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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP) establece en su
articulo 47 que «Las Administraciones Publicas establecerdn la jornada general y las especiales
de trabajo de sus funcionarios publicos». Asimismo para el régimen de jornada de trabajo del
personal laboral, el articulo 51 remite a lo establecido en la legislaciéon de aplicacion.

La Ley 2/2012, de 29 de junio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2012 por una
parte y Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
presupuestaria y de fomento de la competitividad, por otra, han modificado de forma
fundamental aspectos esenciales que afectan a la jornada, licencias y conciliacion de la vida
familiar y laboral. Es preciso, por tanto, una actualizacion del Reglamento que sobre esta materia
resolvid publicar la Secretaria General de la Universidad de Burgos en fecha 23 de diciembre de
2011.

La existencia de dos colectivos, funcionario y laboral, dentro del Personal de Administracion y
Servicios, con diferencias en la normativa aplicable no debe impedir que se procure para ambos
una regulacién de jornada en un mismo documento, atendiendo a las peculiaridades de cada
colectivo. Sin embargo, la regulacion de la jornada que realiza el convenio colectivo para el
personal laboral impone limitaciones en el desarrollo normativo que, no obstante, no alcanza a
detalles concretos. En efecto, por operatividad, la regulacién de horarios, de su flexibilizacidn, de
las medidas de conciliacién, no suele encontrar acomodo en los mismos. En este sentido, la
presente normativa realiza una combinacion de las jornadas establecidas en el Convenio
Colectivo con horarios especificos en que prestan sus servicios determinados grupos de
empleados. Las jornadas descritas en esta normativa son las combinaciones resultantes. La
operatividad completa se alcanzard mediante las instrucciones con que la Gerencia desarrolle los
preceptos contenidos en este Reglamento.

Por otro lado la Universidad de Burgos debe establecer medidas dirigidas a la conciliacion de
la vida familiar y laboral, que impliquen flexibilidad del horario de trabajo del Personal de
Administracién y Servicios, conjugando estas medidas con la garantia de un servicio de calidad en
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el dmbito de la educacidn superior atendiendo a las necesidades y peculiaridades de los que se
prestan a la comunidad universitaria y a la sociedad en general. Una de estas formulas de
conciliacidn es el teletrabajo, que consiste en la utilizacién de las tecnologias de la informacion y
comunicacion para independizar al empleado del lugar fisico en el que desarrolla su trabajo.

La Universidad como Administracion Publica no sdlo tiene la obligacién de regular la jornada
de trabajo, sino que también debe contar con mecanismos similares a los de otras
Administraciones para garantizar el cumplimiento de la misma como condicién necesaria para la
prestacion del servicio publico.

En virtud de lo anterior se establece en este Reglamento la regulacién de las jornadas de
trabajo que sera de aplicacion al Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de
Burgos. Las medidas de flexibilizaciéon de horarios y algunas particularidades de las medidas de
conciliacion de la vida familiar y laboral se han negociado con los érganos de representacion de
los empleados publicos.

CAPITULO 1. Del régimen juridico

Articulo 1. Objeto y régimen juridico.

El objeto del presente Reglamento es la regulaciéon de la jornada de trabajo, permisos,
licencias y conciliacidon de la vida familiar y laboral del personal de administracidn y servicios de
la Universidad de Burgos.

Dicha regulacién se realiza conforme a lo dispuesto en la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la
Funcién Publica de Castilla y Leén, en la Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico, y en el convenio colectivo en vigor aplicable al personal de administracion y
servicios con vinculacion laboral. Asi mismo, se estard a lo dispuesto en la Ley 2/2012, de 29 de
junio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2012, al Real Decreto-ley 20/2012, de 13
de julio, de medidas para garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de Ia
competitividad y la Ley 1/2012, de 28 de febrero, de Medidas Tributarias, Administrativas y
Financieras, Ley 9/2012, de 21 de diciembre, de Medidas Tributarias y Administrativas, asi como
la Resolucién de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal al
servicio de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos y el Decreto
134/2002, de 11 de octubre, sobre Jornada y horario del personal funcionario al servicio de la
Administraciéon de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn. Finalmente, en lo relativo a
medidas para victimas de la violencia de género o del terrorismo se aplicara lo dispuesto en la
Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia
de Género y en la Ley 29/2011, de 22 de septiembre, de Reconocimiento y Proteccidn Integral a
las Victimas del Terrorismo.

De forma supletoria sera de aplicacion el Decreto 134/2002, de 26 de diciembre, sobre
jornada y horario del personal funcionario al servicio de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Castilla y Ledn y el Decreto 9/2011, de 17 de marzo por el que se regula la jornada
de trabajo no presencial mediante teletrabajo en la Administracién de la Comunidad de Castilla 'y
Ledn.

Articulo 2. Ambito de Aplicacion.

El presente Reglamento es de aplicacion al Personal de Administracién y Servicios de la
Universidad de Burgos.
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CAPITULO 2. De las normas generales

Articulo 3. Duracion de la jornada.l

1. La duracién ordinaria de la jornada sera, con cardcter general de 35 horas en cémputo
promedio semanal. El nUmero de horas de trabajo anuales a los efectos del establecimiento de
ese promedio se incluird en el calendario laboral.

2. La jornada semanal se realizara, con caracter general y sin perjuicio de las especialidades
establecidas para las jornadas descritas en el Capitulo 2, de lunes a viernes en régimen de
horario flexible, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Para el personal con jornada ordinaria y con jornada de especial dedicacidn, la jornada
obligatoria sera de 9:00 a 14:00 horas.

b) Excepcionalmente, y a los efectos de conciliacion de la vida familiar y laboral, en los
supuestos que reglamentariamente se establezcan, la parte fija del horario se podra
establecer entre las 9:45 y las 14:00 horas o entre las 9:00 y las 13:15 horas,
recuperdandose la parte no realizada durante la parte flexible del horario.

c) Para el personal con jornada de atencién a la docencia y a la investigacion se establece
un horario fijo diario, variable en funcién de la realizacién de jornada de tarde. Si se
realiza una jornada de tarde de duracidn igual o superior a una hora y treinta minutos,
el horario obligatorio de mafiana serd de 10:00 a 13:00 horas. En el caso de que no se
realice jornada de tarde o su duracién sea inferior a hora y media, la jornada
obligatoria sera la establecida con caracter general, de 9:00 a 14:00 horas.

3. El calendario laboral se subordinard al calendario académico.

4. En el caso de los desplazamientos fuera de la ciudad de Burgos se autorizara un maximo de
10 horas ordinarias de trabajo efectivo a efectos de su cOmputo y compensacién, debiéndose
especificar expresamente en la peticion de comision de servicio las duraciones de jornada
superiores a la ordinaria. No se podran realizar compensaciones de un nimero de horas superior
al que resulte de la diferencia entre el nUmero de horas de la jornada ordinaria establecida y el
maximo de 10 horas ordinarias de trabajo efectivo autorizadas, salvo autorizacién expresa vy
previa de la Gerencia y exclusivamente en casos de desplazamientos para asistir a cursos o
reuniones, con ida y vuelta en el dia o en desplazamientos realizados en avion en vuelos
transocednicos. Para esta autorizacién, la Gerencia podra pedir justificaciéon adicional y elaborara
una Instruccién que detalle los desplazamientos a los que se aplicara esta excepcidn, su
procedimiento de tramitacion y de cdémputo de las horas efectivas de trabajo y, la
documentacion justificativa a aportar.

5. Con caracter excepcional derivado de las necesidades del servicio, tras negociaciéon entre
la Gerencia y los representantes de los empleados publicos, se podra exigir la prestacidon en
régimen de disponibilidad horaria, dentro de la parte flexible del horario del mes al que
corresponda, de hasta el 10 % de la jornada mensual regular, que resulta de multiplicar el
numero de dias laborables de cada mes por el promedio de la jornada diaria efectiva en cdmputo
promedio anual.

6. La duracién minima de la jornada, de forma general, se establece en 5 horas diarias.
Articulo 4. Regulacion de la jornada asociada a cada puesto de trabajo.

El tipo de jornada de cada puesto de trabajo vendrd determinado en la Relacién de Puestos de
Trabajo, y su determinacion se efectuara segun las necesidades y la organizacién del Servicio. En

! Redaccién dada en M3, derogando M1y M2 de este mismo articulo.
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los casos en que por necesidades organizativas sea necesaria una variacion temporal del tipo de
jornada de trabajo, esta sera establecida por la Gerencia, previa comunicacion al érgano de
representacion del personal correspondiente.

Articulo 5. Descanso diario.

1. El personal a jornada completa dispondra de un periodo diario de 30 minutos de descanso.
El periodo de descanso se considerara como tiempo efectivo de trabajo. Esta interrupcidon no
podrd afectar a la prestacién de los servicios, organizdndose el personal por turnos, de manera
que las dependencias y servicios queden adecuadamente atendidos, lo que le serd exigible al
responsable de la unidad.

2. El periodo de descanso se reducira proporcionalmente en los casos de empleados publicos
que tengan reduccidn de jornada o contratos a tiempo parcial.

3. La pausa de descanso se disfrutara, con caracter general, entre las 10,00 y las 12,30 y
entre las 17,00 y 19,30 horas, en las jornadas de tarde, salvo excepciones derivadas de la
atencidn del servicio.

4. Cuando por las caracteristicas y necesidades del servicio en determinados puestos, el
empleado publico no pueda ausentarse del puesto de trabajo, este tiempo de pausa podra
acumularse para su compensacion, previo acuerdo de Gerencia con el trabajador.

Articulo 6. Flexibilidad de la jornada de trabajo presencial.

1. La flexibilidad en la jornada de trabajo presencial se articulara a través de dos medidas: el
establecimiento de una parte fija y una parte variable en la jornada ordinaria y mediante el
establecimiento de medidas de compensacion horaria.

2. Se entiende por compensacion horaria el aumento o disminuciédn de jornada en su parte
variable, de forma que el nimero de horas de trabajo efectivamente realizado sea, en promedio,
el legalmente establecido. La compensacidn horaria supondrd que el niumero de horas de trabajo
realizadas en un mes debe ser el que corresponda al nimero de dias laborables que contenga el
mes, sin que sea necesario que dicho nimero esté ajustado semana por semana a la jornada
semanal legalmente establecida.

3. El exceso de horas generado en un trimestre natural serd objeto de compensacidén en los
trimestres naturales siguientes en que se generd, conforme a las necesidades del servicio. Sin
embargo, el defecto se compensard, exclusivamente, en el trimestre natural siguiente. A estos
efectos, los cuatro trimestres naturales son los grupos de tres meses sucesivos formados a partir
de los meses de enero, abril, julio y octubre. Los excesos horarios, que no sean debidos a la
realizacién de horas extraordinarias, se compensardn minorando jornadas posteriores a aquélla
en que se produjo el exceso, con la autorizacion del superior jerarquico de acuerdo a la
propuesta que presente el empleado publico. Los saldos deficitarios se compensaran
incrementando las jornadas posteriores, de la misma forma.

4. Cada trimestre natural tendrd que concluir con un defecto maximo de diez horas. El exceso
maximo que serd reconocido, independientemente del efectivamente generado, sera de veinte
horas, que podran ser compensadas por el empleado publico en los trimestres naturales
siguientes. Al concluir el afo, no podra existir defecto de horas alguno, salvo en casos
debidamente justificados por el empleado y autorizados por la Gerencia. El exceso de horas
producido en los trimestres de un afio, con el limite indicado de 20 horas, podra ser utilizado
para compensacion en los trimestres naturales del afio siguiente.

5. Se facilitard informacién individual a cada empleado publico sobre el grado de
cumplimiento de su jornada asi como de los excesos o defectos de horas generados.
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Articulo 7. Subordinacion del establecimiento de la jornada a las necesidades del servicio.

1. El establecimiento de la jornada de cada empleado publico estard subordinado a las
necesidades del servicio.

2. Los edificios universitarios tendran el horario de apertura que se adecle en cada momento
a la prestacion de los servicios que ofrecen. Los horarios de los edificios docentes serdn
responsabilidad de los decanos o directores correspondientes y los de los edificios destinados a
servicios administrativos seran responsabilidad del Gerente, asi como los de los edificios de
servicios no administrativos a propuesta del Jefe de Servicio o unidad que corresponda. Dichos
horarios serdn de conocimiento publico para los empleados de la universidad y del publico en
general.

3. En caso de que el viernes sea festivo, los centros permanecerdn cerrados el siabado
inmediato siguiente, salvo indicacion expresa del Gerente a propuesta del Decano o Director del
Centro.

Articulo 8. Medidas de conciliacion.

Se podrd hacer uso de una ampliacion de la flexibilidad del horario, de acuerdo a las
necesidades del servicio, en los siguientes supuestos:

1. Los empleados publicos que tengan a su cargo personas mayores, hijos menores de 12
afios o personas con discapacidad, asi como los que tengan a su cargo directo a un familiar con
enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, tendrdn derecho a
flexibilizar en media hora diaria el horario fijo de jornada que tengan establecida.

2. Los empleados publicos que tengan a su cargo personas con discapacidad hasta el primer
grado de consanguinidad o afinidad, podran disponer de una hora y media de flexibilidad diaria
sobre el horario fijo que corresponda, a fin de conciliar los horarios laborales con los 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 atencion.

3. Excepcionalmente, la Gerencia podrd autorizar con caracter personal y temporal, la
modificaciéon del horario fijo en un maximo de una hora y media por motivos directamente
relacionados con la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, y en los casos de familias
monoparentales.

4. Los empleados publicos tendran derecho a ausentarse del trabajo para someterse a
técnicas de fecundacidon o reproduccién asistida por el tiempo necesario para su realizacion y
previa justificacién de la necesidad dentro de la jornada de trabajo.

5. Los empleados publicos que tengan hijos con discapacidad tendran derecho a ausentarse
del trabajo por el tiempo indispensable para asistir a reuniones de coordinacién con su centro
educativo, ordinario de integracién o de educacion especial, donde reciba atencién, tratamiento
0 para acompafiarlo si ha de recibir apoyo adicional en el &mbito sanitario o social.

Articulo 9. Realizacion de actividades en dias no laborables.

1. Cuando un miembro del personal de administracion y servicios laboral preste servicios en
sabados, domingos o festivos, se le aplicard lo definido en el convenio colectivo y en las
instrucciones de Gerencia por las que se desarrollen los preceptos en él contenidos.

2. Cuando se trate de un miembro del personal de administracidén y servicios funcionario el
que desarrolle funciones en sabados, domingos o festivos se le aplicard la compensacidon que se
determine en la correspondiente instruccion de Gerencia.
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Articulo 10. Comunicacion de ausencias. Planificacion de la compensacion horaria.

El personal adscrito a una unidad administrativa colaborara con su superior jerarquico y con
sus compafieros en la organizacién del trabajo, comunicdndoles, con antelacién suficiente, las
ausencias previstas.

Articulo 11. Reduccion de la jornada por interés particular.

1. En aquellos casos en que resulte compatible con la naturaleza del puesto desempefiado y
con las funciones del centro de trabajo, el empleado publico que ocupe puestos de trabajo cuyo
nivel de complemento de destino sea igual o inferior al 28 podrd solicitar a la Gerencia el
reconocimiento de una jornada reducida, ininterrumpida, de las 9:00 a las 14:00 horas de lunes a
viernes, percibiendo el 75 % de sus retribuciones. Asi mismo, podra solicitar el reconocimiento
de una jornada reducida ininterrumpida diferente de la indicada con reduccidn de las
retribuciones proporcional a la reduccidn de jornada.

2. No podrd reconocerse esta reducciéon de jornada al personal que preste servicios en
régimen de especial dedicacidn, salvo que se autorice el previo pase al régimen de dedicacidn
ordinaria con la consiguiente exclusion, en caso de que el pase sea concedido, del complemento
de productividad que se viniera percibiendo por aquel régimen.

3. La modalidad de jornada reducida sera incompatible con otras reducciones de jornada
previstas en la normativa vigente y su concesién queda subordinada a las necesidades del
servicio.

CAPITULO 3. De los horarios de cada tipo de jornada

’ . . ~ .2
Articulo 12. Jornada ordinaria de mafiana y su horario.

1. La jornada ordinaria de mafiana serd en la que presten sus servicios todos los empleados
publicos de la Universidad de Burgos, salvo que en la Relacion de Puestos de Trabajo de la
Universidad se especifique otra.

2. La jornada semanal se realizard con caracter general de lunes a viernes en régimen de
horario flexible.

3. La parte fija de la jornada sera de cinco horas, las que medien entre las 9:00 y las 14:00
horas. El tiempo restante hasta completar la jornada semanal establecida se realizard en horario
flexible.

4. La parte variable del horario constituye el tiempo de flexibilidad del mismo. A efectos de
su computo y recuperacion sera la diferencia entre la jornada que corresponda y la parte fija del
horario, establecida en el apartado anterior. Con caracter general, las horas de la jornada que se
presten en la parte flexible del horario se distribuiran a voluntad del empleado.

Articulo 13. Jornada de mafiana de atencion continuada y su horario.

La jornada de mafiana de atencién continuada es una jornada de mafana con horario
especifico, diferente del regulado en el articulo 12. Sera la jornada en que presten sus servicios
los empleados publicos que desempeiien los siguientes puestos de trabajo:

e Conductor de reparto y clasificacion.

e El personal de mantenimiento dependiente de la Oficina Técnica que se determine.

% por M1 se modifica este articulo y, posteriormente, M3 establece la actual redaccién del apartado 3.
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La parte fija del horario serd de seis horas diarias, las que median entre las 8:00 y las 14:00
horas. La parte variable de esta jornada se desempefia en los intervalos sefialados en los
apartados 3y 4 del articulo 12 compatibles con la parte fija de su horario.

Articulo 14. Jornada de atencion a la docencia y a la investigacion.

1. Lajornada de atencion a la docencia y a la investigacidon es una jornada desempenada por
periodos de curso académico. Puede ser de mafiana, de mafiana y tarde, o de turnos y cuenta
con horario especifico, adaptado a las necesidades docentes e investigadoras, diferente del
regulado en los articulos 12 y 13.

2. Eslajornada en la que prestan servicios los empleados adscritos a laboratorios docentes y
de investigacion, talleres y estudios de grabacion.

3. Cada curso académico la Gerencia establecera el horario concreto que ha de realizar cada
uno de los trabajadores que prestan sus servicios en esta modalidad de jornada, segun la
propuesta elaborada por el Director del Departamento o unidad correspondiente.

Articulo 15. Jornada de marfiana y tarde.

La jornada de mafiana y tarde podra realizarse de lunes a viernes en dos periodos, uno de
mafiana y uno de tarde, separados entre si por otro, que tendra una duracién minima de una
hora y media, de acuerdo con las necesidades del servicio que establezca el jefe del servicio o
unidad. La interrupcién de la jornada entre el periodo de mafiana y el de tarde no sera, con
caracter general, superior a 2 horas. En todo caso, la realizaciéon de esta jornada comportard la
prestacion de servicios en horario de tarde durante un minimo de ocho horas semanales.

Articulo 16. Jornada continuada de turnos.
1. La jornada continuada de turnos es aquella en la que el empleado presta servicio en

régimen de turnos rotatorios de mafiana y tarde.

2. El turno sera semanal, salvo que Gerencia autorice excepcionalmente una duracién
distinta.

3. Dentro de los limites establecidos por la prestacion efectiva del servicio y por el niumero
de horas que los empleados publicos deben cumplir, estos podran flexibilizar sus horarios de
entrada y salida por acuerdo entre los que concurran en un mismo turno.

Articulo 17. Jornada de tarde.

La jornada de tarde del Personal de Administracion y Servicios se realizara de lunes a viernes,
entre las 13:00 y la hora determinada para el cierre del centro, de acuerdo con el horario de
atencion al publico que establezca el responsable de la unidad administrativa.

Articulo 18. Jornada de plena disponibilidad.
1. Lajornada de plena disponibilidad es una jornada de mafiana o de mafiana y tarde con una

disponibilidad horaria afiadida.

2. La Relacién de Puestos de Trabajo establecera los puestos que requieren este tipo de
jornada.

3. La ampliacién de jornada derivada de la plena disponibilidad en el caso del personal
laboral conllevard la percepcidon del complemento regulado en el convenio colectivo vigente.
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4. La ampliaciéon de jornada derivada de la plena disponibilidad en el caso del personal
funcionario corresponderd a la prestacidon de servicios extraordinarios y no superara, en todo
caso, el 30% de la jornada semanal promedio.

Articulo 19. Jornada diferenciada.

1. La Universidad podrd establecer una jornada diferenciada en aquellos servicios o unidades
que, con caracter ordinario, fijo y periddico realizan actividades en sabados, domingos o festivos,
previa negociacion con los érganos de representacion de los trabajadores.

2. La jornada diferenciada tendrad caracter semanal y rotatorio sin sobrepasar el computo
mensual de horas, siendo obligatoria su prestacién cuando asi lo exijan las necesidades del
servicio.

3. Para garantizar el cumplimiento del cémputo promedio de jornada mensual se arbitraran
las medidas compensatorias de reajustes de jornada y descansos que correspondan.

4. Cuando proceda, los empleados que presten servicio en esta modalidad de jornada
percibirdn el complemento de sdbados, domingos y festivos correspondiente.

Articulo 20. Tipos de jornadas de especial dedicacion.

1. La jornada de especial dedicacién es aquella que requiere una prestacion del servicio de
duracién superior en computo semanal a la duracién de la jornada ordinaria y/o la prestacién de
éste fuera del horario habitual de la jornada establecida.

2. Se establecen tres tipos de jornada de especial dedicacion:
a) Lajornada ordinaria de especial dedicacion.

b) La jornada de especial dedicacién especifica del Servicio de Informatica vy
Comunicaciones.

c) Lajornada de especial dedicacion del Servicio de Inspeccidn.
Articulo 21. Jornada de especial dedicacion ordinaria.”

1. La jornada de especial dedicacién ordinaria tendra una duracidon en cOmputo promedio
semanal superior en media hora diaria a la establecida para la jornada ordinaria.

2. La distribucién de la jornada sera realizada por la Gerencia en funcidn de las necesidades
del servicio. En cualquier caso sera obligatoria la atencidn a las llamadas telefdnicas hasta las 21
horas y la asistencia al trabajo en horario distinto al habitual, cuando asi lo requiera la Gerencia
o el Rectorado, como consecuencia de trabajos y actuaciones urgentes que requieran su
colaboracién y en atencidn a las necesidades del servicio.

3. Los empleados que presten servicio en jornada ordinaria de especial dedicacién no
realizaran en ningln caso, servicios extraordinarios, entendiéndose que todos sus trabajos se
realizan dentro de la jornada que tienen establecida.

Articulo 22. Jornada de especial dedicacion especifica del Servicio de Informdtica y Comunicaciones.

1. La jornada de especial dedicacién especifica del Servicio de Informatica y Comunicaciones
serd la de aquellos empleados de dicho servicio que ocupen puestos con responsabilidad en el
funcionamiento de los servicios criticos definidos por la Universidad, cuya relacién se indica en el
Anexo | de este Reglamento.

® Por M1 se modifica este articulo y, posteriormente, M3 establece la actual redaccién del apartado 1.
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2. Lajornada de especial dedicacién especifica del Servicio de Informdtica y Comunicaciones
tendra una duracion en codmputo promedio semanal igual a la de la jornada ordinaria con las
siguientes obligaciones adicionales:

e Realizacion fuera del horario laboral habitual de aquellas tareas de mantenimiento que
de ser efectuadas dentro del horario laboral ordinario afectarian al correcto
funcionamiento o rendimiento de las aplicaciones existentes.

e Disponibilidad por teléfono mévil fuera de la jornada laboral habitual en los siguientes
horarios: Tardes de 4 a 8; fines de semana: mafanas de 11 a 2 y tardes de 5 a 7. El
desempeiio de funciones en ese horario se realizara de forma remota, siempre que sea
posible, y siguiendo los protocolos establecidos al efecto.

En el caso de que la realizacidn de trabajos fuera del horario laboral habitual suponga mas de
20 horas de trabajo al mes, el exceso se compensara con reduccién de la jornada laboral habitual
a razén de una hora y tres cuartos por cada hora trabajada, previa autorizacién del responsable
del Servicio, con el visto bueno de la Gerencia.

3. El Jefe del Servicio de Informatica y Comunicaciones, o en su defecto el Gerente,
establecera los procedimientos de organizacion de la prestacion del servicio en este tipo de
jornada que considere necesarios para garantizar el funcionamiento de los servicios criticos.

Articulo 23. Jornada de especial dedicacion especifica del Servicio de Inspeccion.

La jornada de especial dedicacion del Servicio de Inspeccidn tendrd una duracién en cOmputo
promedio semanal superior a la establecida para la jornada ordinaria, ajustdandose a la que
establezca la legislacidn estatal y autondmica. Su distribucién estara condicionada por las
siguientes circunstancias:

a) Los horarios de apertura y cierre de los edificios universitarios establecidos en el
presente Reglamento.

b) Los distintos tipos de jornada de trabajo realizados por los empleados publicos de esta
Universidad establecidos en el presente reglamento.

c) Los horarios en que se desarrollen las distintas actividades docentes, de tutoria o
asistencia y, en su caso, de permanencia asignadas al profesorado.

Articulo 24. Jornada de teletrabajo.

1. Lajornada de teletrabajo es aquella en que la prestacion del servicio se desarrolla fuera de
las dependencias de la Universidad a través de la utilizacidon de las tecnologias de la informacién
y comunicacién.

2. En esta jornada de trabajo, que tendra caracter voluntario para el empleado publico,
quedardn garantizadas las condiciones exigidas en materia de prevencion de riesgos laborales, de
seguridad social, de privacidad, de protecciéon y confidencialidad de los datos.

3. No podrdn acogerse a esta modalidad de jornada de trabajo los empleados publicos que
ocupen puestos de trabajo en oficinas de registro, atencién e informacién al ciudadano, asi como
todos aquéllos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacidon de servicios cuya garantia
exija la presencia fisica del empleado. Igualmente quedan excluidos los empleados publicos que
ocupen puestos de trabajo que lleven aparejadas funciones de direccién, coordinacién o
supervision, iguales o superiores a Jefes de Servicio, las secretarias de drganos de gobierno, las
secretarias de centro y secretarias de departamento.
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4. El acceso al teletrabajo se llevard a cabo por resoluciéon de la Gerencia, previa solicitud del
empleado publico y una vez comprobada la concurrencia de los requisitos establecidos en este
Reglamento.

5. Las solicitudes se dirigiran a la Gerencia. Recibida la solicitud, el Servicio de Recursos
Humanos dard traslado de las solicitudes recibidas al servicio de adscripcién del empleado
publico solicitante para la emisién del correspondiente informe.

Este informe necesariamente contendra la propuesta del Jefe de Servicio de la unidad
administrativa de la que dependa funcionalmente el empleado publico a los efectos de
comprobar, tanto la concurrencia de los requisitos establecidos en este Reglamento, como Ia
adecuada cobertura de las necesidades del servicio.

6. La Gerencia dictara resolucion motivada sobre la aceptacidon o denegacion de la solicitud
formulada.

7. La resolucion favorable a la prestacion de la jornada en la modalidad no presencial podra
quedar sin efecto tanto a peticién del empleado publico como a instancia de la Gerencia, ya sea
por necesidades del servicio, incumplimiento de los objetivos establecidos, asi como por causas
sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos que motivaron la
resolucion favorable. En todo caso, la resoluciéon que deje sin efecto el teletrabajo, previa
audiencia del empleado publico y de sus representantes, debera ser motivada.

8. Los empleados publicos que estén interesados en prestar su servicio mediante jornada no
presencial habran de reunir y acreditar los siguientes requisitos:

a) Estar en situacion de servicio activo y acreditar una antigliedad minima de tres afios en
cualquiera de las Administraciones Publicas.

b) Desempefiar un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser prestado en la
modalidad de teletrabajo. A estos efectos, se consideran puestos de trabajo
susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo los relacionados con
las funciones indicadas en el Anexo 2.

c) Tener los conocimientos suficientes, informaticos y telematicos tedricos y practicos,
que requiere el ejercicio de las funciones objeto de teletrabajo.

d) Disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, del equipo
informdtico y sistemas de comunicaciéon con las caracteristicas que defina la
Administracién en funcién de la disponibilidad tecnolégica y la seguridad de los
sistemas.

9. Los requisitos minimos exigidos deberan poseerse durante todo el periodo de tiempo en el
que el empleado publico preste su servicio en jornada no presencial mediante teletrabajo.

10. El cumplimiento de la jornada de trabajo bajo la modalidad no presencial sera fijado por
acuerdo entre la Gerencia y el empleado publico, seglin aconseje la mejor prestaciéon del servicio.

11. Con caracter general, la jornada de trabajo se distribuird de manera que al menos tres dias
a la semana se presten de forma no presencial mediante la formula de teletrabajo y el tiempo
restante en jornada presencial, con la excepcidon de la Asesoria Juridica. La jornada diaria no
podrd fraccionarse para su prestacion en ambas modalidades, con la excepcidon de la Asesoria
Juridica.

12. El empleado publico sujeto al régimen de teletrabajo tendra los mismos derechos y
deberes que el resto del personal de administracidon y servicios, y no sufrird variacidon alguna en
sus retribuciones.
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13. El equipamiento bdsico deberd ser aportado por los empleados publicos y estard
constituido por el ordenador personal con sistemas de comunicacidon que defina la Universidad
en funcidn de la disponibilidad tecnolégica y la seguridad de los sistemas. Por su parte, a
Universidad aportara el software especifico que el empleado pudiera necesitar.

14. Corresponderd al empleado solucionar las incidencias que le resulten imputables en su
equipo informdatico. La conexidon con los sistemas informaticos de la Universidad debera llevarse
a cabo a través de los sistemas que determine ésta para garantizar la accesibilidad, agilidad,
seguridad y confidencialidad de la comunicacién.

15. Para mantener la comunicacidn precisa en la prestacidon del servicio, la Universidad y el
empleado se facilitaran mutuamente los nimeros de teléfono necesarios.

16. Los empleados deberan cumplimentar el cuestionario de autocomprobacidon en materia de
prevencién de riesgos laborales para el puesto de teletrabajo facilitado por la Unidad de
Prevencidn de Riesgos Laborales.

17. La Universidad determinara los sistemas de firma electrénica a utilizar en el teletrabajo
que, en todo caso, garantizaran el cumplimiento de la normativa de aplicacion en esta materia.
Asimismo, cuando las incidencias se deriven de problemas de conexidon con el servidor los
empleados podrdn dirigirse al Centro de Atencidn a Usuarios.

18. La Universidad facilitara al empleado formacion relativa al desempefio de esta jornada de
trabajo no presencial, asi como en materia de prevencién en riesgos laborales. Asimismo,
facilitard formacion en técnicas de direccidon por objetivos, planificacion y gestion a los jefes de
servicio responsables de los empleados publicos que presten esta jornada de trabajo no
presencial mediante teletrabajo.

19. El sistema de control horario dispondra de un concepto de justificacion de «jornada no
presencial en la modalidad de teletrabajo.

CAPITULO 4. De las vacaciones

Articulo 25. Numero de dias de las vacaciones anuales.

Anualmente el calendario laboral establecerd los dias de cierre de los diferentes centros y
edificios en periodos de inactividad y la correspondiente relaciéon de servicios minimos que se
consideren necesarios. El calendario laboral también incluira las normas y periodos de prestacion
de los mismos por parte de los empleados afectados.

Articulo 26. Periodos de disfrute de las vacaciones anuales.

1. El periodo ordinario de disfrute de las vacaciones anuales corresponde a los meses de
julio, agosto y septiembre.

2. Dentro del periodo ordinario, el derecho a eleccidn de periodo vacacional sera rotatorio
entre los miembros de cada servicio o unidad salvo acuerdo entre los integrantes del mismo
afectados que, en todo caso, estara limitado por las necesidades del servicio, establecidas por el
responsable de la unidad.

3. Por necesidades del servicio o a eleccion del interesado, con el visto bueno del
responsable del jefe de servicio o unidad, el periodo de disfrute de las vacaciones anuales podra
realizarse en tres bloques de dias de distinta naturaleza:

a) Un bloque de dias coincidente con el periodo de cierre, en su caso, de las instalaciones
de la Universidad durante el mes de agosto.
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b) Un segundo bloque de cinco dias laborables consecutivos.

c) Un tercer bloque con los dias restantes que podran ser disfrutados de forma
desagrupada a voluntad del empleado.

Articulo 27. Solicitud de periodo de disfrute de vacaciones.

Corresponde al Gerente o al érgano u drganos en los que delegue la resolucién de las
solicitudes del periodo de disfrute de vacaciones. En todo caso, la autorizacién del periodo de
vacaciones se subordinard a la correcta prestacion del servicio de la que serdn responsables los
jefes de servicio, el director de la Biblioteca, el administrador del centro y los directores del
departamento, segln corresponda.

Articulo 28. Coincidencia de las vacaciones anuales con una incapacidad temporal por contingencia
comun o por permisos de maternidad o lactancia.

Cuando exista un periodo de vacaciones y coincida en el tiempo con una incapacidad temporal
por enfermedad o con un permiso por maternidad, por paternidad o por riesgo durante la
lactancia o riesgo durante el embarazo se tendrd derecho a disfrutar las vacaciones en fecha
distinta a la de la incapacidad temporal o a la del disfrute del permiso que por aplicacién de
dicho precepto le correspondiera. En este caso las vacaciones se podran disfrutar, aunque haya
terminado el afio natural a que correspondan, inmediatamente a la finalizacién de la incapacidad
temporal o finalizacién del permiso.

CAPITULO 5. De los permisos, licencias y de la conciliacién de la vida familiar y laboral

Articulo 29. Permisos y licencias.

1. El personal de administracién y servicios disfrutard de los permisos y licencias establecidos
en la Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico; el personal con
vinculacién laboral disfrutara de los permisos que se establezcan en el convenio colectivo
aplicable. Ademds, se incorporara al catdlogo de permisos disfrutables los que establezca la Junta
de Castillay Ledn para su personal.

2. La Universidad mantendra actualizada la informacién sobre permisos, licencias y medidas
de conciliacidn y la hara publica entre sus empleados.

3. En el caso del permiso de dias laborables por interés particular su regulaciéon se
establecera anualmente en el calendario laboral.

Articulo 30. Tramitacion de las reducciones horarias.

1. La solicitud de reduccidon de jornada se presentara en el Registro General de la Universidad
o en los Registros Auxiliares de los Centros con una anticipacién de 15 dias naturales a la fecha
prevista de iniciacion e incluird una previsién del horario a realizar, utilizdndose el modelo que
para el efecto estard publicado en el apartado de Recursos Humanos en la web de la Universidad.

2. Estas reducciones de jornada serdn incompatibles con la percepcion del complemento de
productividad, de jornada partida, complemento de especial dedicacién y similares,
entendiéndose por tal aquellos puestos de trabajo que tengan establecido un mayor
complemento especifico por realizar jornada partida. En el caso de obtener la citada reduccién se
finalizaran los citados complementos desde la fecha de iniciacion de la reduccién.
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3. La Gerencia de la Universidad de Burgos dictara resolucién que, en el caso de estimacién,
contendrd los siguientes términos: fecha de inicio de la reduccién de jornada, efectos
econdmicos que se producen con su concesion y niumero de horas diarias a realizar.

4. Las reducciones de jornada concedidas seran comunicadas al superior jerarquico.

5. Asimismo, el trabajador debera presentar, con una anticipacién de 15 dias naturales,
comunicacion en la que determine la fecha de incorporacion a la jornada ordinaria, que debera
ser un dia laborable.

Articulo 31. Disfrute de las licencias y asistencia a acciones formativas.

El Personal de Administracién y Servicios, que se encuentre en situacidon de licencia o permiso
recogidos en este Reglamento tendrd derecho a la asistencia a las acciones formativas, a cuya
participacion deberd ser convocado por la Universidad. No podran asistir a dichas acciones los
trabajadores que se encuentren en situaciéon de incapacidad temporal.

Articulo 32. Concurrencia de permisos.

Los permisos de la enumeraciéon contenida en este Reglamento cuyo disfrute pudiera coincidir
en el mismo periodo no seran acumulables. El empleado publico podra optar por el de mayor
duracidn.

Articulo 33. Ausencias.

1. El personal que por causa justificada deba ausentarse del trabajo durante la jornada
laboral lo solicitara verbalmente a su superior, aportando con posterioridad la justificacién
pertinente.

2. Las ausencias por enfermedad se comunicardn de forma inmediata al superior jerarquico
aportando, en todo caso, la justificacion con posterioridad. Dicha comunicacion se realizard
telefénicamente o por cualquier otro medio que permita al responsable tener conocimiento
inmediato de la misma.

3. Sin perjuicio de lo anterior, las ausencias injustificadas y la tolerancia por parte de los
responsables, podran constituir responsabilidad disciplinaria en los términos establecidos en el
Reglamento vigente.

4. Las ausencias podrdn ser consideradas como tiempo de trabajo efectivo o como tiempo de
trabajo a recuperar por el empleado publico.

a. Ausencias consideradas como tiempo de trabajo efectivo.

Esto ocurrird en aquellas ausencias en las que el empleado publico ha solicitado vy
obtenido permiso o licencia a las que tenga derecho segun el Reglamento vigente.

Se considerard también como trabajo efectivo las ausencias debidas a:

— Las comisiones de servicio.

— La asistencia a cursos de formacién.

— La asistencia a jornadas profesionales.

— La asistencia a actos académicos solemnes que se desarrollen en jornada laboral.

— La participacion en eventos culturales, deportivos, promocionales, stands, ferias,
cuando dicha participacion forme parte de los cometidos del Servicio.

— Las debidas a permisos sindicales.
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— Aquellas que sean consecuencia de citas médicas del propio empleado publico
fijadas por la Mutua concertada por la Universidad de Burgos o por el Sistema Social
de la Seguridad Social o equivalente en el lugar de residencia del empleado publico
para los empleados afiliados al régimen general de Seguridad Social, y que se
presten en Burgos, o que sean consecuencia de derivacion del empleado, en virtud
de la prestacion de servicios del SACyL, a otras clinicas o a otras provincias para la
realizacidon de pruebas especificas.

— Las originadas por asistencia a consultas médicas privadas.

— Aquellas que sean consecuencia de citas médicas o tratamientos de recuperacion
efectuados por el SACyL o la Mutua concertada por la Universidad de Burgos.

— Para los mutualistas de MUFACE aquellas que vengan con justificacion médica.
b. Como tiempo de trabajo a recuperar por el empleado publico.

El empleado publico debera solicitarlas con la mayor anticipacion posible, y se limitaran
al tiempo necesario para la realizacion de la actividad para la que se solicitan. La
autorizacion como ausencia a recuperar, que le corresponde al Gerente, estard
subordinada a las necesidades del servicio. La solicitud deberd estar justificada
documentalmente.

En el caso de que se produzcan de una manera repentina y urgente, se comunicaran de
forma inmediata al responsable de la Unidad o Servicio, aportando la justificacion
documental con posterioridad. Esta comunicacién se realizara verbalmente,
telefénicamente o por cualquier otro procedimiento que permita al responsable de la
Unidad o Servicio tener conocimiento inmediato de la misma (correo electrénico, SMS,
etc.) y siempre condicionado a que las necesidades del servicio queden cubiertas.

5. Las ausencias injustificadas daran lugar a la correspondiente deduccidn proporcional de
haberes, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria a que, en su caso, hubiera lugar.

CAPITULO 6. Del control horario

Articulo 34. Objeto del control horario.

El control horario tiene por objeto verificar el cumplimiento de la jornada presencial asi como
de la presencia en el puesto de trabajo en el periodo del horario fijo de obligada concurrencia.
También persigue contabilizar las horas de trabajo realizadas en la parte flexible del horario para
permitir a los empleados publicos la toma de decisiones respecto de la forma de organizar su
jornada, posibilitando la conciliacién de la vida personal con la prestacion del servicio.

Articulo 35. Responsables del control horario.

1. La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario del trabajo
corresponde a cada uno de los empleados publicos, estando obligados a la utilizacidon correcta de
los medios existentes para el control de la asistencia y de la puntualidad.

2. Sin perjuicio de las funciones que corresponden al Servicio de Inspeccion, el drgano
responsable del control horario del Personal de Administracién y Servicios serd el Gerente. El
control regular del cumplimiento del horario correspondera al Servicio de Recursos Humanos.

3. Los Jefes de Servicio, los responsables de unidades y los administradores de centro velaran
por el cumplimiento de las jornadas y horarios de trabajo establecidos en su servicio, unidad o
centro y, en general, de las normas contenidas en este Reglamento. Asimismo, deberdn
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comunicar a su superior inmediato las faltas de permanencia no justificadas del personal a su
cargo.

Articulo 36. Medios del control horario.

El control horario se realizard mediante los medios informaticos o telematicos que se
consideren adecuados.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

Los mutualistas de MUFACE se atendrdn a la tramitacion establecida en el Reglamento
especifica respecto de permisos de parto, adopcidon o acogimiento, paternidad y licencias por
enfermedad.

Ademas de lo dispuesto en el presente Reglamento, al Personal Laboral le serd aplicable lo
establecido en el Convenio Colectivo vigente en aquellos preceptos que no contradigan o se
opongan a lo establecido en el Real Decreto Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para
garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad

Para el Personal de Administracidon y Servicios laboral se respetard en cualquier caso las
condiciones mas beneficiosas convenidas colectivamente.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

Las referencias a personas, colectivos o cargos figuran en el presente Reglamento en género
masculino como género gramatical no marcado. Cuando proceda, sera valida la cita de los
preceptos correspondientes en género femenino.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogado 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,
aprobado en Consejo de Gobierno en sesién de 29 de noviembre de 2011 y publicado en el
BOCyL n.2 3 de 4 de enero de 2012.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el «Boletin
Oficial de Castillay Ledn».

ANEXO 1. SERVICIOS CRITICOS DEL SERVICIO DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

— Matricula manual y auto matricula en los plazos establecidos.
— Pagina web de la Universidad.

— Correo electronico.

— UBUNet.

— UBUVirtual.

— Red Corporativa.
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La lista de servicios criticos podrad ser modificada atendiendo a las necesidades de la
Universidad por la Gerencia, oido el personal del Servicio de Informatica y Comunicaciones.

ANEXO 2. PUESTOS DE TRABAJO SUSCEPTIBLES DE SER DESEMPENADOS
EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Los puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo son
los siguientes:

Estudio y andlisis de proyectos.

— Elaboracion de informes.

— Asesoria Juridica.

— Redaccidn, correccién y tratamiento de documentos.
— Gestidn de sistemas de informacidon y comunicaciones.

— Analisis, disefio y programacion de sistemas de informacion y comunicacion.

Este documento es de cardcter informativo y no tiene valor juridico. Sugerencias: boubu@ubu.es.
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