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\/ 1. Objeto

El presente documento de gestion recoge las caracteristicas del conjunto de
actuaciones que el personal de administracién y servicios de la Universidad de Jaén, en
adelante U.JA., debe realizar, relacionadas con las distintas situaciones posibles de
asistencia y ausencia de los centros de trabajo.

2. Jornada Laboral

Las caracteristicas de la jornada laboral del personal de administracién y servicios
de la U.JA. vienen definidas por el conjunto normativo de caracter estatal y autondmico
que le es de aplicacion y por las normas de derecho convencional vigentes en cada
momento. En la actualidad rige para esta materia, entre otras normativas, el “Acuerdo
sobre Jornada Laboral Flexible y Sistema de Control de Presencia del PAS de la
Universidad de Jaén, de 13 de julio de 2012”.

3. Cumplimiento de la jornada laboral.

El cumplimiento de la jornada laboral es un compromiso y un deber de los
empleados de la U.JA. A estos efectos, se deberan realizar marcajes de entrada y salida de
la jornada laboral en el terminal mecanizado que estara instalado al efecto dentro del
edificio universitario donde cada empleado desempefia habitualmente su jornada laboral.

En el supuesto de averia en el terminal mecanizado asignado a cada empleado,

se debera fichar desde el ordenador, mediante el portal del empleado. En estos casos, si

/( la incidencia continuase en el tiempo o se diera con excesiva frecuencia se articularan las
=— . medidas necesarias para paliar los posibles desfases entre la hora real de entrada y/o

. \‘::salida y la del fichaje.

A su vez deberan instalarse junto a cada terminal dispensadores de gel de higiene
- de manos, a pesar de contar su instalacién con nota de prevencién de riesgos laborales,
emitida por la Sociedad de Prevencién FREMAP, que descarta la existencia de riesgos en

( Su uso.
A7 A fecha de firma del presente acuerdo, los terminales mecanizados del actual
L f N . . - . ¥ o .
v sistema de control de presencia, se encuentra instalados en los siguientes edificios
‘ universitarios:
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El software que gestione el sistema de control de presencia del P.A.S., entre otras
cuestiones, contara al menos con una interfaz, en la que el empleado podra interactuar
directamente con el sistema y asi poder consultar, marcar incidencias, realizar el
seguimiento y control del estado de su computo y crédito horario,..., para el conocimiento
y efecto por parte del empleado y del administrador del sistema.

Igualmente se disefiaran los procesos y protocolos de actuacién, que, agilizando y
simplificando la gestion, tengan que realizar el empleado para formalizar cualquier
justificacion, solicitud,..., siendo necesario que todos estos procesos y procedimientos
sean realizados via telematica.

Aparte de la entrada y salida de la jornada laboral, el empleado deberé realizar el
correspondiente marcaje siempre que, después de haber realizado un primer marcaje de
entrada, tenga que ausentarse de su puesto de trabajo, por alguno de los permisos o
conceptos que legalmente le corresponden al empleado y que se recogen en el siguiente
enlace:http://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/servpod /ANEXO%201%20PERMIS
05%20C%20GOBIERNO.pdf , sea esta ausencia recuperable o no. No obstante, no sera
necesario realizar marcaje, al no considerarse ausencia del puesto de trabajo, al menos en
las siguientes situaciones:




e El traslado de un empleado por necesidades de gestién a otra dependencia de
las instalaciones universitarias o fuera de ellas, asi como la asistencia a actividades
formativas en su turno de trabajo.

° La concurrencia a reuniones convocadas por érganos de gobierno de Ia
universidad o asambleas y cualquier otra reunién sindical autorizada y/o convocada por
los representantes de las trabajadoras y trabajadores.

e El descanso diario por desayuno/merienda.

° La asistencia a actos convocados por la Universidad de Jaén durante la jornada
laboral, autorizados por la Gerencia.

A fecha actual, no se exigird la realizacién de marcaje al personal con la categoria
_de conductor-mecdnico con disponibilidad horaria. La determinacién de nuevas
i excepciones estructurales para ser eximidos de realizacién de marcaje, se realizara por
<\ ™~ - resolucion de la Gerencia, previa negociacién y acuerdo al respecto con la representacion
Q( S . legal de las trabajadoras y trabajadores. Para la determinacién de nuevas excepciones
% e ) temporales para ser eximidos de realizacion de marcaje, se precisard autorizacion por el
Gerente, previa comunicacion e informacion a la representacion legal de las trabajadoras

e 1 y trabajadores.
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¢ 4. Flexibilidad Horaria.

El sistema de flexibilidad horaria requiere la permanencia del empleado en su
puesto de trabajo durante el periodo de presencia obligatoria. Actualmente establecido
de la siguiente forma:

En periodos de jornada normal se establece en:

e Turno de mafiana de 9:00 a 14:00 horas.
e Turno de tarde de 16:00 a 21:00 horas. *

En periodos de jornada reducida se establece en:

e Turno de mafiana de 9:00 a 14:00 horas.
e Turno de tarde, de 14:30 a 19:30 horas.

Junto al periodo de presencia obligatoria, el periodo flexible comprendera el
resto de la jornada hasta completar las 37:30 horas semanales, de trabajo efectivo de
promedio en cémputo anual, o al cémputo horario que legalmente se establezca en cada
momento. La franja horaria flexible, en periodos de jornada normal se establece en:

e Turno de mafiana de 7:30 a 9:00 horas y de 14:00 a 16:30 horas.
e Turno de tarde de 13:00 a 16:00 horas y de 21:00 a 22:00 horas.

* No obstante lo sefialado, la comisién paritaria de seguimiento y control del sistema de flexibilidad y
presencia horaria, realizard un especial seguimiento vy, en su caso, articulara las medidas necesarias que
posibiliten el acceso, en régimen de equidad, del personal en turno de tarde al conjunto de opciones y
beneficios del régimen de flexibilidad horaria, modificando, si procediese, el régimen de presencia
obligatoria y flexible en ese turno.



La franja horaria flexible en periodos de jornada reducida se establece en:

e Turno de mafiana con horario de 8:30 a 9:00 horas y de 14:00 a 14:30 horas.
® Turno de tarde con horario de 14:00 a 14:30 horas y de 19:30 a 20:00 horas.

Cada empleado podra adecuar el periodo de trabajo flexible en los términos que
mejor se ajusten a su situacion laboral y personal independientemente de que, en ningln
caso, al empleado se le podré exigir con caracter obligatorio la asistencia a su puesto de
trabajo, con anterioridad a las 7:45 horas. Para ejercitar esta adecuaciéon no sera
necesaria la realizacion de solicitud, niporende se precisara autorizacién.

S © ">t~ 5. Jornada Reducida.
= e

Durante este periodo se permite adaptar la hora de salida en funcién de la hora de
entrada, dentro de los siguientes margenes:

e Para el turno de mafiana, de 8:30 a 14:30 horas.
e Para el turno de tarde de 14:00 a 20:00 horas.

AN P En consecuencia, la jornada reducida de 5:30 horas podrd amoldarse a los
£ intervalos de seis horas antes mencionados, debiendo en todo caso garantizarse, por el

r respectivo jefe del servicio, unidad,.., la prestacion de servicios en los periodos

QN temporales y horarios coincidentes con periodos lectivos de la U.JA.

e

c ‘ . 4 . .

E En estos periodos se podra realizar la jornada de 6 horas con objeto de compensar

saldo negativo y/o acumular horas de crédito a favor del empleado.

A partir de la segunda quincena de julio y hasta final de agosto (periodo de
unificacion de turnos en un solo turno de mafiana), no podran realizarse recuperaciones
en turno distinto de trabajo.

6. Turno de jornada partida.

En los periodos determinados, para el personal, con jornada partida, segun lo
establecido al respecto en el IV Convenio Colectivo del P.A.S. Laboral, para la realizacion
de la jornada ordinaria existira flexibilidad para realizarla entre las 7:30 horas y las 22:00
horas.

El exceso de 7:30 horas diarias, que pudieran determinarse se imputarad como
exceso de horas a compensar segin lo establecido en el acuerdo para la prestacién de
servicios fuera de la jornada de trabajo.



7. Generacién de saldo horario con caracter voluntario (positivo o negativo).

[re

El empleado podra generar saldos horarios positivos (a su favor), o saldos
horarios negativos (en su contra).

El saldo positivo lo podrd generar el empleado al amparo de alguno de los
siguientes criterios:

o La realizacion de una jornada diaria superior, de 7:30 horas en periodo de
jornada normal, o de 5:30 horas en periodo de jornada reducida, utilizando las
posibilidades que permiten las franjas horarias de jornada flexible determinadas en el
punto 4 del presente documento. El crédito positivo, generado en este concepto, el

\\_,\ empleado podra disfrutarlo como horas sueltas durante la parte flexible de la jornada
\\K ordinaria, sin requerirse autorizacién alguna.

A

e Asistiendo, con caracter voluntario en turno contrario al habitual, en la franja
horaria comprendida entre las 9:00 y las 21:00, y siempre en referencia al turno contrario
del turno de trabajo de procedencia. Habrd de tenerse en cuenta que entre el trabajo
realizado por el empleado en el propio turno de trabajo y el establecido en este apartado,
debera contar, al menos, con una pausa laboral de cuarenta y cinco minutos, de no
e producirse dicha pausa, al computo total de actividad desarrollada le seran descontados

sistema podra ser utilizado por el empleado conforme a sus intereses (en horas sueltas en
la parte flexible). En la utilizacién de este procedimiento se podran dar dos situaciones:

o Que el empleado asista para recuperacién de saldo negativo. En este
supuesto debera mediar una comunicacién previa al respectivo jefe de servicio, unidad
y podra utilizarse cualquier dia laborable.

o Que el empleado asista para generacion de saldo positivo. En este
supuesto debera mediar una comunicacién previa al respectivo jefe de servicio, unidad,...,
y podra utilizarse cualquier dia laborable. El respectivo jefe del servicio, unidad,..., podra
no autorizar la asistencia comunicada, como consecuencia de asegurar/mantener las
necesidades del respectivo servicio, unidad,.., y previa realizacién de un informe
justificativo, por parte del responsable correspondiente, que le serd facilitado al
empleado junto con la no autorizacion.

ey

e Por la compensacion horaria generada por la realizacion de horas
extraordinarias, conforme a lo regulado al respecto en el acuerdo para la prestacién de
servicios fuera de la jornada de trabajo, el crédito horario positivo generado por el
empleado en este concepto, tendra una vigencia de hasta el 30 de junio del afio siguiente
al que fue generado y podra disfrutarse de alguna de las siguientes formas:

o Como horas sueltas en la parte flexible de la jornada, sin requerirse
autorizacién alguna.

o Como dias completos o por horas sueltas dentro de la parte obligatoria



de la jornada, para las que se requerird la solicitud y autorizacién del respectivo Jefe de
Servicio, Unidad,...

° Por la compensacién del crédito horario generado por el empleado, por la
realizacion de acciones formativas fuera de la jornada habitual de trabajo, a razén de 1:30

_é horas por hora realizada, conforme lo pactado al respecto por la Comisién de Formacién
" ) del P.AS. de la U.JA, el crédito horario positivo generado por el empleado en este
n concepto, tendra una vigencia de hasta el 30 de junio del afio siguiente al que fue
H generado y podra disfrutarse de alguna de las siguientes formas:

o Como horas sueltas en la parte flexible de la jornada, sin requerirse

autorizacion alguna.
\‘Q '_fj o Como dias completos o por horas sueltas dentro de la parte obligatoria
9;. ".\ \ de la jornada, para las que se requerira la solicitud y autorizacién del respectivo Jefe de
-\ Servicio, Unidad,..
N
™ \V ° Por la compensacién horaria, voluntariamente decidida por el empleado, del
b ! disfrute de los dias de asuntos particulares podra disfrutarse de alguna de las siguientes
l'i formas:

o Como horas sueltas en |a parte flexible de la jornada, sin requerirse
autorizacién alguna.

r-~_='-r—‘=-‘,'—'7_'__—':'__ g o Como dias completos o por horas sueltas dentro de la parte obligatoria

de la jornada, para las que se requerira la solicitud y autorizacion del respectivo Jefe de
i) Servicio, Unidad,...

= Por la compensacién horaria, voluntariamente decidida por el empleado de la

" bolsa de 40 horas de conciliacion de la vida laboral y familiar, este crédito podra
{,LL 1 ..
?j/ ] disfrutarse de la siguiente forma:

o Como dias completos o por horas sueltas durante la jornada ordinaria,
para las que se requerird la solicitud y justificacién mediante comunicacién de la causa al
respectivo Jefe de Servicio, Unidad,...

o Cada empleado dispondra de 30 horas semestrales en concepto de cortesia,
que servirdn para compensar posibles retrasos o adelantos en los fichajes de entrada o
salida, respectivamente, de la parte flexible de la jornada y sin posibilidad de ser exigida
su recuperacion por parte de la U.JA. Cada una de esas dos bolsas de 30 horas tendra una
caducidad de 30 junio y de 31 de diciembre, respectivamente, del afio en curso. Estas dos
bolsas semestrales de 30 horas, adsorberdn la bolsa de 40 horas hasta ahora recogida en
el apartado 1.4 del Acuerdo de Jornada Laboral Flexible y Sistema de Control de Presencia

del Personal de Administracidn y Servicios de la Universidad de Jaén, de 13 de julio de
2012.

lgualmente el empleado podra generar saldo negativo al amparo de alguno de
los siguientes criterios:



® Por las ausencias recuperables, generadas durante las franjas horarias de
jornada flexible, hasta completar la jornada completa que corresponda en cada caso
(normal [7:30 horas] o reducida [5:30 horas]).

® Por las ausencias recuperables, generadas por el empleado durante la parte
obligatoria de la jornada de trabajo.

8. Saldos de horas de trabajo.

Cada afio natural se procederd al cierre de los saldos horarios realizados por cada
empleado, sean éstos positivos o negativos. El saldo horario consiste en la diferencia
entre el nimero tedrico de horas de trabajo a cumplir, planificadas conforme a las
~ premisas utilizadas para la realizacion del respectivo calendario laboral, los posibles
" permisos disfrutados en este periodo y el nimero de horas de trabajo efectivamente
- desarrolladas.

A estos efectos, el crédito horario positivo generado por el empleado, distinto al
generado por compensacién por la realizacién de horas extraordinarias y el generado por
‘ la realizacion de actividades formativas fuera de la jornada normal de trabajo, tendra una
v vigencia para su utilizacién hasta el 31 de diciembre del afio en el que ha sido generado el
——mencionado crédito, salvo que en el presente documento se determine otra fecha de
T caducidad distinta a la aqui reflejada.

“ A su vez se determina, con motivo de su singularidad, para aquellos Servicios y/o
o Unidades en el que el horario real de atencién al publico sobrepase los periodos de
presencia obligatoria determinados en el presente documento de gestidén con caracter
~\_+  general (p.e.: Unidad de Conserjerfas, Biblioteca,...), y dado que esta atencion al publico
: \/ puede imposibilitar, con caracter general, la opcién del disfrute de la parte flexible de la
// jornada, que los posibles créditos horarios positivos que generaran los empleados
adscritos a esos Servicios y/o Unidades, tengan una vigencia, sea cual sea el origen que los
generaron, de hasta el 30 de junio del afio siguiente.

Si después de utilizar todas las compensaciones posibles resultara un saldo
negativo en contra del empleado, este periodo se considerard no trabajado y se
procederd a la deduccién correspondiente de retribuciones en la némina de la siguiente
mensualidad.

9. Ausencias.

Las ausencias del puesto de trabajo se clasifican en dos tipologias: recuperables y
no recuperable. El uso y disfrute de estas ausencias se llevara a cabo conforme a lo
regulado en el presente documento o a la normativa aplicable a cada uno de ellas.



10. Trabajo fuera de la jornada ordinaria

QD2 23y

. Se considera trabajo fuera de la jornada ordinaria, el conjunto de horas de
. N\ exceso desarrolladas, a solicitud de los responsables de las unidades y autorizadas, para

}5; lf‘h su realizacion, por la Gerencia. En este concepto se incluirdn aquellas horas que,
0 ‘!)voluntarlamente el empleado realice como consecuencia de citaciones (o similares),
v | realizadas en turno contrario de trabajo, para participar en grupos de mejora, reuniones
B ,l/‘ del servicio,...,,. Su realizacion y compensacién, se realizard de conformidad con lo
"\ | establecido en los siguientes acuerdos, teniendo como vigencia, para el disfrute de la
\“j posible compensacion horaria que pudiera generarse, el 30 de junio del afio siguiente a su
realizacién:
ﬁ‘\"\ '\\
a VAN ® Acuerdo, de 16 de diciembre de 2005, entre la Gerencia y la Junta de Personal
~ de Administracién y Servicios y el Comité de Empresa de la Universidad de Jaén, para la
restacion de servicios fuera de la jornada ordinaria de trabajo.
& \\ ® Protocolo de actuaciones ante interrupciones de servicios criticos. Octubre de
(J\\ 2012.7,
T A

E </ A efectos horarios, el desarrollo de actividades fuera de la jornada ordinaria,
" ~éxcluidas las formativas, se adecuaran a las siguientes consideraciones.
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a. las primeras 30 horas anuales, demandadas al empleado, le seran
sl compensadas a razén de 1:45 por hora trabajada, con un limite anual
de 30 horas, conforme a lo regulado al respecto en el acuerdo para la

prestacion de servicios fuera de la jornada de trabajo.

b. Las horas de exceso realizadas por Jefes de Servicio/Directores Técnicos
se computaran con cargo a la bolsa de 100 horas anuales de
disponibilidad horaria. Superado ese nimero se les aplicard lo
establecido en el apartado anterior.

c. Las horas de exceso derivadas de acciones vinculadas a proyectos y
contratos de investigacion, quedaran excluidas del sistema de cémputo
horario, con independencia de la obligatoriedad de realizar los marcajes
pertinentes a efectos del computo de las mismas como elemento de
justificacion de los abonos monetarios correspondientes.

11. Comisién paritaria_de seguimiento y control del sistema de presencia y flexibilidad
horaria.

Tras la firma del presente acuerdo se constituird esta comision cuya
representacion de la parte social se compondra de cinco miembros, conforme al siguiente
reparto: un representante del Comité de Empresa del P.A.S.; un representante de la Junta

de P.A.S.; un representante por cada una de las secciones sindicales con representacién
en la U.JA. a fecha de firma del presente documento.



Disposicion transitoria

El conjunto de medidas contenidas en este acuerdo entraran en vigor a partir del
1 de enero de 2015, una vez se proceda a la necesaria adaptacion del sistema informético
que gestiona este proceso, manteniéndose, entretanto, en vigor lo establecido en el
“Documento de Gestién sobre el sistema de presencia y flexibilidad horaria del personal
de administracién y servicios de la Universidad de Jaén, de fecha julio de 2013”, en los
términos en que actualmente se estéd aplicando. No obstante, la Comisién paritaria de
seguimiento y control del sistema de presencia y flexibilidad horaria analizard y
determinard las medidas que puedan aplicarse de manera inmediata, de todo lo cual se
dard traslado, en todo momento, al conjunto de los empleados.
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