ACUERDO DEL CONSEJO DE GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA DE 31 DE
MAYO DE 2013, POR EL QUE SE APRUEBA LA NORMATIVA SOBRE CONDICIONES DE TRABAJO DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

La actual coyuntura de la economia espafiola ha propiciado un conjunto de disposiciones estatales
que tienen una aplicaciéon directa al ambito de la Universidad Politécnica de Cartagena y, por tanto,
necesitadas de medidas concretas para su plena efectividad mediante el oportuno desarrollo
reglamentario, sin perjuicio todo ello de los efectos que les resultan inherentes conforme aparecen
perfilados en los textos legales que las acogen.

Asi, la Disposicion Adicional septuagésima primera de la Ley 2/2012, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2012, establece que a partir de su entrada en vigor, 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 cémputo anual. Las Universidades Publicas vienen obligadas al
cumplimiento de esta disposicion, debido a su expresa integracién en el mencionado Sector Publico y
en virtud del declarado cardcter bdsico de la materia. También y por ello, en la citada disposicién
adicional, se establece la suspensién de la eficacia de las previsiones en materia de jornada y horario
contenidas en los Acuerdos, Pactos y Convenios vigentes, que contradigan lo previsto en este
articulo.

El Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad presupuestaria
y de fomento de la competitividad, establece igualmente, entre sus disposiciones, todo un conjunto
de medidas de reordenacién y racionalizacidn de las Administraciones Publicas y que, conforme a su
disposicion final quinta, exige que se promueva el desarrollo reglamentario que resulte necesario
para dar cumplimiento a lo recogido.

Consecuentemente, y en tanto en cuanto se mantenga la suspension de las previsiones sobre
regulacién de jornadas contenidas en las vigentes normativas de la Universidad Politécnica de
Cartagena, se hace necesaria su adaptacién a las nuevas prescripciones legalmente establecidas. No
obstante, tal adaptacion al incremento de jornada exigido, parece conveniente acometerlo
profundizando en la necesaria flexibilizacién en la distribucidon del tiempo de trabajo, que procure
una mayor facilidad conciliadora de vida familiar y laboral, asi como un menor impacto de la
modificaciéon horaria, si bien ha de modularse con una adecuada gestion energética de las
instalaciones y edificios.
CAPITULO I.
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Ambito de aplicacion.

El presente Acuerdo sera de aplicacidon al personal de administracién y servicios funcionario y laboral
de la Universidad Politécnica de Cartagena.

CAPITULO II.
JORNADA Y HORARIO
Articulo 2. Jornada de trabajo.

1. Con caracter general, la jornada semanal de trabajo sera de treinta y siete horas y treinta minutos
de trabajo efectivo de promedio en cdmputo anual, de lunes a viernes.
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2. El personal que tenga un régimen de especial dedicacidon tendra una jornada de cuarenta horas
semanales de trabajo efectivo de promedio en cémputo anual, de lunes a viernes, sin perjuicio del
aumento de horario que excepcionalmente sea preciso por necesidades del servicio. La Gerencia
determinara en funcién de la naturaleza y caracteristicas del servicio aquellos puestos de trabajo que
deban prestarse en régimen de especial dedicacidn.

3. Con caracter general se establece para todo el personal de administracién y servicios un margen
diario de treinta minutos a la entrada y/o a la salida.

4. Se disfrutard una pausa en la jornada de trabajo de 30 minutos computable como de trabajo
efectivo a efectos de jornada laboral. Dicha pausa se llevara a cabo de manera que no podré afectar
al normal funcionamiento de las actividades universitarias.

5. La verificacién del cumplimiento del horario se realizard en cdmputo mensual por medio del
sistema de control de presencia.

6. Para el personal laboral, el periodo comprendido entre las 22:00 horas y las 6:00 horas del dia
siguiente, serd considerado como horario nocturno para todas las modalidades de jornada.

Articulo 3. Computo anual de la jornada.

El cdbmputo anual de la jornada se calcula descontando a las horas anuales equivalentes a 365 dias,
las horas correspondientes a los siguientes conceptos:

e 12 dias de fiestas de ambito superior.

e 2 dias de fiestas locales.

e 22 dias habiles de vacaciones.

e los dias correspondientes a sdbados y domingos.

e 3 dias por permiso por asuntos propios.

e 2 dias adicionales, 24 y 31 de diciembre.

e 3 fiestas universitarias: Santo Tomas, apertura del curso y festividad de cada uno de los
centros.

Articulo 4. Tipos de jornada.

1. Jornada ordinaria de 37,5 horas semanales en turno de mafiana. El horario fijo de presencia en el
puesto de trabajo serd de 9 a 14 horas, de lunes a viernes. El tiempo restante hasta completar la
jornada semanal se realizara en horario flexible entre las 7:00 y las 9 horas de lunes a viernes y entre
las 14 y las 21 horas de lunes a viernes.

2. Jornada ordinaria de 37,5 horas semanales en turno de tarde. El horario fijo de presencia en el
puesto de trabajo serd de 16 a 21 horas, de lunes a viernes. El tiempo restante hasta completar la
jornada semanal se realizard en horario flexible entre las 8 y las 16 horas y entre las 21 y las 22 horas
de lunes a viernes.

3. Jornada ordinaria de 37,5 horas semanales en turno de mafiana y tarde. El horario fijo de
presencia en el puesto de trabajo sera de 9 a 13 horas de lunes a viernes y dos tardes de lunes a
viernes de, al menos, dos horas cada una. Entre la jornada de mafiana y tarde habra una interrupcion
minima de media hora para la comida, que no computara como tiempo de trabajo. El tiempo
restante hasta completar la jornada semanal se realizard en horario flexible entre las 7:00 y las 9
horas y entre las 13 y las 21 horas de lunes a viernes.
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4. Jornada de 40 horas semanales en régimen de especial dedicacidon para personal funcionario. El
horario fijo de presencia en el puesto de trabajo sera de 9 a 14 horas de lunes a viernes y dos tardes,
de lunes a viernes de, al menos, dos horas cada una. Entre la jornada de mafana y tarde habrd una
interrupciéon minima de media hora para la comida, que no computara como tiempo de trabajo. El
tiempo restante hasta completar la jornada semanal se realizara en horario flexible entre las 7:00 y
las 9 horas y entre las 14 y las 21 horas de lunes viernes.

5. El cumplimiento de la jornada durante el horario flexible estard condicionado al horario de
apertura y cierre de los edificios.

6. El personal funcionario con jornada de 40 horas semanales y el personal laboral con complemento
de plena disponibilidad tiene ademds una obligacidon de disponibilidad consistente en permanecer
localizables por los medios que la UPCT les facilite con el fin de resolver las incidencias que puedan
presentarse sin necesidad de personarse en su puesto de trabajo.

7. Otras jornadas diferentes por razones de necesidades del servicio y por participacién en proyectos:
Excepcionalmente, previo acuerdo del empleado y del responsable del servicio, la Gerencia podra
establecer otra jornada diferente para un empleado concreto. Esta jornada debera ser comunicada a
los representantes de personal con cardcter previo a su adopcion.

8. En aquellos puestos de trabajo que determine la Gerencia, y previo acuerdo con los
representantes de personal, podrd establecerse un sistema de turno rotatorio semanal, con el
consentimiento de los empleados afectados.

Articulo 5. Flexibilidad horaria.

1. Desde el 15 de de junio al 15 de septiembre y siempre que las necesidades de servicio lo permitan,
se podra reducir la jornada habitual de trabajo en una hora diaria, estableciéndose una jornada
intensiva de trabajo, a desarrollar entre las 8 y las 15 horas de lunes a viernes en jornada de manana
y de 15 a 22 horas de lunes a viernes en jornada de tarde.

La recuperacion del tiempo correspondiente a esta reduccidon de jornada se realizard con el saldo
horario positivo generado mediante el sistema de control de presencia durante el afio,
entendiéndose por saldo horario positivo todo aquel que exceda del saldo tedrico horario fijado para
cada empleado, descontado el tiempo establecido en el articulo 2.3 de este acuerdo.
Alternativamente, y solamente durante los meses de julio y agosto, se podrd reducir la jornada, sin
obligacion de recuperar el tiempo, el personal que asuma voluntariamente el compromiso expreso
de participar en actividades de mejora del servicio publico, conforme a la relacién recogida en el
anexo de este acuerdo.

2. Ademas de lo establecido en el apartado 1 de este articulo, el personal con saldo horario positivo
podra disfrutar de hasta cuatro dias al afio de descanso, siempre que cumpla los siguientes
requisitos:

a. El descanso sdélo podra disfrutarse por jornadas completas.

b. Para tener derecho a una jornada de descanso el saldo horario positivo de los meses anteriores del
afio debe ser igual o superior a la jornada establecida para cada empleado, entendiendo por saldo
horario positivo, todo aquel que exceda del saldo tedrico fijado para cada empleado, descontado el
tiempo establecido en el articulo 2.3 de este acuerdo.
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c. El descanso sélo podra disfrutarse hasta el 31 de diciembre del afio en que se genere el saldo
horario positivo.

3. El personal con jornada normal que realice estudios para la obtencién de titulos académicos o
profesionales oficiales o realice cursos de perfeccionamiento profesional, podra solicitar a la
Gerencia, la modificacién del horario fijo de trabajo en un maximo de una hora, para un dia o periodo
de tiempo determinado, con la conformidad del responsable de la unidad, servicio, centro o
departamento en el que desarrolle su actividad laboral, siempre que lo permitan las necesidades del
servicio.

4. La fijacion y distribucién de la jornada y horario de trabajo flexible requerira la correspondiente
planificacién y debera asegurar, en todo caso, la prestacion de servicios ligados a los horarios de
atencion al publico, a funciones de apertura y cierre de campus, edificios o instalaciones, a trabajos
de mantenimiento y a la actividad docente o investigadora (practicas en laboratorios, talleres, etc.). A
tales efectos, para la puesta en practica de dicha flexibilidad, el responsable de la unidad, servicio,
centro o departamento con estas funciones presentara, con suficiente antelacidn, propuesta de
aplicacion de la misma a la Gerencia, quien la autorizar3, si procede.

Articulo 6. Medidas de conciliacion de la vida familiar y laboral.

1. El personal que tenga a su cargo personas mayores, hijos menores de 12 afios o personas con
discapacidad, asi como quien tenga a su cargo directo a un familiar con enfermedad grave hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad, tendra derecho a flexibilizar en una hora diaria el
horario fijo de jornada que tenga establecido. La flexibilizacién de la jornada cuando se tenga a su
cargo hijos menores de 12 afos podra continuar hasta la finalizacidn del curso académico en que el
hijo cumpla los 12 afios.

2. El personal que tenga a su cargo personas con discapacidad hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad, podra disponer de dos horas de flexibilidad horaria diaria sobre el horario
fijo que corresponda, a fin de conciliar los horarios de los centros educativos ordinarios de
integracién y de educacidn especial, de los centros de habilitacién y rehabilitacién, de los servicios
sociales y centros ocupacionales, asi como otros centros especificos donde la persona con
discapacidad reciba atencién, con los horarios de los propios puestos de trabajo.

3. Excepcionalmente, la Gerencia podra autorizar, con caracter personal y temporal, la modificacién
del horario fijo en un maximo de dos horas por motivos directamente relacionados con la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, y en los casos de familias mono parentales.

4. El personal tendra derecho a ausentarse del trabajo para someterse a técnicas de fecundacion o
reproduccion asistida por el tiempo necesario para su realizacion y previa justificacién.

Articulo 7.-Necesidades del servicio en la UPCT.

1. Para una correcta adecuacion de las jornadas de trabajo a las necesidades del servicio se procede a
identificar cudles son dichas necesidades:

a) Con caracter general:
e Laaperturay cierre de edificios de 8:00 a 22:00 horas ininterrumpidas, de lunes a viernes.
e La atencion al publico de 9:00 a 14:00 horas en los distintos servicios administrativos.
e La realizacién de practicas docentes durante el curso académico segun horarios de
practicas docentes en el periodo lectivo, de lunes a viernes, en maiana o tarde.
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e La atencién al publico de las bibliotecas de la Universidad de 8:30 a 21:00 horas

ininterrumpidas, de lunes a viernes.
b) Con caracter especial:

e Laaperturay cierre de edificios en sdbados, domingos y festivos segiin necesidades.

e Servicios administrativos y técnicos que presten servicio en horario de tarde de 16:00 a
18:00 horas de lunes a jueves.

e Bibliotecas durante el horario especial de apertura, fines de semana, periodos de
examenes y periodos vacacionales.

e Laboratorios con practicas docentes diarias en mafana y tarde, que podrian exceder de
las 7 horas y treinta minutos diarias, segun la planificacién docente.

e La realizacién de actividades deportivas, competiciones oficiales, actividades socio-
culturales, cursos de verano y actos protocolarios.

e La participacién en eventos de promocion de la UPCT y divulgacidon de su actividad.

2. Cuando las necesidades del servicio requieran que el personal que tiene asignada una jornada de
treinta y siete horas y treinta minutos tenga que realizar una jornada semanal superior, se
compensara el exceso horario. La compensacién se realizard a razéon de una hora y media de
descanso por cada hora de servicio extraordinario prestado.

Cuando el trabajo se realice en sdbados, domingos, festivos y en horario nocturno, el personal podra
optar por la compensacién horaria a razén de dos horas de descanso por cada hora de servicio o por
una gratificacién como servicios u horas extraordinarias, con la excepcidn de las situaciones previstas
en el articulo 8 de este Acuerdo. Para el personal laboral que tiene asignado el complemento de
plena disponibilidad, se estara a lo dispuesto en el articulo 55 del vigente convenio colectivo.

3. Cuando las necesidades del servicio requieran que el personal funcionario que tiene asignada una
jornada de cuarenta horas tenga que realizar una jornada semanal superior, no se compensara el
exceso horario, con la excepcién de las horas trabajadas en sabados, domingos, festivos y en horario
nocturno. La compensacion se realizard a razén de una hora de descanso por cada hora de servicio
extraordinario.

4, La autorizacién de la prestacidon de los servicios extraordinarios la realizard la Gerencia, previa
peticion del responsable de la unidad/servicio/centro/departamento. La autorizacidon serd requisito
necesario para la compensacion horaria.

5. Dicha compensacién horaria podra acumularse y utilizarse en dias completos a lo largo de todo el
ano, siempre que las necesidades de la unidad, servicio, centro o departamento lo permitan.

6. No procederd la compensacion horaria por el tiempo empleado en los desplazamientos relativos a
comisiones de servicios o asistencias a reuniones o cursos de formacién. No obstante, el tiempo que
dure la comisidn de servicio, ya sea para la ejecucion de la tarea encomendada o el tiempo empleado
en el desplazamiento, se utilizard para el cdmputo de la jornada semanal, hasta un maximo de 9
horas al dia. Excepcionalmente y a propuesta de Gerencia podran establecerse excepciones a la
norma general establecida en este apartado.

Articulo 8 Servicios en sabados de los auxiliares de servicio.

La prestacion de servicios por los auxiliares de servicio los sdbados por la mafiana, entre las 9 y las 14
horas, ligada a la apertura o cierre de campus, edificios o instalaciones se retribuird conforme al
acuerdo suscrito entre el Rectorado y el Comité de Empresa de la Universidad Politécnica de
Cartagena de 30 de mayo de 2006. La prestacion de servicios en sdabados fuera de este horario, asi
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como en domingos y festivos se compensara o gratificard conforme a lo establecido en el articulo 7
de este acuerdo.

Articulo 9. Jornada reducida por interés particular

1. En aquellos casos en que resulte compatible con la naturaleza del puesto desempenado y con las
funciones del centro de trabajo, el personal podra solicitar a la Gerencia el reconocimiento de una
jornada reducida, ininterrumpida, de las 9 a las 14:30 horas, de lunes a viernes, percibiendo el 75%
de sus retribuciones. Para el turno de mafiana y tarde, la reduccién sera en horario de mafiana o de
tarde en la misma proporcién de horas que los anteriores.

2. No podra reconocerse esta reduccién de jornada al personal que por la naturaleza y caracteristicas
del puesto de trabajo desempefiado deba prestar servicios en régimen de disponibilidad horaria o
esté percibiendo el complemento de plena disponibilidad o el de participacion en proyectos o tareas
excepcionales.

3. Esta modalidad de jornada reducida sera incompatible con las reducciones de jornada previstas en
el articulo 30 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y en la disposicidn adicional quinta del Real Decreto
365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Situaciones Administrativas de
los Funcionarios Civiles de la Administracidon General del Estado.

Articulo 10. Justificacidn de ausencias y control de la jornada de trabajo.

1. Los empleados publicos deberan registrar en el sistema de control horario de su centro de trabajo
todas las entradas y salidas correspondientes a su modalidad de jornada.

2. Durante la jornada de trabajo sélo se podran producir ausencias para realizar funciones o tareas
relacionadas con el puesto de trabajo, asambleas autorizadas, por razones de urgencia inexcusable o
por tareas de representacion sindical.

3. Los responsables de las unidades administrativas exigiran la justificacion oportuna de todas las
ausencias y no autorizardn dentro de la jornada laboral, aquellas ausencias para asuntos que puedan
realizarse fuera de la jornada de trabajo, salvo las que correspondan al cumplimiento de un deber
inexcusable. En el resto de los casos, el tiempo de ausencia sera recuperado dentro de las franjas de
horario flexible.

4. Finalizado el afio, la parte de jornada no realizada sin causa justificada dara lugar a la deduccién
proporcional de haberes, de acuerdo con lo establecido en el articulo 36 de la Ley 31/1991, de 30 de
diciembre, modificada por el articulo 102.Dos de la Ley 13/1996, de 30 de diciembre y en el articulo
38.a) del Convenio Colectivo aplicable a esta Universidad.

5. En los casos de ausencia durante la totalidad de la jornada diaria por causa de enfermedad o
accidente sin que se haya expedido parte médico de baja, debera darse aviso de esta circunstancia al
superior jerarquico de manera inmediata y comportara, en su caso, la reduccién de retribuciones
prevista en la regulacion de las ausencias al trabajo por causa de enfermedad o accidente que no dé
lugar a una situacién de incapacidad temporal aprobada por acuerdo de Consejo de Gobierno de la
Universidad de 20 de marzo de 2013.

En todo caso, una vez reincorporado el empleado publico a su puesto, debera justificar de manera
inmediata la causa de la enfermedad o accidente.
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6. En el supuesto de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia
natural, el parte médico acreditativo de baja debera remitirse a la unidad responsable de personal,
no mas tarde del cuarto dia desde que se haya iniciado esta situacién. El mencionado parte debera
acreditar la ausencia de cada una de las fechas en que la situacién de incapacidad temporal, riesgo
durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural se haya producido, cualquiera que sea su
duracién.

Los sucesivos partes médicos de confirmacién de la baja inicial, deberdn presentarse a la unidad
responsable de personal, como maximo el tercer dia habil siguiente a su expedicion.

Una vez expedido parte médico de alta, la incorporacion al puesto de trabajo ha de ser el primer dia
habil siguiente a su expedicion, aportando en ese momento el citado parte.

En caso de incumplirse la obligacidon de presentacién de los justificantes de ausencia previstos en
este articulo o del parte médico de baja, se estara a lo dispuesto en el apartado 7 de este articulo

7. La no presentacion de los partes médicos de baja en los términos y plazos previstos en el régimen
de Seguridad Social, asi como las ausencias y faltas de puntualidad que no queden debidamente
justificadas dardn lugar a un descuento proporcional de las retribuciones correspondientes al tiempo
real dejado de trabajar de acuerdo con lo establecido en el articulo 36 de la Ley 31/1991, de 30 de
diciembre, modificada por el articulo 102.Dos de la Ley 13/1996, de 30 de diciembre y en el articulo
38.a) del Convenio Colectivo aplicable a esta Universidad.

Articulo 11. Bolsas de dedicacion.

1. En funcidn de las necesidades de cada unidad, servicio, centro o departamento, con acuerdo del
empleado, podrd establecerse en determinados periodos de menor actividad un horario de trabajo
que suponga como minimo un computo de 30 horas semanales, y que respete el horario fijo de
presencia en el puesto de trabajo establecido en el articulo 4.

2. Las horas restantes, hasta un maximo de siete horas y treinta minutos a la semana, se acumularan
a una bolsa de dedicacion que se utilizard en los periodos de mayor actividad, en los que sea
necesaria la prestaciéon del servicio a lo largo de un horario mas extenso.

3. La acumulacidn de horas en “Bolsas de Dedicacion”, debera organizarse por el responsable de la
unidad/servicio/centro/departamento, previo acuerdo con el personal a su cargo, teniendo en
cuenta las necesidades y atendiendo a periodos criticos de actividad.

4. El responsable de la unidad/servicio/centro/departamento presentara, con suficiente antelacidn,
una propuesta a la Gerencia quien autorizara, si procede, la misma. Dicha propuesta deberd
establecer de forma clara los horarios de trabajo, el periodo de tiempo en qué se realizara cada tipo
de jornada y debera conllevar un computo en horas de trabajo efectivas equivalente a la jornada
establecida con caracter general. En ningln caso la acumulacién de horas en “Bolsas de Dedicacién
podra ser superior a 30 horas mensuales por persona.

5. El incumplimiento de los términos autorizados por la Gerencia, conllevara automdticamente la
aplicacion del horario establecido en el articulo 4 con caracter general.

6 La Gerencia pondra en conocimiento de los 4rganos de representacion de personal, con caracter
previo, los horarios de trabajo autorizados a cada unidad/servicio/centro/departamento, quienes
deberan informar de cualquier discrepancia entre los mismos y la presente norma.
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Articulo 12. Calendario laboral.

1. El calendario laboral es el instrumento a través del cual se realiza la distribucion de la jornada y la
fijacién de los horarios. En lo no previsto en el calendario laboral o en defecto del mismo, sera de
directa aplicacion el presente acuerdo.

2. Mediante Resolucidn rectoral y previa negociacion con los representantes de los trabajadores, se
aprobara antes del 31 de enero de cada afio, el calendario laboral.

3. El calendario laboral debera fijar los periodos de actividad administrativa atenuada durante la
Navidad y la Semana Santa.

CAPITULO Il
VACACIONES
Articulo 13. Duracion de las vacaciones.

1. Todo el personal de administracidn y servicios tendra derecho, por afio completo de servicios, a
disfrutar de una vacacion retribuida de veintidds dias habiles anuales, o a los dias que corresponda
proporcionalmente al tiempo de servicios efectivos.

2. A los efectos previstos en el presente articulo no se consideraran habiles los sdbados, sin perjuicio
de las adaptaciones que se establezcan para los horarios especiales.

Articulo 14. Periodos de disfrute.

1. Las vacaciones anuales retribuidas se disfrutaran entre los meses de junio y septiembre vy
preferentemente en el mes de agosto de cada afio.

En los centros de trabajo en los que exista un cierre vacacional en un periodo determinado,
aprobado por Consejo de Gobierno, los trabajadores disfrutaran de sus vacaciones coincidiendo con
este periodo.

2. Por razones excepcionales debidamente justificadas, podra autorizarse el disfrute de vacaciones
anuales en periodos distintos del sefialado en el parrafo anterior, dentro del afio natural y hasta el 31
de enero del afio siguiente. La autorizacién corresponde otorgarla a la Gerencia, con el informe
favorable del responsable de la unidad, servicio, centro o departamento.

Articulo 15. Turnos de vacaciones

1. El derecho a elegir turno de vacaciones sera rotatorio, salvo acuerdo entre el personal afectado y
siempre que se respeten las necesidades del servicio.

2. La distribuciéon del personal en los turnos de vacaciones, que debera respetar las necesidades del
servicio y estas normas, sera elevada a la Gerencia, con el V2B2 del responsable de la unidad,
servicio, centro o departamento correspondiente, antes del 15 de mayo de cada afio.

3. La Gerencia aprobara, el plan de vacaciones anual correspondiente a todo el personal de
administracién y servicios, que sera notificado a los interesados con anterioridad al 31 de mayo de
cada afio.
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4. El plan de vacaciones podra prever para determinados colectivos, unidades, servicios o puestos,
atendiendo a su naturaleza y a la actividad docente en la universidad, un periodo de vacaciones
determinado en turno Unico o bien establecer para determinadas unidades o servicios las
necesidades minimas de personal en el mes de agosto.

Articulo 16. Ausencias y bajas.

1. A efectos de determinar el periodo computable para el calculo de las vacaciones anuales, las
ausencias del trabajo por motivos independientes de la voluntad del empleado publico, tales como
enfermedad, accidente o maternidad, de los permisos recogidos en el articulo 30 de la Ley 30/1984,
de 2 de agosto o de las establecidas en la normativa de trabajo para el personal laboral, computaran
como servicios efectivos.

2. Cuando el periodo de vacaciones coincida en el tiempo con el periodo de maternidad, paternidad
0 con una incapacidad temporal derivada del embarazo, el parto o la lactancia natural, se tendrd
derecho a disfrutar las vacaciones en fecha distinta a la del disfrute del permiso o de la incapacidad
temporal, al finalizar el periodo de suspensién, aunque haya terminado el afio natural a que
correspondan.

3. En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con una incapacidad temporal por
contingencias distintas a las sefialadas en el parrafo anterior que imposibilite al personal disfrutarlas,
total o parcialmente, durante el afio natural a que corresponden, el personal podra hacerlo una vez
finalice su incapacidad y siempre que no hayan transcurrido mas de dieciocho meses a partir del final
del afio en que se hayan originado.

Articulo 17. Caducidad del periodo de vacaciones.

1. El derecho al disfrute de las vacaciones caduca el 31 de diciembre de cada afio, prorrogandose
excepcionalmente hasta el 31 de enero del aio siguiente.

2. Se prohibe la percepcion de prestacion econdmica alguna por el no disfrute del periodo de
vacaciones, salvo que la pérdida de la condicién de personal al servicio de la Universidad se produzca
antes de la fecha fijada para el periodo vacacional sin haberlas disfrutado.

CAPIiTULO IV
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 18. Permisos del personal de administracion y servicios de la Universidad Politécnica de
Cartagena.

1. Todo el personal de administracidn y servicios disfrutara de los siguientes permisos:

a) Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del primer grado de
consanguinidad o afinidad, tres dias hdbiles cuando el suceso se produzca en la misma
localidad, y cinco dias habiles cuando sea en distinta localidad.

Cuando se trate del fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del
segundo grado de consanguinidad o afinidad, el permiso sera de dos dias habiles cuando se
produzca en la misma localidad y de cuatro dias habiles cuando sea en la distinta localidad.

b) Por traslado de domicilio sin cambio de residencia, un dia.

c) Para realizar funciones sindicales o de representacion del personal, en los términos que se
determine en la normativa sobre esta materia.
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d) Para concurrir a exdmenes finales y demads pruebas definitivas de aptitud, durante los dias de
su celebracién. Si los examenes y pruebas se realizan necesariamente fuera de la localidad de
destino o residencia del empleado, ha de sumarse el tiempo necesario para el
desplazamiento al lugar de examen.

e) Para la realizacién de examenes prenatales y técnicas de preparacién al parto por las
empleadas embarazadas.

f) Por lactancia de un hijo menor de doce meses tendrd derecho a una hora de ausencia del
trabajo que podra dividir en dos fracciones. Este derecho podra sustituirse por una reduccién
de la jornada normal en media hora al inicio y al final de la jornada o, en una hora al inicio o
al final de la jornada, con la misma finalidad. Este derecho podra ser ejercido indistintamente
por uno u otro de los progenitores, en el caso de que ambos trabajen.

Igualmente la empleada podra solicitar la sustitucién del tiempo de lactancia por un permiso
retribuido que acumule en jornadas completas el tiempo correspondiente.
Este permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de parto multiple.

g) Por nacimiento de hijos prematuros o que por cualquier otra causa deban permanecer
hospitalizados a continuaciéon del parto, la empleada o el empleado tendra derecho a
ausentarse del trabajo durante un maximo de dos horas diarias percibiendo las retribuciones
integras.

Asimismo, tendrdn derecho a reducir su jornada de trabajo hasta un maximo de dos horas,
con la disminucién proporcional de sus retribuciones.

h) Por razones de guarda legal, cuando el empleado tenga el cuidado directo de algin menor de

doce afios, de persona mayor que requiera especial dedicacién, o de una persona con
discapacidad que no desempenie actividad retribuida, tendrd derecho a la reduccién de su
jornada de trabajo, con la disminucion de sus retribuciones que corresponda.
Tendrd el mismo derecho el empleado que precise encargarse del cuidado directo de un
familiar, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad,
accidente o enfermedad no pueda valerse por si mismo y que no desempefie actividad
retribuida.

i) Por ser preciso atender el cuidado de un familiar de primer grado, el empleado tendrd
derecho a solicitar una reduccién de hasta el cincuenta por ciento de la jornada laboral, con
cardcter retribuido, por razones de enfermedad muy grave y por el plazo maximo de un mes.
Si hubiera mas de un titular de este derecho por el mismo hecho causante, el tiempo de
disfrute de esta reduccion se podra prorratear entre los mismos, respetando, en todo caso,
el plazo maximo de un mes.

j)  Por tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico
o personal y por deberes relacionados con la conciliacidn de la vida familiar y laboral.

Se entendera por deber inexcusable de caracter publico o personal:

- Las citaciones de drganos judiciales.

- El cumplimiento de deberes ciudadanos derivados de una consulta electoral.

- La asistencia a reuniones de los drganos de gobierno y comisiones dependientes de
los mismos cuando deriven, estrictamente, del cargo electivo de concejal/a, asi
como de diputado/a.

- La asistencia como miembro a las sesiones de un tribunal de seleccion o provision,
con nombramiento de la autoridad pertinente.

- El cumplimiento de obligaciones que generen al interesado una responsabilidad de
orden civil, penal o administrativa.

Se entendera por deberes relacionados con la conciliacién de la vida familiar y laboral:

- La asistencia a consultas, tratamientos o exploraciones médicas del interesado, de
hijos menores de edad, de personas con discapacidad a su cargo o de ascendientes
en primer grado por consanguinidad o afinidad que no puedan valerse por si
mismos por razén de edad o enfermedad y de su cényuge, durante el tiempo
indispensable para su realizacidn y aportando la debida justificacion.
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Para su autorizacidn, deberd acreditarse que la asistencia médica no puede
realizarse en horario distinto al de la jornada de trabajo.

- La asistencia a reuniones de coordinacién de centros de educacién especial de hijos
menores de edad o de personas con discapacidad a su cargo, durante el tiempo
indispensable para su realizacidn y aportando la debida justificacion.

- La asistencia a reuniones del Consejo Escolar relacionadas con la escolarizacion de
los hijos menores de edad, durante el tiempo indispensable para su realizacion y
aportando la debida justificacion.

k) Por asuntos particulares, tres dias.
[) Por matrimonio, quince dias.

2. El calendario laboral incorporara cada afo natural, y como mdximo, un dia de permiso cuando
alguna o algunas festividades laborales de dmbito nacional de caracter retribuido, no recuperable y
no sustituible por la Comunidad Autédnoma de la Regién de Murcia, coincida con sabado en dicho
afo.

3. Ademas de los permisos anteriores, disfrutaran de los permisos por motivos de conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral y por razén de violencia de género, en los términos establecidos en el
articulo 49 del Estatuto del Empleado Publico.

4. Los permisos y licencias que se otorguen por dias se computaran por dias naturales y cuando se
otorguen por dias habiles no computardn los sdbados.

DISPOSICION ADICIONAL.

La Gerencia de la Universidad podra asignar, de forma temporal al personal funcionario una jornada
de especial dedicacidon cuando existan necesidades que no puedan ser atendidas a través de otros
medios.

DISPOSICION TRANSITORIA.

Hasta que la reforma de la relacidon de puestos de trabajo indique los puestos que tienen asignada la
especial dedicacion, el personal funcionario que tuviera una jornada de especial dedicacion con la
obligacion de trabajar una tarde a la semana, conforme a lo regulado en la Resolucidn rectoral R-
093/08, de 1 de febrero, mantendra dicha obligacién.

DISPOSICION DEROGATORIA.

Quedan derogadas todas las disposiciones que contravengan lo dispuesto en este Acuerdo y en
particular las siguientes:

-Resolucién R-313/05, de 11 de mayo, de la Universidad Politécnica de Cartagena, por la que se
aprueba la normativa sobre vacaciones del personal de administracidn y servicios.

-Resolucién R-093/08, de 1 de febrero, del Rectorado de la Universidad Politécnica de Cartagena, por
la que se aprueba la normativa sobre jornada y horario del personal funcionario de administracién y
servicios.

-Resolucién R-152/08, de 14 de febrero, del Rectorado de la Universidad Politécnica de Cartagena,
por la que se aprueba la normativa sobre jornada y horario del personal laboral de administracién y
servicios.
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DISPOSICION FINAL.

El presente acuerdo sobre condiciones de trabajo del personal de administracion y servicios entrara
en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo de Gobierno.
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ANEXO

Bolsa de horas de Gerencia para actividades de mejora del servicio publico

Se crea una bolsa de horas gestionada por la Gerencia con el objeto de incentivar la participacién del
personal de administracidn y servicios en actividades que aporten valor afiadido y permitan a la UPCT
dar respuesta a los profundos cambios que estdn teniendo lugar en el entorno universitario: cambio
tecnoldgico, adaptacidon al Espacio Europeo de Educacién Superior y al Espacio Europeo de
Investigacion, nuevas tendencias para la organizacion de los recursos y para la gestién de las
personas.

Actividades a realizar con cargo a la Bolsa de horas de Gerencia y que permitirdan mejorar la eficacia y
el rendimiento de nuestros servicios sin que supongan un incremento de la jornada laboral habitual:

e Apoyo a servicios en periodos criticos de actividad.

e Participacion, como profesor o alumno, en acciones formativas organizadas por la
Universidad, no incluidas en el plan de formacién del PAS encaminadas a alcanzar un perfil
multifuncional para proporcionar servicios y apoyos puntuales en funcién de las necesidades
reales que se produzcan.

e Participacidn en acciones de promocion y divulgacidn institucional.

e Apoyo a actividades de [+D+l de la UPCT a realizar en el SAIT.

e Participacidn activa en acciones de prevencion de riesgos laborales: planes de
autoproteccidn, planificacién de la actividad preventiva en las diferentes areas organizativas.

e Participacidn en proyectos de mejora de la gestion de la UPCT:

O Grupos de trabajo de mejora de los servicios:
= Elaboracién del mapa de procesos.
= Elaboracién del manual de procedimientos.
= Elaboracion de la carta de servicio.
= Propuesta de iniciativas que supongan ahorro efectivo de costes o
incremento de ingresos.
0 Disefo e implantacién de procedimientos electrénicos.
0 Elaboracién del Manual de Acogida de la UPCT.

e Participacion en proyectos especificos de la UPCT mediante la cumplimentacién de

cuestionarios.

La bolsa de horas de Gerencia tendra una vigencia anual.

El empleado deberd sefialar su preferencia para realizar, al menos, cuatro de las actividades
sefialadas en este anexo.
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