i~
—

UNIVERSIDADE DA CORUNA

Resolucién do 30 de xaneiro de 2019 pola que se regula a xornada, o horario
de traballo, as vacacions e a concesion de permisos e licenzas do persoal de
administracion e servizos da Universidade da Coruia

Esta normativa, fundamentada nas propostas do Grupo de Traballo de Conciliacion e
Accion Social do Persoal de Administracion e Servizos (PAS) da Universidade da Corufia
(UDC), ditase cos seguintes obxectivos:

a) Facilitar o acceso a informacion sobre permisos, licenzas e vacacions, unificandoa
nunha soa normativa actualizada e completa, que recolla todos os avances lexislativos en
materia de conciliacion dos ultimos anos.

b) Mellorar a calidade de vida e a conciliacién da vida familiar, persoal e laboral do PAS da
UDC e, ao mesmo tempo, ofrecer uns servizos mais eficientes, na procura de concentrar os
dias de vacacions e permisos por dias libres do PAS durante os periodos non lectivos e de
menor actividade.

c) Potenciar o aforro enerxético e econdmico, ao facilitar o peche dos centros nos periodos
de baixa actividade.

d) Potenciar a responsabilidade social con medidas integradoras e de conciliacion que
poidan aumentar a produtividade do cadro de persoal.

De acordo co artigo 8 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia,
«o persoal funcionario de administracion e servizos das universidades publicas galegas
réxese por esta lei en todo o que non estea expresamente regulado pola lexislacion
organica de universidades e as suas disposicions de desenvolvemento». No seu artigo 19
indicase que «as competencias que esta lei atribue aos 6rganos da Administracién xeral da
Comunidade Auténoma de Galicia deben entenderse referidas aos correspondentes
organos das entidades locais e das universidades publicas galegas que tefian atribuidas as
mencionadas competencias en materia de persoal, de conformidade coa normativa
vixente». No artigo 153 da mencionada lei figuran as materias obxecto de negociacion en
relacion co persoal funcionario, cuxos acordos son os que figuran nesta resolucion.

Por outra banda, de acordo co Decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se
aproba o texto refundido das disposicions legais da Comunidade Auténoma de Galicia en
materia de igualdade, recollense neste documento medidas de apoio a conciliacion e a
corresponsabilidade.

Para estes efectos, a Xerencia, ao abeiro do artigo 3 da Resolucion reitoral do 12 de
xaneiro de 2016, pola que se establece a estrutura organica dos servizos centrais da
Universidade da Corufia e as competencias dos seus 6rganos directivos, dita esta
Resolucion, negociada coa representacion do PAS, e RESOLVE:

Primeiro. Calendario laboral

Sera de aplicacion ao PAS da Universidade da Corufia (UDC) o calendario de festas
laborais de caracter retribuido e non recuperables que elabore cada ano a Xerencia desta
universidade, de acordo coa normativa correspondente.
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Segundo. Xornada e horarios de traballo

2.1. Xornada e horarios xerais. A xornada de traballo do PAS da UDC realizarase con
caracter xeral de luns a venres nos seguintes horarios:

a) De 7:45 h a 15:15 h na quenda de mafna (de 8:00 h a 15:00 h se a xornada semanal é
de 35 horas).

b) De 14:30 h a 22:00 h na quenda de tarde (de 15:00 a 22:00 h se a xornada semanal é
de 35 horas).

c) Excepcionalmente, naquelas prazas en que asi se determine na relacion de postos de
traballo, traballarase en réxime de xornada partida, en horario de 8:30 h a 14:00 h e de
15:30 h a 17:30 h (de 8:30 h a 13:30 e de 15:00 a 17:00 h se a xornada semanal é de 35
horas).

2.2. Horario de veran, xornadas especiais e peche de centros. Do 1 de xufio ao 30 de
setembro, na Semana Santa, o luns e o martes de Entroido e as datas do Nadal
comprendidas entre o 24 de decembro e o 7 de xaneiro, a xornada de traballo quedara
establecida, salvo indicaciéon expresa en sentido contrario da Xerencia da UDC, de luns a
venres nestes horarios:

a) De 8:45 h a 14:45 h na quenda de mafna (de 9:00 h a 14:00 h se a xornada semanal &
de 35 horas).

b) De 14:45 h a 20:45 h na quenda de tarde (de 14:00 h a 19:00 h se a xornada semanal é
de 35 horas).

¢) No réxime de xornada partida, o horario de veran sera de 8:45 h a 14:45 h (de 9:00 h a
14:30 h se a xornada semanal é de 35 horas), agas naqueles casos excepcionais
xustificados en que os centros ou servizos soliciten outro e a Xerencia o autorice.

Os horarios da correspondente semana grande seran comunicados pola Xerencia para os
tres concellos implicados.

Xornadas especiais e peche de centros:

En todos os casos en que por necesidades do servizo deban realizarse xornadas ou
horarios especiais, diferentes aos establecidos con caracter xeral nesta norma, a Xerencia
podera autorizalos tras consultar os/as representantes sindicais.

Os centros permaneceran pechados pola tarde durante o mes de agosto, polo que o
persoal destinado neles que preste servizos ordinarios na quenda de tarde ou en xornada
partida realizara a xornada correspondente en horario de mafia. O caso do persoal que, por
causa de traballos de investigacion experimental que requiran atencion continuada, precise
acceder ao seu centro, debera comunicalo & Xerencia coa necesaria antelacion.

As persoas responsables dos distintos centros poderan propor a Xerencia, de forma
xustificada, o peche total ou parcial de centros e dependencias, singularmente nos
periodos non lectivos do veran, o Nadal e a Semana Santa, asi como en certos dias entre
festivos non lectivos, dandolle a publicidade necesaria, cunha antelacion minima de tres
meses.
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Osl/as responsables dos diferentes centros teran que resolver calquera imprevisto ou
incidencia organizativa que puidese acontecer, asi como darlle ao peche a publicidade que
cumpra para o xeral cofiecemento do persoal e das persoas usuarias.

Os dias de peche autorizados computaran como dias de vacaciéons, ou de asuntos
particulares, que se gozaran de xeito voluntario.

2.3. Horarios de atencion ao publico na administracién xeral. O horario de atencién ao
publico sera con caracter xeral de 8:30 h a 14:30 h de luns a venres.

Nas xornadas establecidas no punto 2.2, o horario de atencion ao publico sera de 9:15 h a
14:15 h de luns a venres.

Estes horarios rexeran tamén para o Rexistro Xeral. Non obstante, a Secretaria Xeral e a
Xerencia poderan establecer horarios especiais de atencion ao publico nesta unidade, asi
como noutras, naqueles casos en que as hecesidades ou o interese do servizo o requiran.

2.4. Control do cumprimento de horarios. A verificacion do cumprimento dos horarios de
traballo por parte do persoal correspondera aos titulares dos 6rganos ou centros de que
dependa funcionalmente, ao abeiro do establecido no artigo 91 dos Estatutos da UDC:
Secretaria Xeral, vicerreitorias, Xerencia, decanos e directores dos centros,
departamentos, servizos ou entes a que estea adscrito.

2.5. Pausa na xornada de traballo. Poderase gozar dunha pausa na xornada de traballo
de 30 minutos, computable como de traballo efectivo. Esta interrupciéon non debera afectar
a boa marcha dos servizos, polo que o seu aproveitamento tera que facerse no momento
mais adecuado para eles. Cémpre que permaneza no seu posto de traballo persoal
suficiente que permita unha atencion axeitada dos servizos.

2.6. Flexibilidade do horario de traballo. O persoal que tefia persoas dependentes ao
seu cargo ou fillos menores de 12 anos podera flexibilizar o seu horario até un maximo de
duas horas no marco da sua xornada laboral. A solicitude de flexibilidade require o informe
preceptivo da persoa responsable da unidade en que preste servizo. A concesion esta
condicionada en calquera caso a que o servizo ou a unidade administrativa non reduza o
seu horario de atencion ao publico.

Para solicitar a flexibilidade da xornada cun horario distinto ao referido no paragrafo anterior
deberase achegar a documentacion que xustifique de xeito fidedigno esta necesidade de
conciliacién e a autorizacién expresa da persoa responsable do centro ou servizo. A
Xerencia resolvera cada caso tendo en conta que a concesion desta flexibilidade nunca
podera supor un prexuizo para o funcionamento do servizo.

2.7. Reducién da xornada. Establécese nos supostos que se indican no anexo.

Os traballadores deberan comunicar a Xerencia con quince dias de antelaciéon como
minimo a data en que se reincorporaran a suia xornada ordinaria.

Terceiro. Cambio de quenda nos servizos de atencion ao publico que atendan pola
mana e pola tarde

Este cambio podera ser solicitado polo persoal que ocupe prazas da relacion de postos de
traballo vixente.
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3.1. Incentivado. Os/as responsables da unidade poderan solicitar o cambio de quenda de
calquera traballador/a adscrito/a co fin de non suprimir a prestacion de servizos cando por
imprevistos, circunstancias extraordinarias ou causa de forza maior quede desatendida.
Isto s6 sera aplicable nos centros onde existan duas quendas de traballo.

Este cambio de quenda, que sera voluntario para o/a traballador/a, tera que ser ademais
asinado pola persoa responsable do centro ou servizo. Estara incentivado cunha hora de
tempo libre por cada hora traballada. As solicitudes, debidamente xustificadas, tramitaranse
como as de servizos extraordinarios.

Cada traballador/a non podera acumular mais de sete dias de cambio de quenda
incentivado por ano natural.

3.2. Non incentivado. Os/as traballadores/as poderan solicitar por razéns de conciliacién
da vida familiar e laboral, de xeito voluntario e sempre que as necesidades do servizo o
permitan, un cambio de quenda que deberan autorizar tanto o/a responsable da unidade
como o/a responsable do centro ou servizo.

Os cambios de quenda por este motivo non poderan superar os cinco dias cada tres
meses. Non entraran neste computo os casos excepcionais de cambio de quenda para
cubrir vacacioéns, baixas de curta duracién, peches especiais dos centros etc. No caso de
se producir un cambio de quenda de dous/duas traballadores/as sen que haxa ningunha
madificacion na dotacién de persoal de calquera das duas quendas, este cambio non
superara os cinco dias ao mes ou os 25 dias cada seis meses.

As solicitudes tramitaranse mediante escrito dirixido & Xerencia.
Cuarto. Vacacions

Todo o persoal tera dereito a gozar durante cada ano natural dunhas vacacions retribuidas
de 22 dias, ou dos dias que lle correspondan proporcionalmente se o tempo de servizo
durante o ano foi menor.

Os dias de permisos e licenzas sen soldo, descontaranse do tempo de servizos efectivos
para os efectos do computo de vacacions e permisos por asuntos particulares.

Para estes efectos non se consideraran dias habiles os sabados, sen prexuizo das
adaptacioéns que se establezan para os horarios especiais.

No suposto de ter completados os anos de antiguidade na Administracion que se indican,
terase dereito ao goce dos seguintes dias de vacacidéns anuais: 15 anos de servizo:
23 dias; 20 anos de servizo: 24 dias; 25 anos de servizo: 25 dias; 30 ou mais anos: 26 dias.

Se o tempo en servizo activo foi inferior ao ano natural, gozarase dun nuimero de dias de
vacacions proporcional ao tempo traballado, que se arredondara a alza (maior ou igual ao
0,5) a favor do PAS solicitante.

Asi mesmo, ao persoal que proceda dunha situacion de servizos especiais, excedencia
forzosa ou servizo noutras administraciéns publicas, unha vez que se produza o reingreso
ao servizo activo, asi como ao persoal que tefia un permiso sindical a tempo completo e se
incorpore ao seu posto de traballo, recofieceranselle os dias de vacaciéns relativos ao
tempo efectivamente traballado en ambas as situacions e que non fosen aproveitados.
Para estes efectos, deberan acreditarse os dias de vacacions de que, de ser o caso, gozou
durante tales situacions
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As vacaciéns anuais gozaranse con caracter xeral entre os meses de xufio e agosto, e de
xeito preferente durante o mes de agosto.

A Xerencia autorizard o peche voluntario de centros e servizos sempre e cando haxa
acordo co persoal destinado neles.

O dereito a elixir o periodo de vacaciéns sera rotatorio, agas acordo entre os/as
traballadores/as afectados/as. De non acadar un acordo, seguiranse estes criterios:

a) As traballadoras xestantes teran dereito a eleccion do periodo de vacacions.

b) Teran preferencia as persoas con fillos menores de 12 anos ou maiores dependentes ao
seu coidado, e, dentro destas, as proxenitoras de familia numerosa.

c) Entre os demais escollerase o periodo de vacacions de xeito rotatorio, ainda que tera
preferencia na primeira ocasion a persoa con maior antigliidade no centro ou servizo.

Os/as traballadores/as teran dereito a acumular as vacacions a calquera outro permiso, en
particular aos permisos por maternidade, paternidade ou lactancia.

Cando as situacions de permiso por maternidade, incapacidade temporal, risco durante a
lactancia ou risco durante o embarazo impidan iniciar o goce das vacacions dentro do ano
natural a que correspondan, ou unha vez iniciadas as vacacions sobrevifiese unha destas
situaciéns, o periodo vacacional poderase gozar ainda que terminase o ano natural a que
corresponda e sempre que non transcorresen mais de 18 meses a partir do final do ano en
que se orixinase.

Recofnécese o dereito a fixacion dun periodo alternativo de vacacions nos casos de
coincidencia do ordinario cos permisos por lactacion, parto, adopcién ou acollemento, ou
cos permisos do/a outro/a proxenitor/a por parto, adopcién ou acollemento dun fillo.

Podera autorizarse o aproveitamento das vacaciéns e permisos por asuntos particulares
anuais dentro do ano e até o 31 de xaneiro do ano seguinte. Os dias de vacaciéns poderan
gozarse de forma individualizada.

As vacacions autorizaranse de acordo coa planificacion realizada no servizo ou centro con
dous meses de antelacién ao seu aproveitamento. Esta autorizacion sera acordada polos
titulares dos 6rganos e centros, tendo sempre en conta o periodo en que cada centro ou
servizo conta con mais carga de traballo ou demanda de atencion ao publico, e, en
especial, considerando o calendario académico.

Quinto. Xustificacion de ausencias e baixas

5.1. Ausencias do traballo. As ausencias e faltas de puntualidade e permanencia en que
se aleguen causas de enfermidade, incapacidade transitoria e outras de forza maior seran
xustificadas pertinentemente polo/a traballador/a aos seus superiores inmediatos. Asi
mesmo, notificaranse a través do Portal do persoal, xunto coa sua xustificacion sempre que
sexa posible.

5.2. Incapacidade temporal (IT) e maternidade. A partir do terceiro dia de IT o persoal
debera presentar os correspondentes partes de baixa e confirnacion na administracion dos
centros, servizos ou unidades administrativas onde estea destinado, ou directamente nos
servizos xestores dos recursos humanos. Neste segundo suposto, tera que comunicar a
situacion de IT ao centro, servizo ou unidade a que estea adscrito.
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O prazo maximo de presentacion do parte sera de tres dias naturais, que contaran desde a
data da sua expedicion. O parte de alta debera presentarse dentro das 24 horas seguintes
a sua expedicion.

A administracién dos centros ou, de ser o caso, o/a responsable dos servizos remitiran os
ditos partes aos servizos xestores de recursos humanos antes indicados 0 mesmo dia da
sua presentacion. Nesta comunicacion especificarase a data en que o/a traballador/a os
presentou no centro ou servizo.

No caso do permiso por maternidade, a traballadora, por si mesma ou por medio de
representante, presentara o informe médico correspondente no servizo xestor de recursos
humanos, dentro do prazo de tres dias naturais contados a partir da data da sua
expedicién. Para este suposto non sera preciso entregar o parte de continuidade da baixa.

Sexto. Tramitacion, autorizacion e xustificacion de permisos, vacacions e licenzas

6.1. Autorizacion. Por razons de eficacia e axilidade delégase, con caracter xeral, nas
xefaturas dos servizos e unidades a concesion de permisos e licenzas, agas no caso de
que requiran unha resolucion da Xerencia. No caso do PAS destinado nos distintos centros
correspondera a persoa responsable da direccién ou do decanato a concesion dos
permisos que se refiren no anexo, sempre que non requiran resolucion da Xerencia.

6.2. Tramitaciéon. As solicitudes e as autorizacions de permisos, vacacions e licenzas
seran unicamente tramitadas en soporte electronico, acompanadas, de ser o caso, dos
xustificantes correspondentes. En calquera caso, a concesion de permisos e licenzas
requirira a correspondente xustificacion documental por parte da persoa interesada, agas
nos supostos seguintes: para realizar funcions sindicais ou de representacion de persoal
nos termos legalmente establecidos; permisos por asuntos particulares e licenzas por
asuntos propios.

Os permisos entenderanse concedidos cando figuren debidamente autorizados ou se,
téndose comunicada a sua solicitude a xefatura da unidade, esta dese a sua conformidade.

Con caracter xeral as solicitudes deberan remitirse cando menos con 10 dias de antelacion.

Os permisos non poden solicitarse con mais dun mes de antelacién, agas de forma
excepcional debidamente xustificada e en certas épocas do ano de menor actividade, tras o
acordo previo do persoal do centro, servizo ou unidade que corresponda.

Os pemmisos e licenzas, excepto os que requiran unha resolucion da Xerencia,
entenderanse concedidos logo de cinco dias desde a presentacion da solicitude.

No caso de que circunstancias excepcionais impidan o cumprimento dos ditos prazos, tanto
a solicitude como a sua resolucion tramitaranse coa maior celeridade. Neste caso a
resolucion debe ser expresa.

A presentacion dos xustificantes, que se uniran a solicitude de permiso, sera requisito
indispensable para que se conceda, excepto nos casos en que polas caracteristicas da
causa que dara lugar a concesion a xustificacion tefia que facerse con posterioridade.

Disposicion adicional primeira. Persoal laboral

As instrucions contidas nesta resolucion seran de aplicacion ao persoal laboral da UDC,
sen prexuizo das condicidns que poidan pactarse no convenio colectivo.
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Disposicion adicional segunda. Persoal de convenios e proxectos

Esta resolucién non sera de aplicacion ao persoal contratado con cargo a convenios e
proxectos, que se rexe polo Acordo do 23 de maio de 2008 entre a UDC e o Comité de
Empresa de Convenios, proxectos e distintos programas, e pola lexislacion laboral
correspondente, agas o xestionado polo Servizo de PAS.

Disposicion adicional terceira

Os horarios reducidos establecidos nesta resolucion son resultado da negociacién cos
organos de representacion do persoal.

Disposicion adicional cuarta. Salas de repouso e salas de lactacion

A UDC facilitara que as traballadoras embarazadas e as nais lactantes tefian a posibilidade
de descansar deitadas nun lugar apropiado, asi como de darlle o peito ao seu fillo ou a sua
filla con tranquilidade.

Iguais condicions deberan darse no caso da lactacion artificial por parte de pais ou nais.
Disposicion adicional quinta. Definicions
Para os efectos desta resolucion, establécense as seguintes definicions:

a) Persoas con discapacidade: as definidas como tales no artigo 4 do Real decreto
lexislativo 1/2013, do 29 de novembro, polo que se aproba o texto refundido da Lei xeral de
dereitos das persoas con discapacidade e da sua inclusion social, ou na norma que
substitua a dita lei.

b) Localidade: o correspondente termo municipal. Para os efectos do establecemento e a
concesion de permisos, entenderase por termo municipal o de residencia habitual da
persoa solicitante.

c) Parella de feito: quen, respecto da persoa de referencia, mantén unha relacién que
pode acreditar a través da inscricidén nun rexistro publico oficial de uniéns de feito.

d) Enfermidades graves: as enunciadas no anexo do Real decreto 1148/2011, do 29 de
xullo, para a aplicacion e o desenvolvemento, no sistema da Seguridade Social, da
prestacion econémica por coidado de menores afectados por cancro ou outra enfermidade
grave, ou na norma que o substitla, ou as asi sinaladas por un informe medico que
clasifique unha enfermidade como grave de acordo co citado real decreto.

e) Dias inhabiles: os sabados, domingos e festivos, amais dos que acorde o calendario
laboral da UDC.

f) Dias de permisos, licenzas e vacaciéns: para o computo, os dias de permisos,
licenzas e vacacions establecidos nesta resolucién enténdense sempre como dias habiles,
salvo que se indique o contrario.

Disposicion derrogatoria

Quedan derrogadas a Resolucion da Xerencia do 23 de novembro de 2006, pola que se
regula a xornada, o horario de traballo, as vacacions e a concesion de permisos e licenzas
do PAS da UDC, e a Resolucién da Xerencia do 27 de decembro de 2012, pola que se
reordena o réxime de xornada, horarios de traballo, vacaciéns e permisos do PAS da UDC.
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Disposicion final
Esta resolucion entrara en vigor na mesma data da sua publicacién.

Asinado dixitalmente na Coruna
O xerente

Ramon del Valle Lépez
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