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DISPOSICIONES GENERALES

La presente instruccién tiene por objeto la regulacion de la jornada de trabajo y las vacaciones, permisos y licencias
que puede disfrutar el personal funcionario y laboral de administracién y servicios de la Universidad de Cadiz.

No obstante, la Gerencia de la Universidad podréa dictar instrucciones para la aplicacién de la presente normativa.
En relacion a la autorizacion de las ausencias del personal es necesario tener en cuenta lo siguiente:

a) Cuando se refiere a Jefe de Servicio habra de entenderse, en su caso, a los Jefes de Servicio, Directores o
responsables docentes de Servicios Centralizados, y miembros del equipo Rectoral.

b) Cuando se refiere a Administrador habra de entenderse Decano o Director de Centro en caso de que no exista
Administrador.

JORNADA, HORARIO Y CALENDARIO LABORAL
JORNADA DE TRABAJO

La jornada semanal de trabajo en la Universidad de Cadiz para todo el P.A.S. se realizara con caracter general
durante los cinco primeros dias de la semana y podréa ser:

a) Continuada de mafiana o tarde. Se realizara sin interrupcion entre su comienzo y su final.

Si por razones del servicio fuera necesario eventualmente cambiar el turno de determinado personal, éste sera
designado previo acuerdo de los interesados con el Administrador del Centro, debiendo comunicarse al Servicio de
Personal, utilizando para ello los impresos normalizados, excepto el personal de Conserjeria y el personal laboral de
biblioteca, los cuales no tendran que cumplimentar dichos impresos salvo que el cambio de turno sea superior a un
mes. En caso de desacuerdo serd el Administrador quien determine la obligatoriedad del mismo. Si el cambio de
turno de trabajo no fuera eventual sino definitivo, o si afectase a un amplio periodo de tiempo, sera necesaria la
autorizacion de la Gerencia, previa informacion de los representantes del personal.



b) Rofativa. Si las necesidades del servicio lo requieren el personal podra realizar turnos rotativos, previa
autorizacion de la Gerencia.

¢) Reducida. Durante los periodos de vacaciones que se determinen en el Calendario laboral correspondiente, se
realizara una jornada especial de cinco horas diarias. En este caso no existira pausa para el desayuno o merienda.

La jornada normal diaria de trabajo sera de seis horas y media, con la flexibilidad que se establece més adelante.

Durante la jornada diaria de trabajo se podra disfrutar de un descanso de 30 minutos computable como de trabajo
efectivo. Esta interrupcién no debera afectar a la marcha de los servicios por lo que ninguno quedara desatendido,
teniendo conocimiento todo Jefe de Servicio, Seccion o Dependencia del horario habitual en el que se disfruta el
citado descanso por parte del personal.

TRABAJO EN SABADOS Y/O FESTIVOS

Las necesidades de algunos servicios y dependencias de trabajo en sabados y festivos seran establecidas por la
Gerencia, oidos los representantes del personal, en base a la informacion que facilite la Direccién de cada centro y
la propia Gerencia, y se cubriran por el sistema de turnos rotativos entre el personal afectado, de no existir
voluntarios para ello.

El personal laboral que realice trabajos en sabados, domingos y festivos, tendra derecho, cuando no disfrute de
vivienda, a una compensacion econdmica de 30€ y un dia libre, o bien 60€ sin dia libre para servicios prestados en
sébado en turno de mafiana ,0 bien de 72€ sin dia libre por sabados en turno de tarde o domingos, tal y como
establece el Convenio Colectivo vigente y al descanso de un dia. A tal efecto al inicio del curso se remitird por parte
de los Centros una previsidn de la necesidad de abrir el mismo durante dichos dias.

La compensaciéon mencionada anteriormente se abonara cuando se trabaje cinco o mas horas durante el sédbado o
festivo de que se trate. Si se trabaja menos de cinco horas se compensara en igual numero de horas libres como las
trabajadas, asi como la parte proporcional de la cantidad sefialada en el punto anterior.

En el caso de trabajo en sabados o festivos no es necesario rellenar el parte de incidencia correspondiente, siendo
suficiente con la remision mensual por parte del Decano, Director o Administrador de una relacion del personal que
ha trabajado dichos dias, siempre que se haya contemplado por el Centro previamente la necesidad de trabajar el
sabado o festivo en cuestion.

Respecto a la necesidad de trabajo los sabados y festivos en las salas de estudio, se estara a lo dispuesto en los
acuerdos con los representantes de los trabajadores.

HORARIO DE TRABAJO

El horario de trabajo se entiende como un horario flexible diario de 6,5 horas, de Lunes a Viernes, dividido en dos
partes:

a) Presencia obligatoria: De 9 a 14,30 horas en el turno de mafana, y de 15,30 a 21 horas en el turno de tarde. Se
entiende por retraso cuando se inicie la jornada de trabajo més allé del inicio de la presencia obligatoria sin la debida
justificacién.

b) Parte flexible: De 8 a 9 y de 14,30 a 15,30 horas en el turno de mafiana, y de 14,30 a 15,30 y de 21 a 22 horas en
el turno de tarde.

En las Conserjerias debera asegurarse la continuidad entre los distintos turnos de trabajo.

La Gerencia y los representantes del personal podran acordar la realizacion de un horario reducido especial durante
las vacaciones anuales de verano, fiestas locales, Semana Santa y Navidades. En estos periodos el horario
obligatorio seria de 9 a 14 horas en turno de mafiana y de 14 a 19 horas en turno de tarde (o aquél otro que el
Centro disponga, previa comunicacion a la Gerencia).

COMPUTO TRIMESTRAL



El computo de horas de presencia se hara trimestralmente, de forma que las horas no cumplidas (ausencias
injustificadas) diaria, semanal o mensualmente, podran recuperarse dentro del trimestre natural, de acuerdo con lo
que se establece en el apartado |V de las presentes normas.

Iguaimente, el saldo favorable de horas al final de cada trimestre, no podré utilizarse en el trimestre siguiente,
excepto los servicios extraordinarios a compensar debidamente autorizados.

Al final del trimestre, todo el P.A.S. debera haber trabajado tantas horas como resulte del producto de 6,5 horas
diarias por el numero total de dias laborables que tenga el trimestre, salvo aquellos dias laborables con jornada
reducida que seran computables a razon de 5 horas diarias, de acuerdo con lo establecido en el Calendario laboral.

Las faltas de puntualidad injustificadas supondran una merma, con la siguiente gradacion:

Hasta 6 faltas de puntualidad, en horario obligatorio, al trimestre, siempre que el tiempo haya sido recuperado, no
supondra merma alguna. A partir de la séptima falta de puntualidad injustificada, se penalizara con 9€. por cada una

Dicho complemento sera revisable teniendo en cuenta el porcentaje de subida que la Ley anual de Presupuestos del
Estado contemple para las retribuciones del personal en activo.

AUSENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Para cualquier ausencia en la parte del horario obligatoria, debera solicitarse autorizacion previa por escrito al Jefe
de Servicio 0 al Administrador, en el caso de los Centros.

Cuando sea necesario, se debera presentar al siguiente dia de asistencia al centro, la documentacion justificativa de
lo solicitado (visita médica, asistencia a examenes finales, cumplimiento de un deber inexcusable, etc.), conforme a
lo que establece la presente normativa.

En el caso de ser materialmente imposible solicitar autorizacién previa, se debera justificar la ausencia a la mayor
brevedad, acompafiando la documentacién necesaria para ello, en su caso.

En casos de urgente necesidad la comunicacion de la ausencia podra realizarse de forma verbal, aunque la
justificacion se realice a posteriori.

Tanto la solicitud de autorizacién como la justificacion posterior de ausencia, se realizaran en el modelo de impreso
establecido al efecto.

Dentro de lo denominado anteriormente "ausencia en la jornada de trabajo o en parte del horario obligatorio”, se
incluyen las vacaciones, permisos, licencias y cualesquiera otras ausencias que se produzcan, reguladas en el
punto 9 de la presente Instruccién.

El personal interino y/o eventual que preste sus servicios en esta Universidad disfrutara durante el periodo de
vigencia de su nombramiento o contrato laboral de las vacaciones, permisos y demas licencias y derechos que le
corresponda en proporcion al tiempo de duracion de su relacién juridica con la Universidad. En circunstancias
excepcionales, previa justificacion y autorizacién de la Gerencia, se podran reservar las vacaciones, permisos y
licencias no disfrutados en el nombramiento o contrato en vigor, para futuras contrataciones.

Supuestos especiales; enfermedad y comision de servicios.

ENFERMEDAD

Las ausencias del puesto de trabajo por asistencia a consulta médica 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, o que la asistencia a consulta
en horario de trabajo es de caracter urgente, o bien, imprescindible.

Las ausencias por enfermedad de duracion no superior a tres dias naturales se justificaran en el centro de trabajo
acompafiando el correspondiente volante médico o declaracion jurada personal en los casos de no haber sido objeto



de asistencia médica. La autorizacién de la ausencia por enfermedad corresponde a los Jefes de Servicio o
Administradores. En aquellos casos de reiteracion de enfermedad sin asistencia médica, la Gerencia se reserva la
posibilidad de establecer la obligatoriedad de la presentacion del justificante médico.

La enfermedad se justificara a partir del cuarto dia natural de ausencia mediante la presentacion del correspondiente
parte médico de baja y cada 7 dias cuando la duracion de la misma supere este plazo. En los casos de embarazo y
maternidad no sera necesario este ultimo requisito.

Es obligacion del enfermo presentar en el plazo de cinco dias, en su centro de trabajo, el correspondiente parte de
baja y alta, y en el plazo de dos dias, los partes de confirmacién. No obstante, en los casos de baja, debera
comunicar a su inmediato superior por teléfono tal contingencia al dia siguiente de producirse. En los casos de alta,
de haberse sustituido al enfermo, el Jefe de la unidad debera comunicar al Servicio de Personal el hecho en cuanto
se produzca su reincorporacidn al puesto de trabajo.

COMISION DE SERVICIOS

A efectos del sistema de control de presencia se entiende por comision de servicios la ausencia de su puesto de
trabajo debido a la necesidad de realizar toda o parte de su jornada laboral en otro centro o dependencia distinta de
la habitual, o realizar otras funciones en su mismo centro o dependencia.

La autorizacion de las comisiones de servicios correspondera:
a) Al Jefe de Servicio si la comision es por tiempo igual o inferior a un dia, en el caso del Rectorado.
b) Al Administrador en el caso de los Centros e igual que en el apartado anterior.

c) En el supuesto de asistencia a actividades formativas, la autorizacion correspondera exclusivamente a la
Gerencia. En este Ultimo caso, la solicitud de los interesados para participar en el curso servird también como
solicitud de permiso para ausentarse del puesto de trabajo, en el supuesto de que la Gerencia seleccione al
personal 0 acceda a la realizacion del curso.

Cuando se tenga necesidad de realizar una comisién de servicios se actuara de la siguiente forma:
A) Cuando la comision suponga uno 0 més dias de ausencia del puesto de trabajo:

1°.- Si la comision supone gastos de alojamiento, desplazamiento y/o manutencion y se solicita
anticipo de dieta, debera solicitarse la misma en los impresos establecidos en el Manual de
Gestion del Gasto, autorizandose por el Decano, Director o responsable de la Unidad de Gasto.
Posteriormente se enviara copia al Servicio de Personal.

2°.- Si no se solicita anticipo, se cumplimentara el impreso de "peticién de permisos y licencias",
autorizandose por la Gerencia o el Decano, Director o Administrador.

B) Cuando la comision sea inferior a una jornada, se utilizara el impreso de "peticién de permisos y licencias",
autorizandose por el Jefe de Servicio o Administrador. La incidencia de comision se utilizara como se indica a
continuacion:

- Al salir del centro de trabajo se marcara la tecla incidencia, pulsando a continuacion el nimero
13, y por ultimo se introducira la tarjeta.

- No se fichara la entrada ni la salida del centro donde se vaya a realizar la comisién de
servicios.

- Si una vez finalizada la comision de servicios, se regresara al puesto de trabajo se fichara la
entrada en su centro de destino y la salida al finalizar la jornada de trabajo. De no regresar a su
puesto de trabajo por el cumplimiento de la jornada laboral, no se fichara.

C) Cuando la comisidn esté motivada por la asistencia a cursos de formacidn se actuarad como se establece en los
puntos A o B anteriores, segun corresponda, autorizandose exclusivamente por la Gerencia.



TRABAJO FUERA DEL HORARIO NORMAL, RECUPERACION Y COMPENSACION DE HORAS

En los casos de trabajo extraordinario y recuperacion fuera del horario normal contemplados en el presente
apartado, con excepcion del personal con el antiguo complemento de dedicacion exclusiva, entre la hora de salida
de la jornada normal de trabajo y la hora de inicio de los servicios extraordinarios o recuperacion, deberan
transcurrir, al menos, 45 minutos. En caso contrario, todo marcaje producido en ese margen horario no se
computara como de trabajo efectivo. Dicho margen horario podra ser menor por causas justificadas y previa
autorizacion del Jefe de Servicio o0 Administrador.

Por otra parte existirdan 10 minutos de cortesia a partir de las 15,30 horas en los que se podra computar el tiempo
trabajado como de servicios efectivos.

SERVICIOS EXTRAORDINARIOS OBLIGATORIOS

Existiran 2,5 horas semanales, con un maximo de 12 semanas al afio obligatorias para todo el P.A.S. de la
Universidad de Cadiz, que podran realizarse:

a) Voluntariamente en horario distinto al atribuido a cada trabajador, previa autorizacién del Jefe de Servicio o
Administrador.

b) Si las necesidades del servicio lo requieren, preferentemente en el mismo turno (de mafiana o tarde) que tenga el
personal afectado, a indicaciéon del Jefe de Servicio o Administrador. En caso contrario, no sera necesario
realizarlas.

c) Para la realizacion de cursos de formacion fuera de horario de trabajo que tengan la consideracion de
obligatorios.

Para la realizacion de estos servicios extraordinarios debera cumplimentarse el impreso correspondiente indicando:
a) La causa que motiva los servicios extraordinarios.
b) Una prevision de las horas que se realizaran.

c) En el caso de que el nimero de horas realizadas superara las dos horas y media semanales obligatorias, si las
horas de exceso semanales se compensaran al 175 % o si iran con cargo a las horas obligatorias anuales. De no
realizarse opcion alguna previamente, se entendera que todas las horas van con cargo al cémputo de 30 horas
anuales.

SERVICIOS EXTRAORDINARIOS A COMPENSAR

Como se ha indicado en el punto anterior, si en el impreso de autorizacién de prestacién de servicios
extraordinarios, se hace opcion previamente, el personal podra compensar el tiempo que supere las 2,5 horas
obligatorias semanales al 175 por ciento.

Igualmente, si a lo largo del afio se han realizado las 30 horas anuales obligatorias, todo el tiempo que se realice de
mas y esté previamente autorizado mediante los correspondientes impresos, se compensara también al 175 %.

Esta compensacidn no tiene limite trimestral, pudiéndose disfrutarse a lo largo del afio natural en que se hayan
prestado los servicios extraordinarios, previa peticién y autorizacion por el Jefe de Servicio o Administrador. En
casos excepcionales, podran disfrutarse una vez finalizado el afio natural, previa justificacion y autorizacion de la
Gerencia.

Aquellos servicios extraordinarios que por sus especiales caracteristicas, a juicio de la Gerencia, no sean
susceptibles de compensacién con horas o dias libres, lo seran econémicamente, previo informe de la unidad
correspondiente.

PERSONAL CON COMPLEMENTO PERSONAL DE "DEDICACION EXCLUSIVA"

El personal que dispone del complemento personal correspondiente al antiguo complemento de dedicacion
exclusiva, debera realizar una jornada de trabajo superior a la general en 13 horas mensuales para el afio 1.991 (o



las que reglamentariamente se establezcan), sin perjuicio del aumento del horario que ocasionalmente sea preciso
realizar por necesidades del servicio.

Para la fijacion del horario y dias en los que se realizarén las horas mensuales de dedicacién exclusiva habra que
tener en cuenta tanto las necesidades del servicio como el interés particular del funcionario.

A este personal le sera de aplicacién lo establecido en el punto 4.1 sobre realizacion de servicios extraordinarios
obligatorios, una vez haya realizado las horas correspondientes a la dedicacion exclusiva.

Con caracter general no percibirdn retribuciones por horas extraordinarias los funcionarios con régimen de
dedicacién exclusiva, quienes podran ser requeridos para el servicio fuera de su jornada de trabajo, en razén a la
naturaleza especial de este régimen de dedicacion.

RECUPERACION DE HORAS DE AUSENCIA

A) Las horas no cumplidas ni justificadas en la parte flexible del horario, podran ser recuperadas dentro del trimestre
de la siguiente forma:

En el mismo turno, voluntariamente por el interesado, sin autorizacién previa del responsable.

En turno distino si la ausencia es superior a una hora, quedando a disposicion del Jefe de Servicio o Administrador
la fijacion de la fecha concreta de recuperacion, respetando en todo caso el limite trimestral. En este caso deberd
cumplimentarse el impreso correspondiente.

B) Las horas no cumplidas ni justificadas en la parte obligatoria del horario, podrén ser recuperadas dentro del
trimestre, siendo necesaria la autorizacion del Jefe de Servicio o Administrador, quien fijara la fecha concreta de
recuperacion, pudiéndose utilizar a estos efectos el mismo impreso donde se autorice la ausencia, indicando el dia
en que se va recuperar la misma.

COMPENSACION DE SALDO FAVORABLE

El exceso de horas respecto a la jornada diaria podra compensarse en horario obligatorio (de 9,00 a 14,30 horas y
de 15,30 a 21,00 horas), siempre que esté suficientemente justificado y previa autorizacion del Administrador o del
Jefe del Servicio, con el limite de 6 horas trimestrales, repartidas en 3 dias como méximo.

CASOS ESPECIALES

A) El personal de mantenimiento, informatica, los técnicos de deportes y actividades culturales, asi como los Jefes
de Servicio y aquellos Jefes de Seccion determinados por la Gerencia, deberan fichar a la entrada y a la salida de
aquellos centros donde presten servicios durante la jornada laboral.

No obstante, si fuera necesario prestar servicios durante una misma jornada laboral en varios centros, sélo habran
de fichar en dos de ellos (entrada en el primero y salida el ultimo centro).

B) El personal de mensajeria por sus especiales caracteristicas, sélo fichara a la entrada y a la salida de la jornada
laboral, en el centro que tengan adjudicado.

C) Los miembros de los érganos de representacion del personal (Comité de Empresa y Junta de Personal) y los
delegados sindicales sélo deberan comunicar las horas sindicales por escrito, si la ausencia se produce a la entrada
0 supone uno 0 mas dias en esa situacion. En los restantes casos, basta con una comunicacion verbal previa a la
ausencia. En todo caso se actuara de acuerdo con la normativa legal vigente.

La justificacion de ausencias en horas empleadas por estos representantes en asistir a reuniones de caracter oficial,
seran visadas por el Decano, Director o Administrador y autorizadas por la Gerencia.

D) Los miembros de los érganos colegiados universitarios (Consejo Social, Claustro, Junta de Gobierno, de
Facultad, de Escuela o de Departamento, etc.) podran asistir a los mismos, con un tratamiento similar al de las
horas sindicales.



El personal que se vea obligado a realizar servicios extraordinarios fuera de su jornada normal de trabajo con motivo
de estar en alguna mesa electoral en elecciones de drganos propios de la Universidad, tendra compensacion de
tantas horas libres como las que haya realizado en exceso de su jornada de trabajo.

USO DE LA TARJETA E INCIDENCIAS
OBLIGACION DE FICHAR

El personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Cadiz, ya sea laboral o funcionario, tendra la
obligacién de fichar (introducir su tarjeta personal en el reloj de control horario instalado al efecto) a la entrada y
salida del centro de trabajo, fodas y cada una de las veces que se entre 0 se salga del mismo a lo largo de la
jornada laboral, excepto para el desayuno. La Gerencia se reserva el derecho a reconsiderar lo anteriormente
expuesto a la vista del cumplimiento observado en el tiempo de desayuno.

No se podra fichar, salvo las excepciones que se indiquen, en centro distinto del asignado. Cuando por motivos de
trabajo (comisiones de servicio) sea necesario fichar en centro distinto del asignado, se debera cumplimentar,
debidamente autorizado, el parte de incidencia correspondiente indicando el motivo del marcaje.

Sin perjuicio de lo anterior, para determinados grupos de personal que por sus especiales caracteristicas asi se
determine por la Gerencia, se estableceran distintas obligaciones de fichar, de acuerdo con lo previsto en el
apartado 5 (Casos especiales).

USO DE LA TARJETA

La tarjeta es un documento personal e intransferible, quedando expresamente prohibido el uso de tarjetas ajenas;
pudiendo incurrir en responsabilidad disciplinaria tanto el titular de la tarjeta como el usuario.

En la tarjeta estan grabados los datos correspondientes al numero de la misma, al de sistema y al de empleado
(este ltimo coincide con el D.N.1.), asi como su nombre completo. El personal eventual dispone de tarjeta sélo con
los numeros de sistema y de tarjeta.

Estos datos quedaran grabados, junto con la hora en que se produjo el marcaje, en el registro personal, cuando
aparezca en la pantalla del reloj el mensaje "procesado” y se oiga un pitido.

Si se introduce de forma errdnea la tarjeta o se introduce una tarjeta desconocida, aparecerd un mensaje de "error
de lectura" y varios pitidos de aviso; en estos casos, se debera repetir la introduccion de la tarjeta para hacerlo
correctamente, o bien para asegurar el desconocimiento de la misma, debiendo, en este Ultimo caso, ponerse en
contacto el negociado de Gestion del P.A.S.

Si se observa algo extrafio o fuera necesario realizar un segundo fichaje inmediatamente después del primero,
puede realizar otro fichaje si lo hace dentro de los dos minutos siguientes, el cual constara, junto con el primero,
como un Unico movimiento. Pasados esos dos minutos, el movimiento que se graba sera el contrario; si el primero
fue de entrada, el siguiente sera de salida.

En caso de extravio de la tarjeta, deberd comunicarse inmediatamente al Servicio de Personal (directamente o por
medio del Centro), a los efectos de la entrega, en el menor tiempo posible, de una "tarjeta provisional". Asimismo
debera solicitarse nueva tarjeta en el modelo establecido al efecto, disponible en el centro. El coste de la cuarta
tarjeta que sea necesario suministrar al mismo interesado en un afio, correrd por su cuenta. Tanto en el caso de
pérdida como de olvido de la tarjeta, se cumplimentara el correspondiente parte de incidencia, indicando el motivo
de la ausencia del fichaje, asi como la hora de entrada y/o salida, siendo el responsable de su comprobacion el jefe
de la unidad a la que pertenezca, el cual firmara dicho parte.

En aquellos supuestos en que se produzca una averia en el reloj de control de presencia, la Seccién de P.A.S.
efectuara de oficio un marcaje manual equivalente a 6,5 horas diarias (0 5 horas en caso de turno reducido), salvo
prueba en contrario o parte de incidencia que rellene el interesado alegando haber realizado un horario distinto.

MARCAJE DE INCIDENCIAS DE SALIDA

Si durante la jornada laboral se precisa salir del centro de trabajo, se debera repetir la operacion de fichar, indicando
en el reloj el cddigo de "incidencia" de la salida.



Para ello se consultara con la tabla de incidencias disponible junto al reloj y se realizarén los siguientes pasos:
1°.- Pulsar la tecla "incidencia”.

2°.- Marcar el nimero de la incidencia. En caso de error al marcar, pulsar la tecla "borrado” e introducir el namero
correcto, o pulsar la tecla "error" si desea anular la incidencia.

3°.- Introducir la tarjeta en el reloj.

Si la incidencia que se desea realizar no aparece en la tabla, consultar con el centro o con el negociado de Gestion
del P.A.S.

Las incidencias de salida que se deben marcar si se sale durante la jornada laboral son las siguientes:
* Cédigo numero 10: Visita al médico.
* Cédigo numero 11: Realizacién de funciones sindicales.

* Codigo nimero 12: Salida autorizada a recuperar. Se marcaré esta incidencia para salidas por motivos personales
previamente autorizadas, debiendo recuperar el tiempo no cumplido de la jornada laboral.

* Codigo nimero 13: Comision de servicios. Se marcara esta incidencia para salidas por motivos de trabajo
previamente autorizadas.

* Codigo numero 14: Asistencia a asambleas. Se marcara esta incidencia cuando se asista a alguna asamblea,
tanto si se produce salida de su centro de trabajo como si no es preciso salir del mismo, volviendo a fichar a la
reincorporacion al puesto de trabajo (si se produce), esta vez sin marcar la citada incidencia. No es necesario
cumplimentar el parte de incidencia.

* Codigo niimero 15: Asistencia al centro en sabados y festivos. Se marcaréa a la entrada de la jornada en sabados y
dias festivos.

* Codigo nimero 17: Asistencia a érganos colegiados universitarios de representacion y a reuniones de caracter
oficial.

* Codigo numero 20: Asistencia a examen. Por el tiempo de duracion del mismo incluida la ida y vuelta.

* Codigo numero 26: Asistencia a curso dentro de la jornada habitual de trabajo.

* Codigo numero 27: Asistencia a curso fuera de la jornada normal de trabajo (generalmente turno de tarde).
INSTRUCCIONES PARA LOS CENTROS

Como consecuencia de la implantacion del sistema de control de presencia por reloj de fichaje, se contempla la
necesidad de la realizacién de una serie de tareas administrativas por parte del personal del centro que, salvo
comunicacion en contra, la Gerencia entiende deben corresponder a la Secretaria.

Las obligaciones de la persona encargada de los tramites del control de presencia pueden dividirse en dos
apartados:

A.- Obligaciones periddicas:

1.- Pasar a la firma del Decano, Director o Administrador todas las peticiones de permisos, vacaciones, licencias o
cuantas ausencias se produzcan, y de las justificaciones que no haya sido posible solicitar previamente, facilitando
los impresos establecidos al efecto.

2.- El personal encargado, los martes a ultima hora de la jornada de mafiana, o bien el personal de conserjeria en
turno de tarde, antes de las 18 h, conectara el reloj de fichaje con la linea telefénica de fax, poniendo la palanca del
interruptor instalado junto al mismo en la posicién de "reloj". Todo ello con el fin de la recogida automatica de
marcajes el martes por la tarde.



3.- El dia 10 de cada mes se imprimra y distribuird entre el personal de la Universidad los listados de control de
presencia del mes anterior.

En caso de existir problemas en las comunicaciones o de cualquier otro tipo, el Servicio de Personal se pondra en
comunicacion directa con el centro correspondiente.

B) Obligaciones no periddicas:

1.- Informar al Servicio de Personal de cualquier anomalia observada en el reloj de fichaje del centro o respecto de
cualquier procedimiento relativo al control de presencia.

2.- Recibir, distribuir y retirar las tarjetas magnéticas de fichaje. En el caso de personal que deja de prestar servicios,
debera retirarle la tarjeta y enviarla al Servicio de Personal, excepto que se tenga constancia de que a dicho
personal se le realizara un contrato 0 nombramiento inmediantemente posterior al finalizado.

En definitiva, la persona encargada del control de presencia sera el interlocutor valido del centro con el Rectorado
en lo anteriormente relacionado, y en cuantas otras cuestiones de trdmites y procedimientos se susciten durante la
vigencia del nuevo sistema de control de presencia.

COMISION DE SEGUIMIENTO

Con los efectos que se determine, existe una Comisién de seguimiento del sistema de control de presencia, formada
por el Gerente, que sera el Presidente, el Jefe del Servicio de Personal y/o el Jefe de Seccién de P.A.S., un
representante del Comité de Empresa y otro de la Junta de Personal de Administracion y Servicios, con funciones
consultivas y deliberantes.

VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Asuntos propios

Cuidado de un hijo menor de nueve meses

Permiso para asistencia a cursos de formacion

Deber inexcusable de caracter publico o personal

Examenes finales

Maternidad o adopcion

Nacimiento de un hijo/enfermedad grave de un familiar

Licencia por matrimonio

Licencia sin sueldo

Reduccién de jornada por razones de guarda legal

Traslado de domicilio

Todas las vacaciones, permisos y licencias que se contemplan a continuacién seran autorizados previamente por el
Jefe de Servicio o Administrador, excepto en aquellos casos en que la autorizacion esté reservada exclusivamente
para la Gerencia.

Cuando por razones de servicio no se hubieran podido disfrutar de los distintos tipos de vacaciones, asuntos propios
0 permisos por compensacion durante el afio natural, se podra conceder autorizacién para su disfrute en la primera
quincena del mes de Enero del afio siguiente. Para poder sobrepasar la fecha del 15 de Enero, serd necesaria



autorizacion expresa de la Gerencia, previa solicitud justificada del interesado con el visto bueno del Decano,
Director, Administrador, Jefe del Servicio o responsable docente de los servicios centralizados. En el caso particular
de los asuntos propios no se podra sobrepasar dicha fecha.

VACACIONES

Todo el personal de la Universidad de Cadiz tendra derecho a disfrutar, durante cada afio completo de servicio
activo de un mes de vacaciones retribuido, o a los dias que en proporcion le correspondan si el tiempo servido fue
menor, redondeando en exceso por una sola vez la parte decimal que existiere.

Existira la posibilidad de solicitar el fraccionamiento de las vacaciones en dos periodos de quince dias.

En ambos casos las vacaciones deberan comenzar siempre los dias 1 y/o 16 de cada mes, salvo las excepciones
debidamente justificadas que se contemplen.

El disfrute de las vacaciones estara condicionado a las necesidades del servicio, siendo el periodo normal para el
mismo los meses de Julio y Agosto. Para disfrutarlas en otras fechas habra que tener en cuenta lo siguiente;

1°.- Si las vacaciones se solicitan por motivos personales, se necesitara informe del Jefe de Servicio o
Administrador, en el que conste que el disfrute del permiso en esa fecha no afecta a las necesidades del servicio,
quedando cubierto el mismo.

2°.- Si las vacaciones se solicitan por necesidades del servicio, se necesitara informe del Jefe de Servicio o
Administrador, indicando claramente cuales son aquéllas, asi como que el servicio queda suficientemente cubierto.

Como norma general, los turnos de vacaciones de cada centro o dependencia deberan comunicarse al Jefe de
Servicio de Personal con anterioridad al 15 de Junio de cada afio, habiéndose establecido mediante acuerdo entre
el personal afectado y el Administrador, responsable docente de los servicios centralizados o Jefe de Servicio o
Seccion correspondiente.

El personal interino y contratado laboral eventual disfrutard de la parte proporcional de las vacaciones
correspondientes al contrato o nombramiento en vigor, teniendo en cuenta todos los contratos/nombramientos
celebrados durante el afio natural y redondeando en exceso la parte decimal (descontando los dias ya disfrutados).
Su disfrute sera obligatoriamente dentro del periodo de vigencia del contrato 0 nombramiento, excepto que previa
justificacién, se autorice expresamente por la Gerencia su acumulacién a las vacaciones correspondientes a un
préximo contrato.

Al personal eventual con contrato de interinidad (sustitucién) se le computara para el calculo de la parte proporcional
de las vacaciones, desde el inicio del contrato hasta la fecha prevista de comienzo de las mismas, ante la
imposibilidad de determinar a priori la fecha de finalizacion del contrato de trabajo.

La enfermedad debidamente acreditada, sobrevenida antes de comenzar las vacaciones anuales, puede ser
alegada para solicitar un cambio en la determinacién del periodo vacacional. Corresponde al Gerente, Decano,
Director o Administrador apreciar si las necesidades del servicio quedan cubiertas.

La enfermedad sobrevenida durante el periodo de disfrute de las vacaciones no las interrumpe; por tanto, los dias
durante los que se padezca la enfermedad no podran disfrutarse en momento distinto.

Para realizar alguna excepcion a lo contemplado anteriormente en el tema de vacaciones, se debera previamente
remitir escrito a la Gerencia, exponiendo los motivos oportunos y con el visto bueno del Centro, y esperar la
autorizacion de la misma.

PERMISOS Y LICENCIAS

Nacimiento de un hijo o muerte/enfermedad grave de un familiar

- Nacimiento hijo/enfermedad grave o fallecimiento del cényuge o hijo: 4 dias (tanto si es en la misma como en
distinta localidad).



- Enfermedad grave o fallecimiento de un familiar hasta 2° grado de consanguinidad o afinidad: 3 dias si es en la
misma localidad de trabajo y 5 si es en distinta.

Los dias se computan siempre como naturales y han de ser los inmediatamente posteriores al hecho causante:
ingreso o intervencion quirurgica, debiendo adjuntarse certificado en el que conste la fecha correspondiente. Para
disfrutar del permiso en fechas no inmediatamente posteriores al hecho causante habra que solicitarlo, previa y
debidamente justificado para su autorizacion. En los casos de nacimiento de hijo o fallecimiento de un familiar no
sera necesario aportar justificacion alguna.

En el supuesto de parto multiple o muerte/enfermedad grave de varios familiares, acaecida el mismo dia, tal
circunstancia no supondra mayor duracion del permiso por este motivo.

En el caso de los hijos menores de un afio, existira permiso para llevar a éstos a consulta médica sin necesidad de
que concurra la circunstancia de "gravedad" en la enfermedad, debiendo aportar el justificante correspondiente de la
asistencia a consulta.

Se podra hacer uso de este permiso en el caso de las parejas de hecho, debiendo presentar certificacion de estar
inscrito como tal en el Registro correspondiente de su Ayuntamiento. De no existir dicho Registro se debera
presentar certificado de convivencia y una declaracion jurada en tal sentido.

Traslado de domicilio

Se concedera por este motivo un dia de permiso, coincidente con el mismo dia en que se produzca el traslado de
domicilio, tanto si es en la misma como si es en distinta localidad. En casos especiales, se podra disfrutar de un dia
distinto al de traslado.

Examenes finales

Para concurrir a examenes finales o liberatorios y demas pruebas definitivas de aptitud y evaluacion en centros
oficiales, se concederan permisos durante los dias de su celebracion por el tiempo que sea necesario. Dentro de
este tipo de permiso se incluyen los ejercicios de pruebas selectivas para ingreso en los cuerpos o escalas de las
Administraciones Publicas.

Cuando el examen sea dentro de la jornada laboral, se disfrutara del permiso necesario para concurrir al mismo
(incluyendo el tiempo para el desplazamiento).

Cuando el examen sea fuera de la jornada laboral, no se dara permiso excepto en aquellos casos en que entre el
inicio del examen vy la finalizacién de la jornada laboral no transcurra el tiempo suficiente, en apreciacion del Jefe de
Servicio 0 Administrador.

Debera aportarse justificante de asistencia, en el que conste la fecha de realizacion y la hora de inicio y finalizacion
del examen.

Cuidado de un hijo menor de nueve meses
(Modificado a 31/03/00)

En desarrollo del articulo 30.e de la Ley de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica y del articulo 37.4 del
Estatuto de los Trabajadores, en los que se regula el permiso por cuidado de hijo menor de nueve meses, y con el
fin de adecuar la jornada laboral del personal de administracion y servicios de la Universidad de Cadiz, y como
medio importante para conciliar la vida profesional y familiar, promoviendo la igualdad de oportunidades y de trato
entre hombres y mujeres, esta Gerencia ha resuelto, previo acuerdo con los representantes del PAS, lo siguiente.

Primero.- El PAS tendra derecho, por cuidado de un hijo menor de 9 meses, a una hora de ausencia de su puesto
de trabajo, que podra disfrutar a inicio, al final 0 a mitad de la jornada laboral, pudiendo dividirse la hora de ausencia
en dos fracciones.

Segundo.- La jornada de trabajo resultante mantendrd, al principio y al final de la misma, un periodo de horario
flexible de forma similar al que se aplica a la jornada normal de trabajo.



Tercero.- El PAS podra acumular a la ausencia propia de este tipo de permiso la media hora correspondiente al
descanso por desayuno/merienda.

Cuarto.- EI PAS podra acumular las horas de permiso por cuidado de hijo menor de 9 meses para su disfrute en
dias completos, con un maximo de 1 por semana (excepcionalmente el limite maximo semanal se podra ampliar),
durante los meses de duracion del permiso.

Quinto.- La Gerencia dictara instrucciones sobre el procedimiento de autorizacion del presente permiso.

Instrucciones para la autorizacion del permiso por cuidado de hijo menor de nueve meses

Ejemplos

Deber inexcusable de caracter ptblico o personal

Podran concederse permisos por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter
publico o personal.

Se entiende por "deber inexcusable" aquél cuyo incumplimiento genera una responsabilidad de indole civil, penal o
administrativa; también se considera la participacion en procesos electorales y el ejercicio del derecho de sufragio.

Maternidad o adopcion

En el supuesto de parto, las funcionarias o trabajadoras tendran derecho a un permiso de 16 semanas
ininterrumpidas, ampliables por parto multiple hasta 18 semanas. El periodo de permiso se distribuira a opcién de la
interesada siempre que seis semanas sean inmediatamente posteriores al parto, pudiendo hacer uso de éstas el
padre para el cuidado del hijo en caso del fallecimiento de la madre.

No obstante lo anterior, en el caso de que la madre y el padre trabajen, aquélla, al iniciarse el periodo de permiso
por maternidad, podra optar por que el padre disfrute de hasta cuatro de las Ultimas semanas del permiso, siempre
que sean ininterrumpidas y al final del citado periodo, salvo que en el momento de su efectividad la incorporacion al
trabajo de la madre suponga riesgo para su salud.

En el supuesto de adopcion de un menor de nueve meses, el personal tendré derecho a un permiso de dieciséis
semanas contadas a partir de la resolucién judicial y/o administrativa por la que se constituye la adopcién. Si el hijo
adoptado es mayor de nueve meses y menor de cinco afios, el permiso tendra una duracion maxima de seis
semanas. En el caso de que el padre y la madre trabajen, s6lo uno de ellos podré ejercitar este derecho.

Las funcionarias y trabajadoras tendran derecho al permiso aln en el caso de no supervivencia del nacido y en
aquéllos en que se produzca el aborto de un feto viable.

Asi mismo se podra conceder permiso para asistencia a clases de gimnasia maternal siempre que se presente
certificado del médico oficial en el que conste la necesidad de la realizacion de dichas clases y certificado sobre la
imposibilidad de realizarlas en horario distinto de su jornada laboral.

Asuntos propios

El personal funcionario tendra derecho a disfrutar hasta 10 dias al afio de permiso por asuntos particulares sin
justificacién, debiendo respetarse las necesidades del servicio. El personal laboral tendré derecho a disfrutar del
numero de dias por asuntos particulares que se establezcan en el correspondiente Convenio Colectivo.

El nimero anual de dias de permiso por asuntos propios ha de ser proporcional al tiempo de servicios efectivos
prestados durante el afio, redondeando en exceso por una sola vez la parte decimal.

Los dias de asuntos propios no se podran acumular a las fiestas locales, vacaciones semana santa, verano o
Navidad, salvo caso extraordinario debidamente justificado y autorizado con la debida antelacién por el
Decano/Director/Administrador o Jefe de Servicio.



Como ya se ha dicho anteriormente, cuando por razones del servicio no se disfrute del presente permiso a lo largo
del afio natural, podra disfrutarse el mismo durante la primera quincena del mes de enero del afio siguiente. En
ningun caso se disfrutara de dias por asuntos propios del afio anterior después de esta fecha.

Reduccién de jornada por razones de guarda legal
Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algiin menor de 6 afios 0 a un disminuido fisico o
psiquico o anciano que requiera especial dedicacion, que no desempefien actividad retribuida, tendra derecho a una

disminucion de la jornada de trabajo en un tercio o en un medio, con la reduccion proporcional de sus retribuciones.

En este caso, la autorizacion corresponde a la Gerencia, debiendo tener la solicitud el visto bueno del Decano,
Director o Administrador.

La percepcion de una pension por un disminuido fisico 0 psiquico no es equiparable al desempefio de actividad
retribuida, por lo que quien tenga atribuida su guarda legal tiene derecho a la disminucién de la jornada de trabajo.

Como se indicd en el apartado 9.2.4. la reduccion de jornada es acumulable al permiso de ausencia por cuidado de
hijo menor de 9 meses.

Licencia por matrimonio
Por razén de matrimonio, el personal tendra derecho a una licencia de 15 dias.

Los 15 dias de duracion han de entenderse como dias naturales y pueden ser inmediatamente anteriores o
posteriores en todo o en parte a aquél en que se celebre el matrimonio. Su disfrute puede ser bien continuado o
partido, distribuyendo en este caso los 15 dias en dos periodos de 7, antes y después de la fecha del matrimonio.

Licencia sin sueldo

El personal que lleve como minimo un afio en la Universidad tendra derecho a una licencia sin retribucion alguna de
hasta 3 meses en un periodo de dos afios.

La concesién de la presente licencia estara supeditada a las necesidades del servicio y corresponde a la Gerencia
de la Universidad.

No podra concederse licencia sin sueldo por un periodo menor de 6 dias si aln se dispone de dias por asuntos
propios sin disfrutar.

El tiempo incluido en esta licencia sin sueldo no se considera como de servicio efectivo, por lo que su disfrute
implicara una reduccidn en las vacaciones y permisos que asi corresponda.

Permiso para asistencia a curso de formacién
Ver normativa del Plan de Formacion.

ACUERDO PARA COMPENSACION ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS AJENAS A LA UNIVERSIDAD DE
CADIZ

En relacién con la prestacion de servicios del personal de Conserjeria en sdbados, domingos y festivos, con motivo
de la celebracion de actos organizados por organismos y entidades ajenas a la Universidad de Cadiz, y a la vista de
la creciente demanda de dichos servicios, esta Gerencia entiende que es necesario la regularizacion de los mismos
en base a los siguientes puntos:

1. Los actos a que se refiere el presente acuerdo son aquellos organizados por entidades ajenas a la Universidad de
Cadiz y que tengan preferiblemente caracter académico o cultural. Se abonara la cantidad de 13,01€ por hora de
servicio prestado, garantizandose un minimo de 48,79€ por dia.

2. Esta compensacién sera percibida por cualquier persona de la Conserjeria que preste servicios durante dichos
dias, incluido aquel personal que disfrute de vivienda o complemento salarial equivalente. La prestacién de estos
servicios extraordinarios se realizara sin merma de que todo el personal de Conserjeria trabaje igualmente en los



sabados, domingos y festivos que sean necesarios por actos propios de la Universidad de Cadiz. La jornada
méxima de trabajo durante dichos dias sera de 10 horas, estableciéndose en estos casos un periodo de descanso
para la comida.

3. El niumero maximo de dias extraordinarios en los que se prestara servicios de forma obligatoria, seré de tres al
afio por persona, excepto acuerdo contrario de los interesados.

4. El numero de personas que trabaje en las Conserjerias durante dichos dias, se fijard por el Portero Mayor o
Coordinador de Servicios junto con el Decano/Director/Administrador, en funcion de las necesidades del servicio,
realizandose de forma rotatoria por todo el personal de la Conserjeria del Centro, excepto acuerdo contrario de los
interesados.

5. Se intentara realizar por lo érganos competentes de la Universidad un reparto equilibrado de las actividades
extraordinarias entre los distintos Centros de la Universidad, en funcién de las caracteristicas del acto y las
necesidades del servicio.6. Se informara al personal que deba trabajar durante los servicios extraordinarios con una
antelacién de quince dias, excepto aquellos casos urgentes en que no sea posible tal comunicacion.

POR LA GERENCIA, POR EL COMITE DE EMPRESA,



