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INTRODUCCION

Con el objeto de poder verificar el cumplimiento de la jornada presencial y la presencia
en el puesto de trabajo en el periodo del horario fijo de obligada concurrencia del Personal de
Administracion y Servicios que se establece en el Reglamento sobre jornada de trabajo,
permisos, licencias y conciliacion de la vida familiar y laboral del Personal de Administracién y
Servicios de la Universidad de Burgos, en enero del afio 2012 se implanté un sistema de
control de presencia mediante identificacion biométrica a través de la colocacion de la huella
dactilar en los terminales existentes en los vestibulos de los Edificios y Centros de la
Universidad de Burgos.

A lo largo del afio 2012 dicho sistema ha sido sometido a un periodo de prueba para
posibilitar la familiarizaciéon con su funcionamiento por parte del Personal de Administracion y
Servicios, para detectar las posibles dificultades de gestién y corregir las disfunciones asi como
para disefiar las férmulas de explotacion mas adecuadas.

Con la finalizacion del periodo de prueba que marca el inicio del funcionamiento del
sistema de forma efectiva es necesario y Util disponer de una Normativa que regule el control
horario del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Burgos. Esta
Normativa debe permitir una gestién agil del mismo con criterios homogéneos para todo el

personal.

1.- OBJETO

La presente Normativa tiene por objeto regular los medios, actuacién y procedimientos

a seguir para el control del cumplimiento de jornada de trabajo y del horario.

2.- REGIMEN JURIDICO

La competencia para dictar la presente normativa corresponde a la Gerencia, como
organo que ostenta la jefatura inmediata del Personal de Administracion y Servicios, segun
establecen los Estatutos de la Universidad de Burgos.

La presente normativa desarrolla los aspectos necesarios para el cumplimiento de lo
dispuesto en Reglamento sobre jornada de trabajo, permisos, licencias y conciliacion de la vida
familiar y laboral del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Burgos,
aprobado por acuerdo del consejo de Gobierno de 25 marzo de 2013 (BOCyL de 12 de abril de

2013). Ademas, tiene en cuenta las resoluciones rectorales de 10 de enero de 2013 por las que
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se regulan la prestacion econdmica en situacién de incapacidad temporal y los dias de

ausencia por motivos de salud sin deduccion de retribuciones.

3.- AMBITO DE APLICACION

Lo dispuesto en la presente normativa afectara a todo el Personal de Administracion y

Servicios de la Universidad de Burgos.

4.- REALIZACION DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

4.1.- Cumplimiento

1. El empleado debera realizar la jornada laboral que tenga adscrita su puesto de
trabajo, segun lo establecido en el Reglamento sobre jornada, cumpliendo el horario que
corresponda a dicha jornada.

2. La jornada de trabajo que tenga que desempefiar cada empleado publico estara
subordinada a los horarios de apertura y cierre de los edificios donde desempefie sus
funciones. El inicio y/o final de la jornada del personal auxiliar de servicios, encargado de la
apertura y cierre de un edificio, se ampliara en 30 minutos respecto del horario de apertura y
cierre del mismo, con el fin de posibilitar estas tareas.

3. Diariamente el empleado deberé fichar al inicio y al final de su jornada laboral, y
siempre que abandone y se incorpore a su puesto de trabajo después de una ausencia. Se
establece un margen de 10 minutos para fichar la entrada después de la hora de inicio de la
parte fija del horario de la jornada de cada empleado. La entrada dentro de estos margenes no
se considerara falta de puntualidad, aunque si un retraso, que debera recuperarse en la forma
establecida en el apartado 4.4 de esta Instruccion.

4. El computo de horas de presencia se hara con caracter general de forma mensual,
sin perjuicio de lo establecido a estos efectos en el Reglamento respecto a compensaciones
horarias, mediante la informacién facilitada por el marcaje y cualquier otra documentacién
relacionada, considerando tanto las horas de presencia real como las de ausencias justificadas.

5. Cuando un empleado realice funciones fuera del horario de apertura y cierre del
centro en el que desempenfia sus funciones debera comunicarlo a su superior y a Gerencia. El

Gerente resolvera si procede computarlo como tiempo de trabajo.
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4.2.- Ausencias

Por determinadas circunstancias o situaciones puede producirse la ausencia del
empleado del puesto de trabajo, bien durante una parte de la jornada diaria o durante una

jornada completa.

4.2.1.- AUSENCIAS DE JORNADA COMPLETA

1. Las ausencias cuya duracién sea de una jornada completa seran las planificadas y
las derivadas de una situacion de incapacidad temporal.

2. Las ausencias planificadas son las correspondientes a vacaciones, permisos,
licencias y enfermedad sin baja durante la jornada completa. Su peticién se tramitara utilizando
los impresos habilitados al efecto por la Universidad y estaran debidamente autorizadas por la
Gerencia, con el visto bueno del Jefe de Servicio/Unidad correspondiente. Por su caracter
planificado deberan ser introducidas por el Servicio de Recursos Humanos en la aplicacion de
control horario. Se computaran con el niumero de horas que corresponda a la jornada promedio
diaria que tenga que realizar el empleado, segun la normativa vigente.

3. Las ausencias derivadas de una situacion de incapacidad temporal del empleado
tendran la misma consideracion y procedimiento de gestién, salvo en lo relativo a su peticion
previa. En todos los supuestos la incapacidad debera acreditarse mediante la correspondiente

baja médica.

4.2.2.- AUSENCIAS DURANTE PARTE DE LA JORNADA

Las ausencias cuya duracién afecte solamente a una parte de la jornada diaria deberan
de ser comunicadas previamente al Jefe de Servicio 0 Unidad, o en su defecto, al superior
jerarquico correspondiente, utilizando un medio o procedimiento que garantice la constancia de

su comunicacion.

4.2.3.- JUSTIFICACION DOCUMENTAL Y GESTION DE AUSENCIAS

1. Todas las ausencias, excepto en el caso de vacaciones y dias por asuntos
particulares, deberan de ser justificadas documentalmente por el empleado. Las ausencias que
no se justifiguen debidamente seran consideradas como un incumplimiento de horario,
pudiendo dar lugar a la responsabilidad disciplinaria correspondiente, ademas de computarse
con un saldo horario negativo, que si no se recupera en el tiempo y forma establecidos en el
Reglamento sobre jornada para las compensaciones horarias conllevara la detraccién de

haberes correspondiente. Tendrdn la misma consideracion y tratamiento las faltas de
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puntualidad y ausencias justificadas, siempre y cuando teniendo el caracter de recuperable, no
lo hayan sido en el periodo establecido para ello.

2. El Supervisor o el Jefe de Servicio o Unidad en la que preste servicio el empleado
debera comunicar al Servicio de Recursos Humanos, a través del cauce que éste habilite,
todas las ausencias injustificadas, indicando los datos pertinentes.

3. Las ausencias justificadas pueden ser consideradas como tiempo de trabajo
efectivo o como tiempo de trabajo a recuperar, en funcién de lo establecido en esta Instruccion

y en el Reglamento sobre jornada.

4.3.- Recuperaciones

1. Las entradas al trabajo después de la hora establecida, o las salidas anticipadas, se
consideraran disminuciones de jornada, pudiendo recuperarse en el mismo dia, o en el
siguiente si es turno de tarde, cuando se encuentre dentro de los margenes establecidos para
fichar, o bien en el plazo de un mes, en funcién de las necesidades del servicio fijadas por el
Jefe de Servicio o Unidad correspondiente, si los retrasos son superiores a los margenes
establecidos.

2. En caso de no recuperarse en los periodos acordados, el Jefe de Servicio o
Responsable de Unidad lo comunicara por escrito a la Gerencia con objeto de exigir al

empleado las responsabilidades oportunas.

4.4 .- Compensaciones horarias

1. Ademas de la compensacion de los excesos o defectos de horas correspondientes
a la jornada diaria que tenga que realizar el empleado, segin se establece en el Reglamento
sobre jornada de trabajo, permisos, licencias y conciliacion de la vida familiar y laboral del
Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Burgos, las horas generadas por
la realizacion de determinadas actividades también permitiran compensaciones horarias que
implican la ausencia del empleado de su puesto de trabajo durante un nimero de horas y/o
dias al afio.

2. Las actividades que podran dar lugar a compensacion horaria son las siguientes:

a) Servicios y horas extraordinarias.

b) Trabajo en sdbados, domingos o festivos.

c) Formacién, segin se determine en el Plan de Formacion del Personal de

Administracion y Servicios.
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3. Las compensaciones horarias se realizaran a propuesta del empleado con la
aprobacion del Jefe de Servicio o Responsable de Unidad.

4. Las horas generadas por la realizacion de las actividades contempladas en el
apartado 4.4.2 podran compensarse por jornadas completas o por horas.

5. La compensacion de jornadas completas requiere la solicitud previa por el empleado
del correspondiente dia de descanso, que debera estar debidamente autorizado por el Jefe de
Servicio o Responsable de Unidad.

6. Las compensaciones por horas tendran que realizarse siempre en el horario
correspondiente a la parte flexible de la jornada, si la hubiera, o en su defecto en la parte en la
que la ausencia del empleado tenga menor repercusién en la prestacion del servicio y
preferentemente sin que afecte a elementos de la parte fija de la jornada como el nimero de
tardes y horas a realizar en jornada de tarde, marcando la incidencia que corresponda en la
aplicacién de control horario y en los plazos que se determinen para cada tipo de

compensacion.

7. Los excesos o defectos de horas correspondientes a la jornada diaria que tenga que
realizar el empleado se compensaran en la forma establecida en el Reglamento sobre jornada
de trabajo, permisos, licencias y conciliacién de la vida familiar y laboral del Personal de
Administracién y Servicios de la Universidad de Burgos. Al finalizar el afio natural los saldos
horarios negativos no podran exceder lo establecido en dicho Reglamento, si bien, se
despreciaran, en todo caso, los saldos negativos acumulados inferiores a 30 minutos. En caso
contrario, el Servicio de Recursos Humanos efectuara entre los meses de enero y febrero del

afio siguiente las detracciones de haberes que procedan.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Del empleado

La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario de trabajo
corresponde a cada uno de los empleados, estando obligados a la utilizacion correcta de los
medios existentes para el control de asistencia y puntualidad, asi como a registrar todas las
entradas y salidas del edificio o Servicio en el que se encuentren destinados, determinadas en
esta Instruccidon, comunicando a su inmediato superior, de manera fehaciente y previa,

cualquier incidencia que afecte a su jornada de trabajo.
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5.2.- Del Jefe de Servicio o Responsable de Unidad

1. Los Jefes de Servicio, Responsables de Unidad y Administradores de Centro, en su
calidad de supervisores, seran los responsables de la supervisién del cumplimiento de la
jornada y horario del personal a su cargo asi como del control de las diferentes ausencias de
los empleados de su Servicio o Unidad y de la gestién de las justificaciones correspondientes,
de la utilizacion correcta e individualizada de los medios de control horario existentes en su
Servicio o Unidad y de la prestacion del servicio de forma adecuada durante los dias y horas
establecidos. Seran responsables igualmente de informar de cualquier anomalia que se
produzca en el cumplimiento de la jornada por parte del personal de su Servicio o Unidad.

2. Es responsabilidad del superior inmediato del empleado controlar que los
descansos reglamentarios durante la jornada diaria se realizan en el periodo y con la duracién

gue establece la normativa de aplicacion vigente.

5.3.- Del Servicio de Recursos Humanos

El Servicio de Recursos Humanos sera responsable de la supervision general de la
aplicacion de control horario, del control y gestion de las ausencias planificadas que se
establezcan para el Personal de Administracién y Servicios de la Universidad, del control y
validacion de las justificaciones de las ausencias a justificar y de la emisién de los informes que
se requieran, tanto para la comprobacién del cumplimiento adecuado de la jornada y horario de

los empleados como para andlisis y evaluacion de resultados.

5.4.- De la Gerencia

La Gerencia revisara el grado de cumplimiento de la jornada y horario que realiza cada
empleado y la labor de gestion que realiza cada supervisor. A tal efecto, podra solicitar los
informes y aclaraciones que procedan y adoptara las medidas mas adecuadas para la
correccién de los incumplimientos e infracciones en el cumplimiento de la jornada y horario y

para la mejora de la gestién y procedimientos del control horario.

6.- CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA Y DEL HORARIO

6.1.- Medio de control horario

1. El control horario se realizara mediante un sistema de identificacion biométrica a
través de la colocacion de la huella dactilar en los terminales existentes en los vestibulos de los

Edificios y Centros de la Universidad.
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2. El Personal de Administracion y Servicios estara obligado a facilitar al Servicio de
Recursos Humanos la minucia de la huella digital, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucién Rectoral de 21 de septiembre de 2011, del Secretario General, por la que se
acuerda la publicacién de la creacién de ficheros de caracter personal de la Universidad de
Burgos (BOCyL de 3 de octubre de 2011).

3. En aquellos supuestos en los que no sea posible aplicar este sistema se

estableceran medios alternativos de control.

6.2.- Procedimiento de control horario

1. Los empleados registraran todas las entradas y salidas del centro de trabajo que se
determinan en esta Instruccion que, salvo en el caso de inicio y finalizacién de la jornada,
estaran asociadas a una incidencia con su correspondiente codigo. EI Anexo | recoge la
relacién de dichos cédigos, que se facilitaran a todo el personal y que se encontraran
disponibles en todas las conserjerias de los edificios, en las diferentes Unidades y en la
intranet. En la medida de lo posible se procurara que consten, también, junto a los lectores de
entrada.

2. Los empleados deberan fichar en los terminales que tengan asignados. En principio,
cada empleado tendra asignado el terminal correspondiente a su centro de trabajo.

3. Cuando un empleado desarrolle normalmente su trabajo en varios centros de la
Universidad tendra asignados todos los terminales de los centros donde desarrolle su trabajo.
En este caso fichara en el edificio donde se encuentre trabajando.

4. En aquellos casos en los que el empleado no pueda realizar su fichaje por averia
del terminal o porque el lector no reconoce la huella lo comunicara mediante correo electrénico
a la direccién controlhorario@ubu.es, indicando la hora de entrada y/o salida para que se le
valide el fichaje, debiendo informar también a su superior de la incidencia. Cuando la falta de
registro de fichaje esté motivada por olvido del empleado, éste debera solicitar, a través del
mecanismo habilitado al respecto en la aplicacién de control horario, que se cree un registro de
fichaje sin incidencia en el que se incluird la nota explicativa correspondiente. Para que este
registro de fichaje tenga validez y se compute en el saldo horario del empleado, se requiere la
validacion posterior del supervisor correspondiente, que como norma general validara el
namero de horas que correspondan a la jornada diaria del empleado, salvo que éste justifique
debidamente la realizacién de un numero de horas superior. La comunicacion debera realizarse
a lo largo de la jornada en que se ha producido el olvido, o, como maximo, en el dia laboral
siguiente para que el registro pueda ser creado y validado de forma inmediata. En los olvidos
comunicados en plazos superiores podra requerirse justificacion de la presencia del empleado

en el puesto de trabajo en la fecha sin registro de fichaje.
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5. Se considerara que existe reiteracion en los incumplimientos u olvidos cuando en un
mes natural se produzcan tres o mas incidencias por causas imputables al empleado.

6. Cuando al realizar el fichaje se muestre el mensaje “marcaje correcto” pero el
empleado, al comprobar en la aplicacién de control horario el registro de fichaje
correspondiente, constate que éste no se ha registrado, debera solicitar, a través del
mecanismo habilitado al respecto en la aplicacién de control horario, que se cree un registro de
fichaje sin incidencia en el que se incluird la nota explicativa correspondiente. Para que este
registro de fichaje tenga validez y se compute en el saldo horario del empleado, se requiere la
validacion posterior del supervisor correspondiente. En estos casos, el empleado también
deberd de comunicar, mediante correo electrénico a la direccién controlhorario@ubu.es la
incidencia al Servicio de RRHH, que seré el responsable del control y seguimiento de este tipo

de incidencias.

6.3.- Procedimiento de control de jornadas vy horarios por trabajos
extraordinarios

1. Los empleados pueden prestar servicio fuera de la jornada y horario habitual de

trabajo por las siguientes causas:

a) Como consecuencia de la realizacién de horas extraordinarias.

b) Por realizacién de trabajos correspondientes a la prestacidon del servicio en

régimen de disponibilidad.

c) Por realizacion de trabajos en sabados, domingos o festivos.

2. En cualquier caso, deberan registrar en la aplicacion de control horario la entrada y
salida del centro de trabajo correspondiente a la prestacion del servicio fuera de la jornada y
horario habitual de trabajo.

3. La realizacion de horas extraordinarias o trabajo en sabados, domingos o festivos,
previamente a su realizacién, debera estar autorizada por la Gerencia.

4. El computo de jornadas y horarios extraordinarios en la aplicacion de control del
cumplimiento de la jornada y horario solo puede realizarse a través del sistema de introduccion
de incidencias con el que cuenta la aplicacién, bien a través del terminal de fichaje o desde la
aplicacion de control de presencia.

5. El control del cumplimiento de la jornada y horarios extraordinarios se realizara, al
igual que en el caso del control de ausencias, mediante la introduccién por parte del empleado
en el terminal de fichaje del cédigo de la incidencia asociada al trabajo extraordinario que

corresponda.
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6. Igualmente podran tener la consideracion de jornadas y horarios por trabajos
extraordinarios los destinados a la realizaciébn o imparticion de cursos de formacion y
perfeccionamiento de los empleados fuera del horario de su jornada ordinaria de acuerdo a lo

establecido en el Plan de Formacién del Personal de Administracion y Servicios.

6.4.- Jornadas v horarios por trabajos extraordinarios: codificacién y gestion

1. Las jornadas y horarios que realizan los empleados con caracter extraordinario en
dias y horas que no se corresponden con su jornada ordinaria diaria se regulan, en cuanto a su
cémputo y compensacion, con criterios diferentes a los establecidos para los dias y horas de la
jornada ordinaria. Esta diferencia implica la necesidad de su identificaciéon en la aplicacion de
control horario para poder realizar su computo y compensacion de manera adecuada.

2. La identificacion de cada tipo de trabajo extraordinario en la aplicacion de control
horario se realiza con una incidencia con su correspondiente cddigo, que necesariamente hay
que introducir en el terminal de fichaje para que se registre adecuadamente cada jornada y

horario extraordinarios.
6.4.1.- REALIZACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS (1)

1. Cuando un empleado tenga que realizar horas extraordinarias, siempre con solicitud
y autorizacion previa, fuera del horario de su jornada ordinaria, debera introducir en el terminal
de fichaje, al inicio de la jornada extraordinaria, el codigo de la incidencia correspondiente a
este trabajo extraordinario. En caso contrario dichas horas se computaran en la aplicacion de
control horario en su saldo mensual ordinario y sin aplicar el indice de compensacion
establecido para las horas extraordinarias.

2. Cada empleado podra realizar un maximo de 80 horas extraordinarias al afio.
Alcanzado ese limite no podra autorizarse al empleado la realizacion de mas horas
extraordinarias en ese afio.

3. En ningln caso se podra realizar un nimero de horas extraordinarias mayor al

solicitado y autorizado.
6.4.2.- TRABAJO EN SABADOS, DOMINGOS O FESTIVOS (77)

1. Cuando un empleado tenga que trabajar en sabado, domingo o festivo, siempre con
solicitud y autorizacién previa, debera introducir en el terminal de fichaje a la entrada a su
puesto de trabajo el cédigo de la incidencia correspondiente a trabajo en sabados, domingos y
festivos. En caso contrario dichas horas se computaran en la aplicacion de control horario en
su saldo mensual ordinario, no pudiendo proceder a su compensacion con el régimen

establecido para la compensacion horaria por trabajo en sabados, domingos y festivos.
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2. En el caso de que el empleado preste servicio en dependencias ajenas a las
instalaciones de la Universidad de Burgos en las que no existe terminal de fichaje que permita
registrar las horas realizadas, el lunes siguiente al festivo trabajado o el primer dia laborable
que corresponda, el supervisor correspondiente o el Servicio de Recursos Humanos, segln se
establezca en cada caso, creara un registro de fichaje manual en la aplicacién de control
horario utilizando el cddigo de la incidencia correspondiente a trabajo en sadbados, domingos y
festivos.

3. Los empleados con jornada de Plena Disponibilidad Ordinaria y Plena Disponibilidad
Especifica, cuando presten servicio en sabado, domingo o festivo, utilizaran el codigo de la
incidencia correspondiente a trabajo en sabados, domingos y festivos solamente en el caso de
gue, en ese mes, ya hayan realizado fuera del horario de su jornada ordinaria el nimero
maximo de horas establecido para el régimen de Plena Disponibilidad. En el caso de los
empleados con jornada de Especial Dedicacién del Servicio de Informatica y Comunicaciones,
la prestacion de servicio en sabado, domingo o festivo, se registrara como tal, cuando no se
corresponda con alguno de los Servicios Criticos asignados a este tipo de jornada de Especial
Dedicacion y/o, cuando en ese mes, ya hayan realizado el nimero méaximo de horas
establecido para dicha jornada.

4. El Servicio de RRHH realizara un Informe Anual de los dias trabajados en sébados,

domingos y festivos por el PAS de la Universidad de Burgos.

6.4.3.- HORAS DEL REGIMEN DE PLENA DISPONIBILIDAD

1. La prestacion del Servicio en régimen de Plena Disponibilidad tendra dos
modalidades: ordinaria y especifica.

2. El régimen de Plena Disponibilidad Ordinaria estara vinculado a la prestacion del
Servicio en el puesto de trabajo que ocupa el empleado.

3. El régimen de Plena Disponibilidad Especifica estara vinculado a la atencion
adicional de un servicio distinto al del puesto de trabajo que ocupa el empleado.

4. Los empleados que presten servicio en régimen de Plena Disponibilidad podran
realizar fuera del horario de su jornada ordinaria hasta un 30% de su jornada mensual total.
Una vez superado ese limite, las horas que tuvieran que realizar fuera de su jornada ordinaria
por necesidades del servicio tendran la consideracion de horas extraordinarias o trabajos en
sabados, domingos y festivos y se gestionaran como tales.

5. El empleado podra visualizar en la aplicacion de control horario el nimero de horas
prestadas al mes en régimen de Plena Disponibilidad, asi como las compensadas y las
pendientes de compensar.

6. El Servicio de Recursos Humanos serd el encargado del control mensual del

ndamero de horas realizadas, tanto en el régimen de plena disponibilidad ordinario como
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especifico, con el fin de garantizar que, previamente a la autorizacion de realizacion de
servicios extraordinarios, se ha alcanzado el maximo establecido de horas de méaxima

disponibilidad.
6.4.4.- HORAS DEL REGIMEN DE PLENA DISPONIBILIDAD ORDINARIA (80)

1. Aquellos empleados que ocupen un puesto de trabajo con prestacion del servicio en
régimen de plena disponibilidad ordinaria, cada vez que sean requeridos para la prestacion del
servicio fuera del horario de su jornada ordinaria deberan introducir en el terminal de fichaje, al
inicio de la jornada en horario de plena disponibilidad, el cddigo de la incidencia
correspondiente a horas de jornada de plena disponibilidad ordinaria, con el fin de que dichas
horas se registren y computen debidamente en la aplicacion de control horario.

2. Las horas prestadas en régimen de plena disponibilidad ordinaria se computaran en
la aplicacion de control horario en el saldo mensual ordinario del trabajador hasta alcanzar el

méximo de horas correspondientes al 30% de su jornada mensual ordinaria.
6.4.5.- HORAS DEL REGIMEN DE PLENA DISPONIBILIDAD ESPECIFICA (91)

1. Aquellos empleados que ocupen un puesto de trabajo con prestacion del servicio en
régimen de plena disponibilidad especifica, cada vez que sean requeridos para la prestacién
del servicio fuera del horario de su jornada ordinaria deberan introducir en el terminal de
fichaje, al inicio de la jornada en horario de plena disponibilidad, el cédigo de la incidencia
correspondiente a horas jornada de plena disponibilidad especifica, con el fin de que dichas
horas se registren y computen debidamente en la aplicacion de control horario.

2. Las horas prestadas en régimen de plena disponibilidad especifica se computaran
en la aplicacion de control horario de manera independiente al computo de horas de su jornada
ordinaria hasta alcanzar el maximo de horas correspondientes al 30% de su jornada mensual

ordinaria.

6.4.6.- HORAS JORNADA ESPECIAL DEDICACION DEL SERVICIO DE
INFORMATICA Y COMUNICACIONES (79)

1. Aquellos empleados del Servicio de Informatica y Comunicaciones que ocupen un
puesto de trabajo con prestacion del servicio en régimen de Especial Dedicacion del Servicio
de Informéatica y Comunicaciones, cada vez que sean requeridos para la prestacion del servicio
en esta modalidad de jornada, siempre que dicho servicio se realice de manera presencial en
las instalaciones y edificios de la Universidad de Burgos, deberan introducir en el terminal de
fichaje al inicio de la jornada en horario de Especial Dedicacion, el cédigo de la incidencia

correspondiente a Horas Jornada Especial Dedicacion del Servicio de Informatica y
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Comunicaciones, con el fin de que dichas horas se registren y computen debidamente en la
aplicacion de control horario.

2. Cuando la prestacion del servicio se realice de manera remota, los dias y horas
prestados en esta modalidad, al dia siguiente al de la prestacion del servicio o el primer dia
laborable que corresponda, el Jefe de Servicio de Informatica y Comunicaciones creara el
correspondiente registro de fichaje manual en la aplicacion de control horario, que refleje el dia
y horas realizadas.

3. Cada funcionario del Servicio de Informatica y Comunicaciones con jornada de
Especial Dedicacion podra realizar en esta modalidad un maximo de 20 horas mensuales. Una
vez superado este limite, las horas que tuviera que realizar fuera de su jornada habitual por
necesidad del Servicio tendran la consideracion de horas extraordinarias o trabajos en
sdbados, domingos y festivos y se gestionaran como tales.

4. ElI Servicio de Recursos Humanos adoptard las medidas y procedimientos
necesarios para controlar el nimero de horas mensuales que realiza cada empleado en esta

modalidad de jornada.

6.4.7.- ASISTENCIA A CURSOS DE FORMACION FUERA DEL HORARIO DE LA
JORNADA LABORAL (76)

1. Cuando a un empleado se le autorice a asistir a un curso de formacién, considerado
imprescindible para su puesto de trabajo, fuera del horario de su jornada ordinaria, si la accién
formativa se desarrolla en las instalaciones o dependencias de la Universidad en que se
encuentre habilitado el terminal para su fichaje habitual, deberda introducir en el mismo el cédigo
de la incidencia correspondiente.

2. Si en la situacion descrita en el parrafo anterior, el curso se desarrollase en
dependencias diferentes a aquellas en que se encuentre el terminal habilitado para su fichaje, o
el curso se impatrtiera fuera de las dependencias o instalaciones de la Universidad, el empleado
debera aportar la correspondiente justificacion documental de asistencia, en la que figuren de
forma expresa los dias y horas de la formacién recibida. En el caso de los cursos impartidos
por la Universidad de Burgos no serd necesario aportar la justificacion documental, si no que
sera el supervisor el que solicite al Negociado de Cursos de Formacién la documentacién
correspondiente al control de asistencias del personal a su cargo. En base a la justificacion
aportada se le crearan los correspondientes registros de marcaje manual en la aplicacién de

control horario.
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6.4.8.- IMPARTICION DE CURSOS DE FORMACION FUERA DEL HORARIO DE
LA JORNADA LABORAL (75)

1. Cuando a un empleado se le autorice a impartir un curso de formacion,
imprescindible para un grupo o colectivo de empleados o que forme parte del Plan de
Formacion, fuera del horario de la jornada que tenga asignado, si la accion formativa se
desarrolla en las instalaciones o dependencias de la Universidad en que se encuentre
habilitado el terminal para su fichaje habitual, deberd introducir en el mismo el cédigo de la
incidencia correspondiente.

2. Si en la situacion descrita en el parrafo anterior, el curso se desarrollase en
dependencias diferentes a aquellas en que se encuentre el terminal habilitado para su fichaje, o
el curso se impartiera fuera de las dependencias o instalaciones de la Universidad, el empleado
debera aportar la correspondiente justificacion documental de haber impartido el curso, en la
que figuren de forma expresa los dias y horas de la formacién impartida. En el caso de los
cursos impartidos por la Universidad de Burgos, no serd necesario aportar la justificacion
documental, si no que sera el supervisor el que solicite al Negociado de Cursos de Formacion
la documentacién correspondiente a las fechas y horas de los cursos impartidos por el personal
a su cargo. En base a la justificacion aportada se le crearan los correspondientes registros de

marcaje manual en la aplicacion de control horario.

6.5.- Procedimiento de control de ausencias

1. La aplicacién que se utiliza para el control del cumplimiento de la jornada y horario
cuenta con un sistema de introduccion de incidencias para informar sobre los motivos de
ausencias, retrasos o salidas durante la jornada laboral.

2. El control de ausencias, cuya duracién afecte solo a una parte de la jornada, se
realizard mediante la introduccién por parte del empleado en el terminal de fichaje del cédigo
de la incidencia asociado a la ausencia que corresponda. También podran ser tramitadas por el
empleado a través del Portal del Empleado. En todo caso deberan ser validadas por el
supervisor y justificadas.

3. El control de las ausencias planificadas se realizard mediante solicitud dirigida al
Servicio de Recursos Humanos, en el impreso correspondiente, o a través de los medios
teleméaticos que puedan sustituir a éste. No es necesaria su introduccion en el terminal de
fichaje, ni la validacion por parte del supervisor, dado que la aplicacion de gestién que utiliza el
Servicio de Recursos Humanos reconoce la codificacion de la incidencia correspondiente.

4. Larelacién de ausencias planificadas se incluye en el Anexo Il de esta Normativa.
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6.6.- Ausencias autorizadas: codificacion y gestién

El control de ausencias se realiza, bien a través de la introduccion directa por parte del
empleado, en el terminal de control horario que tenga asignado, del codigo de la incidencia
correspondiente a cada ausencia, 0 mediante la introduccion de la informacién en la aplicacién
de gestion de recursos humanos de la Universidad, previa solicitud del permiso por parte del

empleado.

6.6.1.- AUSENCIAS DE INTRODUCCION DIRECTA POR PARTE DEL EMPLEADO

A) AUSENCIA POR DESCANSO DIARIO DURANTE LA JORNADA (94)

1. El tiempo y periodo de disfrute del descanso diario durante la jornada que se regula
en el articulo 5 del Reglamento sobre Jornada de Trabajo, Permisos, Licencias y Conciliacion
de la vida familiar y laboral del Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de
Burgos es un derecho individual de cada empleado.

2. En el supuesto de que, excepcionalmente, un empleado no pueda disfrutar de este
tiempo de descanso por razones de prestacion del servicio, el Jefe de Servicio o Unidad
correspondiente, debera de solicitar a la Gerencia la correspondiente autorizacion de
compensacion, indicando los datos del empleado, el dia no disfrutado y el motivo. La Gerencia
autorizard o denegara la solicitud en funcién de la motivacion alegada y la imposibilidad o no de
habilitar cualquier otra forma para que el empleado disfrute del derecho de descanso. Al
tratarse de un derecho individual la compensacion autorizada no podra aplicarse con caracter
general.

3. Cuando a un empleado, que por razones de prestacion de servicio no ha podido
disfrutar del descanso diario durante la jornada, se le autorice su compensacion, ésta debera
realizarse durante la misma jornada, anticipando en 30 minutos la finalizaciéon de la misma, o
bien durante la jornada siguiente, retrasando en 30 minutos su comienzo o anticipando en la
misma cuantia su finalizacion. La compensacion debera de figurar debidamente registrada en
la aplicacién de control horario, para lo cual debera de introducir, al inicio o final de la jornada
en la que se apliqgue la compensacion, el namero correspondiente a la incidencia
Compensacién pausa café (78).

4. El Servicio de Recursos Humanos realizard informes periédicos de control de la
Compensacién pausa café.

B) AUSENCIA POR ASISTENCIA A CONSULTA MEDICA (93)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse del puesto de trabajo durante la jornada

laboral para la realizacion de pruebas, exploraciones o prescripcién de tratamientos médicos,
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incluidas técnicas de fecundacion y exadmenes prenatales, debera introducir en el terminal de
fichaje el cédigo de la incidencia correspondiente.

2. Si las pruebas, exploraciones o prescripcion de tratamientos médicos han de
realizarse en una localidad distinta a la ciudad de Burgos, tanto en centros o consultas de la
sanidad publica como privada, haciendo necesaria la ausencia del empleado durante toda la
jornada de trabajo, se solicitara un permiso similar al establecido para las ausencias
planificadas, con el mismo procedimiento de gestién que éstas. Dado el caracter excepcional
de este tipo de ausencia, su uso quedara limitado a un maximo de tres dias al afio.

3. Si las pruebas, exploraciones o prescripcion de tratamientos médicos requieren
recogidas de muestras o preparaciones previas, como por ejemplo recogida de orina durante
24 horas, preparacion previa a una colonoscopia o similares, que impidan la asistencia del
empleado a su puesto de trabajo durante toda la jornada laboral el dia de la prueba o el dia
previo a la misma, el empleado deber4d comunicar a su supervisor esta circunstancia,
aportando, ademas de la justificacion de la asistencia a consulta médica, la cita o peticién en la
que conste claramente las caracteristicas y requerimientos de la prueba o exploracion.

4. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre

y cuando el empleado aporte la correspondiente justificacion documental.

C) AUSENCIA POR ACOMPANAMIENTO DE FAMILIARES EN PRIMER GRADO DE

CONSANGUINIDAD O AFINIDAD A CONSULTA MEDICA (90)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse del puesto de trabajo durante la jornada
laboral para acompafiar a consulta para la realizacion de pruebas, exploraciones o prescripcion
de tratamientos médicos a hijos menores de 18 afios o cuando, siendo mayores, lo exija el
tratamiento, y parientes de primer grado de consanguinidad y afinidad que no puedan valerse
por si mismos por razén de edad o enfermedad, deberé introducir el cédigo de la incidencia
correspondiente a esta ausencia.

2. A estos efectos, se debe tener en cuenta que los familiares en primer grado de
consanguinidad o afinidad son el cényuge, los padres, los hijos, los padres del cényuge y los
cényuges de los hijos segun el articulo 915 y siguientes del Cédigo Civil.

3. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre

y cuando el empleado aporte la correspondiente justificacion documental.

D) AUSENCIA POR ASISTENCIA A CURSOS DE FORMACION DURANTE LA JORNADA

LABORAL (88)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse del puesto de trabajo durante la jornada

laboral para asistir a cursos de formacion, debidamente autorizados, fuera de las dependencias
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e instalaciones de la Universidad, debera de introducir en el terminal de fichaje el codigo de la
incidencia correspondiente a esta ausencia.

2. Si el horario del curso no le permite acudir a su puesto de trabajo para registrar el
inicio de su jornada, cuando regrese a su Centro de trabajo, una vez finalizada la clase,
registrara el inicio de jornada marcando en el terminal de fichaje el c6digo de la incidencia
correspondiente a esta ausencia.

3. Si el horario del curso no le permite acudir a su puesto de trabajo para registrar el
final de su jornada, en el momento de ausentarse del puesto de trabajo para asistir al curso
registrara la salida marcando en el terminal de fichaje el codigo de la incidencia
correspondiente a esta ausencia.

4. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre
y cuando el empleado aporte la correspondiente justificacion documental. En el caso de los
cursos impartidos por la Universidad de Burgos no serd necesario aportar la justificacién
documental, si no que serd el supervisor el que solicite al Negociado de Cursos de Formacién,
la documentacién correspondiente al control de asistencias del personal a su cargo.

5. En el caso de acciones formativas que se realicen en modalidad total o parcialmente
online, la convocatoria de las mismas establecera el tiempo de trabajo que serd computado
como trabajo efectivo para el personal que las realice. El tiempo de trabajo que asi se compute
solo podra afectar a efectos de compensacion a la parte flexible de la jornada que realiza el

empleado.

E) AUSENCIA POR IMPARTIR CURSOS DE FORMACION DURANTE LA JORNADA LABORAL
(74)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante la
jornada laboral para impartir cursos de formacién, debidamente autorizados, fuera de las
dependencias e instalaciones de la Universidad, debera de introducir en el terminal de fichaje el
cédigo de la incidencia correspondiente a esta ausencia.

2. Si el horario del curso no le permite acudir a su puesto de trabajo para registrar el
inicio de su jornada, cuando regrese a su Centro de trabajo, una vez finalizada la clase,
registrara el inicio de jornada marcando en el terminal de fichaje el codigo de la incidencia
correspondiente a esta ausencia.

3. Si el horario del curso no le permite acudir a su puesto de trabajo para registrar el
final de su jornada, en el momento de ausentarse del puesto de trabajo para asistir al curso
registrard la salida marcando en el terminal de fichaje el cédigo de la incidencia
correspondiente a esta ausencia.

4. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre

y cuando el empleado aporte la correspondiente justificacion documental. En el caso de los
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cursos impartidos por la Universidad de Burgos no sera necesario aportar la justificacion
documental, si no que sera el supervisor el que solicite al Negociado de Cursos de Formacion,
la documentacion correspondiente a las fechas y horas de los cursos impartidos por el personal

a Ssu cargo.

F) AUSENCIA POR LA REALIZACION DE TRABAJOS FUERA DEL CENTRO DE TRABAJO
(89)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante la
jornada laboral para realizar tareas inherentes a su puesto fuera de las dependencias de la
Universidad debera de introducir en el terminal de fichaje el cédigo de la incidencia
correspondiente a esta ausencia.

2. En el caso de que las tareas se realicen en las dependencias de la Universidad no
sera necesario registrar la ausencia, excepto en aquellos casos en los que se prevea la
imposibilidad de regresar al centro de trabajo durante la jornada, en los que habra que registrar
la salida marcando en el terminal de fichaje el cddigo de la incidencia correspondiente a esta
ausencia.

3. Cuando un empleado se incorpore a su puesto de trabajo mas tarde del horario que
corresponde a su jornada laboral por haber estado realizando tareas en otros Centros o
dependencias de la Universidad o fuera de ella, en el momento que se incorpore a éste, debera
registrar su entrada introduciendo en el terminal de fichaje el cédigo de la incidencia
correspondiente a esta ausencia.

4. Aquellos empleados que estén autorizados a registrar su entrada y salida en los
terminales de varios Centros de la Universidad deberan de registrar la entrada y/o salida en el
terminal del Centro en el que se encuentren realizando tareas al inicio y/o al final de su jornada
sin necesidad de introducir en el terminal de fichaje el cddigo correspondiente a esta incidencia.

5. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre

y cuando esté autorizada por el Jefe de Servicio o0 Responsable de Unidad.

G) AUSENCIA CON CARGO AL CREDITO HORARIO DE LOS REPRESENTANTES

SINDICALES (92)

1. Cuando un empleado, miembro de alguno de los érganos de representacion de los
empleados publicos, tenga que ausentarse de su puesto de trabajo durante una parte de su
jornada para realizar labores de representacion sindical con cargo a su crédito horario sindical
mensual deberd introducir en el terminal de fichaje el cédigo de la incidencia correspondiente a
esta ausencia. El empleado podréa visualizar en la aplicacién de control horario el nUmero de

horas mensuales consumidas con cargo a su crédito horario sindical. En ningln caso podra
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acumularse el crédito horario no consumido en un mes para su disfrute en meses posteriores.
El Servicio de Recursos Humanos elaborara informes periédicos de control del crédito horario
sindical mensual consumido por cada miembro de los 6rganos de representacion.

2. Los empleados que disfruten de una liberacion sindical parcial realizaran la parte
obligatoria de su jornada ordinaria en el horario que establezca la Gerencia, de acuerdo con las
necesidades de servicio. El Servicio de Recursos Humanos configurara en la aplicacion de
control horario la jornada ordinaria del empleado con el nimero de horas que correspondan a
las de prestacion de servicio efectivo para la Universidad, resultantes de la diferencia entre el
namero de horas de la jornada laboral que tenga el empleado y el nimero de horas diarias de
la liberacion parcial que disfrute y el horario en la parte obligatoria de la jornada que haya
establecido la Gerencia en cada caso. El empleado deberd registrar la jornada diaria que
realiza, fichando la entrada y salida de su puesto de trabajo.

3. Estan excluidas del computo del crédito sindical, segun lo establecido en el articulo
9.2 de la Ley Organica 11/1985 de 2 de agosto, de Libertad Sindical, las horas
correspondientes a la asistencia a reuniones de negociacion con los Organos de
representacion convocadas por la Universidad y a las de negociacion en el &mbito autonémico
a las que los representantes hayan sido convocados por la Administracion.

4. Sila ausencia se produce durante la totalidad de la jornada debera comunicarse al
Servicio de Recursos Humanos con una antelacion minima de 24 horas para que la introduzca
en la aplicacién de control horario como una ausencia planificada.

5. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo, segun
lo establecido en el articulo 37.3 e) del Estatuto de los Trabajadores y articulo 48 c) del
Estatuto Basico del Empleado Publico, cuando haya sido comunicada con una antelacion

minima de 24 horas o en su defecto justificada documentalmente con posterioridad.
H) AUSENCIA POR CUMPLIMIENTO DE UN DEBER INEXCUSABLE (96)

1. Se entiende por deber inexcusable aquel, de caracter publico y personal, cuyo
incumplimiento genera una responsabilidad de indole civil, penal o administrativa, asi como la
participacion en procesos electorales y el ejercicio del derecho de sufragio. En consecuencia

tendran caracter de deber inexcusable:
a) Pertenencia a un jurado, articulo 7.2 de la LO 5/1995, de 22 de mayo.

b) El cumplimiento de la citacién por juez o tribunal en proceso penal, articulo 463
del Codigo Penal.

Instruccion reguladora del control horario del Personal de Administracion y Servicios 21



UNIVERSIDAD DE BURGOS

GERENCIA

c)

d)

f)

Comparecencia en procesos en calidad de testigo, articulo 292 de la Ley de

Enjuiciamiento Civil.

Comparecencia personal como demandante o demandado en el procedimiento

laboral o contencioso.

Cumplimiento de los deberes ciudadanos derivados de una consulta electoral,
tanto en su vertiente de electores como de componentes de mesa electoral,

incluidos los procesos electorales que se desarrollen en la Universidad.

La asistencia a Plenos, Comisiones Informativas o de Gobierno de las Entidades
Locales, asi como la asistencia a sesiones del Pleno y de las Comisiones de las
Asambleas Legislativas de las Comunidades Auténomas, por los miembros de

las mismas, siempre y cuando no tengan régimen de plena dedicacion.

2. No tienen caracter de deber inexcusable la realizacién de tramites administrativos,

entre otros:

a)

b)

c)

d)

e)

Expedicion/renovacion del DNI. Solamente se considerarda deber inexcusable
cuando se acredite la total incompatibilidad horaria entre la prestacion laboral y la

realizacion de esta gestion administrativa.

Expedicion/renovacion del pasaporte. Su caracter es obligatorio sélo en relacion
a unas determinadas actividades laborales o personales, en consecuencia no se

puede considerar un deber inexcusable.

Gestiones notariales. Su incumplimiento no genera una responsabilidad de
indole penal, civil 0 administrativa y en la mayoria de los casos pueden realizarse

fuera del horario de trabajo.

Asistencia a oficinas de Hacienda, incluso en el programa de cita previa,

despachos de abogados, etc.

Asistencia a juicio en calidad de perito. Aunque es un deber, dado que el articulo
291 de la LEC establece la obligacién de que los peritos citados acudan al juicio,
sin embargo no es inexcusable, dado que el articulo 342 de la misma Ley
establece la posibilidad de aceptar o no el nombramiento, siendo ademas una
actividad retribuida que entraria en colision con las funciones a desempefiar en

la Universidad.
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3. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante la
jornada para cumplir con alguno de los deberes inexcusables establecidos debera de introducir
en el terminal de fichaje el cddigo de la incidencia correspondiente a esta ausencia.

4. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre

y cuando el empleado aporte la correspondiente justificacion documental.

I) AUSENCIA POR PARTICIPACION EN TRIBUNALES O COMISIONES DE SELECCION (97)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante la
jornada para asistir a reuniones de un Tribunal o Comision de Seleccién del que forme parte
como Presidente, Secretario, Vocal o Asesor deberd introducir en el terminal de fichaje el
cédigo de la incidencia correspondiente a esta ausencia.

2 La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre
y cuando haya sido debidamente autorizada y el empleado aporte la correspondiente

justificacion documental de asistencia a la reunion.

J) AUSENCIA POR ENFERMEDAD SIN BAJA MEDICA (83)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo, una vez iniciada
su jornada laboral, por encontrarse enfermo debera introducir en el terminal de fichaje el cddigo
de la incidencia correspondiente a esta ausencia.

2. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre
y cuando el empleado informe inmediatamente al Jefe de Servicio, Responsable de Unidad o
superior jerarquico que le corresponda de la indisposicion o enfermedad.

3. El Servicio de RRHH realizard semestralmente un informe de ausencias por
indisposicion o enfermedad durante la jornada laboral, indicando los datos de los empleados
afectados, las fechas y el total de dias que figuran registrados en la aplicacién de control

horario con esta incidencia para cada empleado.

K) AUSENCIA PARA ASISTIR A REUNIONES DE COORDINACION EN CENTROS DE

EDUCACION ESPECIAL (86)

1. Cuando un empleado que tenga algun hijo con discapacidad psiquica, fisica o
sensorial, necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante la jornada para asistir a las
reuniones de los 6rganos de coordinacion del centro de educacion donde el hijo con
discapacidad reciba atencién debera introducir en el terminal de fichaje el cédigo de la

incidencia correspondiente a esta ausencia.
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2. La asistencia a estas reuniones sera considerada como tiempo de presencia o
trabajo efectivo y debera acreditarse documentalmente al supervisor. La discapacidad debera

haber sido acreditada por el empleado al Servicio de Recursos Humanos.

L) AUSENCIA PARA ASISTIR A LAS CLASES DE PREPARACION AL PARTO, REALIZACION

DE EXAMENES PRENATALES, Y GESTIONES PARA LA ADOPCION (85)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante la
jornada para asistir a las clases de preparacion al parto y/o a las charlas, entrevistas y cursos
de preparacién que se impartan a los solicitantes de adopcion para obtener el certificado de
idoneidad deberd introducir en el terminal de fichaje el cédigo de la incidencia correspondiente
a esta ausencia.

2. La ausencia sera considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre
y cuando se acredite la necesidad de su realizacion dentro del horario de la jornada laboral del
empleado y se aporte la correspondiente justificacion documental de la asistencia a dichas

clases.

M) AUSENCIA A RECUPERAR (98)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante el
horario de presencia obligatoria que corresponda a la jornada que realiza para resolver algin
asunto de caracter personal, previa comunicacion al Jefe del Servicio y/o Responsable de
Unidad y consiguiente autorizacion de éste, debera introducir en el terminal de fichaje el codigo
de la incidencia correspondiente a esta ausencia. La determinacion del horario de presencia
obligatoria en cada caso se hara en funcion de la regulacion que establece el Reglamento de
jornada, tanto en lo que se refiere al horario que se establezca para la parte fija de la jornada,
como al nimero de dias y horas minimos establecidos para la prestacion del servicio en
jornadas especificas como las jornadas de mafana y tarde y/o las jornadas de Especial
Dedicacién. En el caso de la jornada a turnos las limitaciones vendran determinadas por la
posibilidad o no de garantizar la prestacion del servicio durante el horario de atencion al pablico
establecido.

2. La ausencia debera de justificarse documentalmente, siempre que sea posible,
aunque el empleado en todos los casos tenga que recuperar el tiempo que ha permanecido
ausente de su puesto de trabajo. Dicha recuperacion afecta, tanto al nimero de horas en
cémputo total semanal y/o mensual que ha de realizar el empleado, como al nUmero de dias y
horas a la semana que ha de prestar en jornada de tarde, en los casos que corresponda, segln

lo establecido en el Reglamento de jornada.
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3. Si la resolucion del asunto de caracter personal se realiza durante el horario de la
parte variable de la jornada, para el cual el empleado dispone de autonomia en su
organizacién, no sera necesaria la justificacion de la ausencia, aunque si su comunicacion,

siempre que sea posible, para facilitar la organizacion y garantizar la prestacion del servicio.

N) AUSENCIA POR REALIZACION DE UNA COMISION DE SERVICIO (99)

1. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante la
jornada para la realizacion de una Comision de Servicio, previamente autorizada por la
Gerencia, debera introducir en el terminal de fichaje el cédigo de la incidencia correspondiente
a esta ausencia, siempre y cuando la hora de inicio y/o finalizaciéon de la misma le permita
incorporarse a su puesto de trabajo en la franja horaria habitual de su jornada. En aquellos
casos en los que dicha incorporaciéon no sea posible por la hora de salida y/o regreso del
desplazamiento, impidiendo por lo tanto la introduccién del cédigo de la incidencia asociada a
la ausencia en el terminal de fichaje, sera el supervisor correspondiente el que realice la
codificacion en la aplicacion de control horario.

2. Las Comisiones de Servicio cuya duracion afecte parcialmente a la jornada diaria
del empleado se computaran en la aplicacion de control horario por el tiempo efectivamente
utilizado para su realizacién, que tendra que ser coincidente con la hora de inicio y/o regreso
que figure registrada como fichaje realizado por el empleado con la correspondiente incidencia.

3. Las Comisiones de Servicio cuya duracién afecte a la jornada diaria total, 0 a una
fraccion de la misma, siempre que sea superior o igual 6 horas y 30 minutos, se computaran en
la aplicacion de control horario con el nimero de horas que correspondan a la jornada diaria
gue tiene que realizar el empleado.

4. En los dias de salida y regreso se podra computar hasta el maximo de 10 horas que
el empleado esta autorizado a realizar diariamente, segun lo establecido en el articulo 3.4 del
Reglamento sobre jornada de trabajo, permisos, licencias y conciliacion de la vida familiar y
laboral del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Burgos, siempre y
cuando se acredite documentalmente dicha duracién en la confirmacion de la solicitud de
Comision de Servicio.

5. El caso de Comisiones de Servicio para la organizacion y atencion de stands de la
Universidad de Burgos en ferias o reuniones similares que requieran la prestacion del servicio
por parte de los empleados fuera del horario de su jornada habitual tendra un tratamiento
especifico, computandose como Comisién de Servicio las horas que se correspondan con el
horario de la jornada habitual del empleado y el resto como horas extraordinarias, excepto en el
caso de aquellos empleados que presten sus servicios en régimen de Especial Dedicacion
Ordinaria, a los que se les computara como Comisién de Servicio la totalidad de la jornada. En

este supuesto se requiere, ademdas de la autorizacion de la Comisién de Servicios, la
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autorizacion previa para la realizacion de las horas extraordinarias correspondientes. En los
casos en los que la feria o reunion tenga lugar en sabado, domingo o festivo se aplicara el
procedimiento establecido en el apartado 6.4.2 de esta Instruccion.

6. La duracién de la jornada realizada en Comision de Servicios se computara en la
aplicacién de control horario en el saldo mensual correspondiente. En consecuencia los saldos
horarios positivos que se generen por la diferencia entre la jornada maxima diaria aplicada a
los dias de salida y regreso de una Comisidn de Servicios y la jornada diaria que tiene que
realizar el empleado estaran incluidos en el computo del saldo horario mensual del empleado,
gue puede ser positivo 0 negativo, y se compensara en la forma establecida en los articulos 6.3
y 6.4 del Reglamento sobre jornada de trabajo, permisos, licencias y conciliacién de la vida
laboral y familiar del Personal de Administraciéon y Servicios de la Universidad de Burgos y
4.4.3 y 4.4.6 de esta Instruccion, sin necesidad de arbitrar ningin mecanismo de compensacion
especifico, ni su correspondiente codificacién, para esta ausencia.

7. Cuando un empleado necesite ausentarse de su puesto de trabajo durante la
totalidad de su jornada laboral para asistir a las reuniones de un Tribunal o Comisién de
Seleccion o Valoracion, impartir cursos o realizar cualquier otra actividad, para otra Universidad
o Institucion de la Administracion Publica, debera de solicitar a la Gerencia la correspondiente
autorizacion de Comision de Servicio para las fechas en las que la ausencia de su puesto de
trabajo coincida con dia laborable. En este supuesto los dias de ausencia autorizados se
computaran en la aplicacion de control horario con el nUmero de horas que correspondan a la
jornada diaria ordinaria que tiene que realizar el empleado, que debera justificar

documentalmente la asistencia a la reunién o actividad para las fechas y horas autorizadas.

6.6.2.- AUSENCIAS PLANIFICADAS, AUTORIZADAS CON PETICION PREVIA AL
SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

1. Las ausencias que se correspondan con las licencias y permisos establecidos en la
legislacion vigente de aplicacion, asi como los dias de vacaciones y otros permisos incluidos en
el calendario laboral anual de la Universidad de Burgos, junto con los dias de enfermedad sin
baja durante toda la jornada, tendran la consideracion de ausencias planificadas, como se
establece en el apartado 4.2.1 de la presente normativa.

2. Todas las licencias, permisos, dias de vacaciones y dias de enfermedad sin baja
durante toda la jornada deberan solicitarse en el impreso o procedimiento habilitado al efecto
por el Servicio de Recursos Humanos, que, una vez autorizados por la Gerencia, sera el
responsable de incluirlos en la aplicacidon correspondiente de recursos humanos y en la de
control horario.

3. En las ausencias planificadas no es necesario que el empleado introduzca en el

terminal de fichaje ninguna codificacion, al haber sido incluidas previamente en la aplicacion de
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control horario por el Servicio de Recursos Humanos. Por la misma razén no requieren la
validacion por parte del supervisor.

4. El nimero maximo de ausencias por enfermedad sin baja médica esta regulado por
Resolucion Rectoral de fecha 10 de enero de 2013. El Servicio de Recursos Humanos
adoptara las medidas y procedimientos necesarios de control para garantizar que ningun
empleado supera el maximo establecido.

5. La ausencia por enfermedad sin baja médica durante toda la jornada sera
considerada como tiempo de presencia o trabajo efectivo siempre y cuando el empleado
informe inmediatamente al Jefe de Servicio, Responsable de Unidad o superior jerarquico que
le corresponda de la indisposicién o enfermedad y cumplimente el impreso habilitado al efecto
por el Servicio de RRHH, sin que ademas pueda prolongarse esta situacién por un periodo

superior a tres dias sin que el empleado aporte el correspondiente parte de baja médica.

7.- CONTROL DE COMPENSACIONES HORARIAS

7.1.- Compensaciones horarias: codificacion y gestién

1. Larealizacion de determinadas actividades da lugar a compensaciones horarias que
implican la ausencia del empleado de su puesto de trabajo durante un nimero de horas y/o
dias al afio.

2. El control de compensaciones horarias se realiza, bien a través de la introduccién
directa por parte del empleado, en el terminal de control horario que tenga asignado, del cédigo
de la incidencia correspondiente a cada compensacion, o mediante la introduccién de la
informacién correspondiente en la aplicacion de control horario por parte del supervisor o del

Servicio de Recursos Humanos, segln se establezca en cada uno de los casos.
7.1.1.- COMPENSACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS (95)

1. Las horas extraordinarias debidamente registradas en la aplicacién de control
horario conformaran el saldo de horas extraordinarias realizadas por el empleado, que éste
podra compensar.

2. La compensacion podra realizarse, bien por dias completos o por horas sueltas
dentro del trimestre natural en el que se han generado las horas extraordinarias.

3. Cuando el numero de horas registradas en la aplicacion de control horario sea
menor que el ndmero de horas solicitadas y autorizadas, solamente podra compensarse el
namero de horas efectivamente registradas como extraordinarias en la aplicaciéon de control

horario.
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4. La compensacion de horas sueltas se realizara en la parte variable de la jornada,
previa comunicacion, siempre que sea posible, al Jefe de Servicio, Responsable de Unidad o
Superior inmediato, para facilitar la organizacion y garantizar la prestacion del servicio. Para
que el computo de la compensacién se realice de manera correcta el empleado debera
introducir en el terminal de fichaje el cédigo de la incidencia correspondiente a “Compensacién
de horas extraordinarias (95)”, al inicio o al final de su jornada, segun corresponda. Los
empleados que ocupen puestos de trabajo que tengan asignada jornada de mafiana y tarde,
jornada a turnos o jornada diferenciada efectuaran la compensacion en la parte de la jornada
en la que su ausencia tenga menor repercusion en la prestacion del servicio y sin que la
compensacion afecte a elementos que correspondan a la parte fija de su jornada, como el
ndamero minimo de tardes y horas que han de realizar en jornada de tarde.

5. La compensacién por dias completos se realizard con visto bueno del Jefe de
Servicio, Responsable de Unidad o Superior inmediato. En este supuesto, la compensacion la
realizard el supervisor correspondiente o el Servicio de Recursos Humanos, segun se
determine en cada caso, utilizando el procedimiento establecido en la aplicacion de control

horario para “Justificar todo el dia con incidencia”.
7.1.2.- COMPENSACION DE SABADOS, DOMINGOS O FESTIVOS (82)

1. Las horas trabajadas en sabados, domingos o festivos debidamente registradas en
la aplicacién de control horario conformaran un saldo horario especifico con cargo a este
concepto e independiente del saldo horario mensual del empleado. Su computo se realizara
siguiendo los criterios que establezca la Normativa de aplicacién vigente.

2. Si las horas trabajadas un sabado, domingo o festivo generan el derecho a la
compensacion de un dia completo, éste tendra que disfrutarse en la forma establecida en la
Instrucciones de Gerencia que regulan el régimen de prestacion de servicios en sabados,
domingos y festivos por el PAS Laboral y de realizacion de servicios extraordinarios por el PAS
Funcionario.

3. Las horas trabajadas un sabado, domingo o festivo que no generen el derecho a la
compensacion de un dia completo y/o las sobrantes del exceso de jornada de la compensacion
de dias completos podran compensarse como horas sueltas o acumularse hasta completar las
necesarias para compensar un dia de trabajo, durante el mes en que se han generado o a lo
sumo en el siguiente, cuando su generacion se haya producido en los ultimos dias del mes. En
el caso de horas sueltas la compensacion se realizara en la parte flexible de la jornada,
siempre que sea posible. Los empleados que ocupen puestos de trabajo que tengan asignada
jornada de mafiana y tarde, jornada a turnos o jornada de apoyo a la docencia e investigacion

efectuaran la compensacién preferentemente en la parte de la jornada en la que su ausencia
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tenga menor repercusion en la prestacion del servicio y sin que afecte a la parte fija de su
jornada como el nimero de tardes y horas a realizar en jornada de tarde.

4. En el caso de los empleados con jornada diferenciada podra establecerse un
régimen de compensacién distinto de este régimen general, que se adecue mejor a las
caracteristicas de este tipo de jornada y a las necesidades de prestacion del servicio. Los
procedimientos de gestién de este régimen de compensacion especifico deberan de incluirse
en la regulacién de la Jornada diferenciada.

5. Tanto los dias completos como las horas sueltas que se compensen con cargo a los
dias trabajados en sabados, domingos o festivos deberan de figurar registrados en la
aplicacion de control horario con el codigo correspondiente a la incidencia Compensacién por
trabajo en sabados, domingos y festivos.

6. Corresponde a cada supervisor o validador controlar y registrar en la aplicacion de
control horario los dias/horas compensados, incluyendo en el dia/hora compensado un
Comentario en el que se indigue a qué sabado, domingo o festivo corresponde la
compensacion y en el sdbado, domingo o festivo trabajado otro Comentario indicando el dia
gue se ha compensado.

7. El Servicio de RRHH realizard trimestralmente informes de control de las
compensaciones para garantizar que éstas se realizan en la forma establecida por la

Normativa.

7.1.3.- COMPENSACION POR HORAS DE FORMACION

El procedimiento de compensacion por horas de formacion se establecera a partir de la
regulacion que determine la Gerencia sobre el régimen horario de las actividades formativas

del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Burgos.
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DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogadas cuantas instrucciones de Gerencia anteriores contradigan lo
dispuesto en la presente normativa.

ENTRADA EN VIGOR

La presente Instrucciéon entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Tablén Oficial del Registro de la Universidad de Burgos.

Burgos, 9 de mayo de 2013

El Gerente deflajUniversidad de Burgos
|

Fdo.: Simén Echpvarrria Martinez
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ANEXO |. RELACION DE INCIDENCIAS Y CODIGOS

CcODIGO

1
74
75
76
77
78
79

80
82
83
85

86
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
08
99

INCIDENCIA

Realizacion de horas extraordinarias

Impartir cursos de formacion durante la jornada laboral
Impartir cursos de formacion fuera de la jornada laboral
Asistencia a cursos de formacién fuera de la jornada laboral
Trabajo en sdbados, domingos o festivos

Compensacion pausa café

Horas jornada especial dedicacion Servicio de Informética y
Comunicaciones

Horas jornada plena disponibilidad ordinaria
Compensacion de sabados, domingos o festivos
Enfermedad sin baja médica durante parte de la jornada

Asistencia a clases de preparacion al parto, examenes prenatales y

gestiones para la adopcion

Reuniones de coordinacion en centros de educacion especial
Asistencia a cursos de formacién durante la jornada
Realizacion de trabajos fuera del Centro
Acompafiamiento de familiares a consulta médica
Horas jornada plena disponibilidad especifica

Crédito horario sindical

Asistencia a consulta médica

Descanso diario durante la jornada

Compensacion de horas extraordinarias
Cumplimiento de un deber inexcusable

Participacion en tribunales o comisiones de seleccion
Ausencia a recuperar

Comision de Servicio
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ANEXO Il. RELACION DE AUSENCIAS PLANIFICADAS

1. Vacaciones anuales

2. Vacaciones de Semana Santa

3. Vacaciones de Navidad

4. Dias por asuntos particulares

5. Dia del Centro

6. Puente

7. Carnaval

8. Permiso de maternidad

9. Permiso de paternidad
10. Permiso por adopcién internacional
11. Acumulacion de la lactancia
12. Permiso por enfermedad grave u hospitalizacion de familiares
13. Permiso por fallecimiento de familiares
14. Traslado de domicilio
15. Permiso por matrimonio
16. Baja por enfermedad
17. Permiso por razén de violencia de género
18. Permiso para la realizacion de examenes
19. Licencia por estudios relacionados con la funcion publica
20. Licencia por asuntos propios
21. Enfermedad sin baja durante toda la jornada
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