada partida.

El responsable de la unidad interesada en contar con personal que realice este tipo de
jornada debera solicitarlo a la Gerencia, planteando, junto con la solicitud, el horario
concreto a desarrollar.

La Gerencia resolvera en funcion de las disponibilidades econémicas y del nimero de
efectivos de la citada unidad.

En aquellas unidades en que preste servicio personal que tenga autorizado el régimen de
jornada partida, el resto de personal, si lo hubiere, realizara su jornada de tarde de forma
que se cubra el servicio el mayor nimero de tardes posible.



Articulo 36. Variaciones sobre los parametros generales.

Corresponde a Gerencia autorizar las variaciones sobre los parametros generales
establecidos en este capitulo que puedan plantearse por las distintas unidades, teniendo en
cuenta en todo caso, el mejor desarrollo del servicio.

Articulo 37. Aceptacion del cambio de régimen de jornada.

La aceptacion del régimen de jornada partida por parte del personal afectado sera siempre
voluntaria.

Articulo 38. Cuantia del complemento de productividad por jornada partida.

El complemento econdmico se fija en el 35% del sueldo base del personal afectado; la
cuantia mensual resultante no podra ser menor de 220 € .
El minimo de 220 € se actualizard anualmente en el mismo porcentaje que lo hagan las
retribuciones del personal de admini