INSTRUCCIONS DE DESENVOLUPAMENT DELS ARTICLES 7| 9 DEL PACTE
DE LESCONDICIONSDE TREBALL (gestio horariai compensacio)

Primera. Ambit d’ aplicacio
Aquestes instruccions son aplicables a personal d administracio i serveis (PAS) de la
Universitat Jaume |.

Segona. Personal amb jornada pel mati

e Sisolstreballapel mati

Eniniciar laseuajornada detreball, el persona hade registrar la seua entrada.
En finalitzar lajornada, € personal hade registrar |’ eixida.

e Siestreballade matii de vesprada

Entre el fi de lajornada del mati i I'inici de la jornada de la vesprada ha d’ haver-hi com a
minim mitja hora, i lajornada de vesprada no pot comencar abans de les 14.30 h.

En reiniciar la seuajornada de treball, el personal ha de registrar |a seua entrada.

En finalitzar lajornada, cal registrar I’ eixida.

A I’ efecte del comput horari, pot efectuar-se registre d’ entrada des de les 7.30 o d’ eixida fins
a les 15.30 h. Aixo no eximeix de trebalar una vesprada a la setmana al personal amb
dedicacio de 37h 30 minuts.

Tercera. Personal amb jornada de vesprada
Aquest personal ha de registrar les seues entrades i eixides de la mateixa manera establerta
per a persona en jornada de mati.

L horari habitual del personal que preste €l seu servei en horari de vesprada sera de 15 a 22
hores, de dilluns adivendres, i sera obligatoriala seua permanéncia de 15 a 20 hores.

S hi ha de garantir la successio entre torns i I’ hora de tancament, ales 22 h. El persona amb
torn de vesprada pot comencar la seua jornada a les 14.00 h, garantint uns serveis minims en
totalafranjahoraria.

Quarta. Jornada delaboratoris en periode de practiques

Per atendre adequadament les practiques docents o els requeriments d’'investigacio en els
periodes en que es produisguen, €l personal adscrit a laboratoris pot tenir un horari diferent
del general, més adequat a les necessitats del servel, sempre que aguest horari quede recollit
en una planificacié docent o investigadora. Quan cessen aquests periodes d especia
dedicaci6, la seua jornada quedara regulada d’ acord amb la regulacié de caracter general.



Cinquena. Jornadesi horaris especials

Tenint en compte la peculiaritat de la prestacié de serveis de determinats llocs de treball, els
seus horaris s han d adaptar per a millor exercici de les seues funcions, ja que no es pot
preveure amb antelacié els serveis especials que hauran de realitzar

En tot cas, ca preveure que necessitats conjunturals, ocasionals, per raons d urgencia o
motivades per situacions imprevistes poden fer imprescindible i justificada la jornada
continuada sense interrupci6, o amb unainterrupcié menor a una hora.

En aquests casos, €ls responsables de les unitats o serveis corresponents han de passar els
informes justificatius al Servel de Recursos Humans.

Sisena. Incidéncies
Es consideren incidéncies les seglients:

a) Quan |’entrada o sortida, S efectue fora delsintervals establerts
En aquest suposit, €l personal ha de justificar al seu cap immediat aguesta incidéncia, i aguest
ha de remetre posteriorment la justificacio a Servei de Recursos Humans.

b) Quan no s acudiscaal treball pel gaudi de permisos o llicencies

En aquest suposit, €l personal ha d’ emplenar amb anterioritat, si escau, I’imprés habilitat amb
aguesta finalitat; s no és possible, I'ha d emplenar amb posteritat. Quan s escaiga, €
persona ha d’ adjuntar la documentacio justificativa.

¢) Quan no s acudiscaal treball a causa de malaltia
En agquest suposit, segons |’ article 10 del Pacte de condicions de treball del PAS del’ UJI:

e En e cas d'absencies aillades d'un o dos dies. € personal ha de comunicar la seua
absénciai e motiu alaunitat de personal o organ o persona responsable, amb preferéncia
fins una hora després de I'inici de la jornada, excepte causes justificades que ho
impedisguen; es podra requerir un justificant expedit pel facultatiu competent. En tot cas,
si no es produeix amb posterioritat la justificacioé pertinent, podra descomptar-se el dia o
diesfaltats.

e En el cas d absencies de tres 0 més dies. el persona ha de presentar I'informe medic de
baixa en el termini de tres dies comptats a partir del dia de |’ expedicio, i els informes de
confirmacié han de ser entregats a centre de treball cada 7 dies. Si no S entreguen els
justificants, es descomptaran en nomina els dies d’ abséencia.

d) Quan no s acudisca a treball per I'assisténcia a activitats de formacid fora del lloc del
treball

En aquest suposit, €l persona ha d’emplenar, amb anterioritat a la realitzacié, I'imprés

habilitat amb aquesta finalitat, adjuntant-hi, si escau, copia del programa en el qual conste

I"horari i lloc d’ imparticié. Si és autoritzat a assistir-hi, a la finalitzacié ha d adjuntar, si

escau, copiadel certificat corresponent.




€) Quan no s acudisca €l treball per assistencia a reunions, tribunals, etc., fora del Iloc de
treball

En aquest suposit, € personal ha de presentar la convocatoria de reunié i € permis per

assistir-hi signat pel seu responsable al Servei de Recursos Humans.,

f) Quan s assistisca, durant lajornada laboral, areunions, visites médiques, cursos, etc., fora
del lloc de treball

El persona pot acudir durant la seua jornada laboral, per necessitats propies o de menors,

ancians o discapacitats a seu carrec, a consultes, tractaments i exploracions de tipus medic

durant el temps indispensable per ala seuarealitzacio.

Aixi mateix, pot acudir, després d’ haver obtingut els permisos pertinents, a cursos, reunions,

etc.

En el suposit que e temps indispensable per a la realitzacié d aquestes activitats impedisca
registrar la seua entrada o la seua eixida en | horari habitual, €l persona hade registrar I’ hora
d'entrada i eixida de la Universitat quan es produisca. Si es presenten els justificants
corresponents, es computara laresta de lajornada com a temps efectiu de treball.

g) Quan s assistisca areunions d’ organs de govern i representacié de la Universitat

L’ assisténcia a reunions convocades d’ organs de govern i representacio de la Universitat per
part dels representants del personal computara com a temps de treball a tots els efectes. Per
tant, s aquestes reunions tenen lloc fora de I’ horari habitual de treball, caldra registrar |” hora
d’ entradai d eixidai comptar € temps dedicat en el comput horari setmanal.

h) Quan els mitjansinstal -lats per a sequiment del control horari estiguen fora de servei
En aguest suposit, se seguira el seglent procediment fins que es registre I’ entrada o |’ eixida:

e Viatelefonica, marcant € nimero que s'indicara, i seguint les indicacions de I’ operadora
virtual.

e S no funciona el procediment anterior, s'ha d’ enviar un missatge electronic a I’ adreca
horari @uji.es, fent-hi constar en el subject la paraula“entrada’ o “eixida’.

e Finament, com a darrera solucié si no funcionen les anteriors, s ha de signar €ls fulls
habilitats amb aguesta finalitat ala consergeria més proxima.

Setena. Control d’absencies

Quan per alguna de les incidencies descrites en € punt anterior, o perqué hi ha un diafestiu,
es produisca una abséncia d' una jornada completa, implicara que e nombre d hores a
realitzar ala setmana es redueix, de la seglient manera:

Per a personal amb jornada de 35 hores setmanals. una absencia d’un dia implica que en la
dita setmana cal realitzar 7 hores menys.

El personal amb jornada de 37h 30 minuts had’'indicar €l dia de la setmana que presta serveis
per la vesprada; per tant, en aguest cas una absenciad’ un diatindrael comput corresponent al
diaen que es produiscal’ abséncia.

Si I’absencia es produeix per assisténcia a reunions, activitats formatives, etc., comissionat
per la Universitat, es comptabilitzaran les hores de durada d' aquestes activitats amb 9h 30
minuts per dia sencer.



Vuitena. Marge detolerancia

A |’ efecte de control horari i jornada, es permetra una flexibilitat de 15 minuts diaris que es
podran distribuir al’inici o a final de la jornada, respectant-hi sempre el periode d’ obligat
compliment previst.

Novena. Consulta de saldos

El comput de la jornada laboral es realitzara setmanalment. ElI programa establert, ha de
facilitar atot el personal la consulta de les horesi els minuts treballats durant la setmana fins
alajornada anterior i el comput total diari de les treballades durant el mes anterior.

Desena. Recuperacions horaries

Ladiferéncia que puga haver entre la jornada que haja de realitzar €l personal per rad del lloc
gue ocupe i lajornada efectivament prestada ha de ser objecte de recuperacié com a maxim
dins de les quatre setmanes segiients en que s haja produit, dins de les franges horaries
previstes en el punt 2.

Les absencies o retards que afecten I horari d’ obligat compliment s’ han de justificar a Servel
de Recursos Humans, i s'han de recuperar en els termes establerts en el paragraf anterior.

Si no es produeix la recuperacio en el periode establert amb aquesta finalitat, excepte en
casos justificats com cal, la Geréncia descomptara €l's havers pel temps de serveis no prestats
ni recuperats. Per al calcul del valor per hora aplicables a aquesta deduccio, es prendra com a
base la totalitat de les retribucions integres mensual's que perceba el personal, dividida per 30
i, d seu torn, aquest resultat dividit pel nhombre d hores que e personal tinga obligacié de
complir de mitjana cada dia.

Onzena. Compensacions horaries

La realitzacio d’un comput setmanal superior a |’establert requerira sempre |’ autoritzacio
expressa del cap de servel o responsable de la unitat corresponent i nomeés pot ser motivada
per necessitats conjunturals, ocasionals, per raons d'urgencia o0 motivades per situacions
imprevistes que facen imprescindible i justificada la realitzacié d’ una jornada de treball
superior al’ordinaria.

Les compensacions s aplicaran, com a norma general, en les quatre setmanes segiients a la
conclusié de la causa que motive I’excés horari, a proposta de la persona interessada, amb
aprovacio expressa del responsable del servei o unitat. En primer lloc, es compensara amb
saldos negatius pendents de recuperar, si els hi ha; si no és aixi, preferentment en elsintervals

flexibles dels horaris 0, sl no pot ser, com ajornada completa en les dates sol -licitades per la
persona interessada. Si no és possible atendre aguesta peticio, s oferiran aguelles dates que
no porten detriment de la seua activitat habitual, preferentment amb dies acumulables a les
vacancesi €l's permisos.

A proposta del responsable del servei o la unitat, amb autoritzacié de la Gerencia, en el cas
de compensaci6 de jornades completes, poden acumular-se ales vacances o a's permisos.



En el cas de persones amb jornada especial, les acumulacions que s hagen produit pels
serveis especials redlitzats, a proposta del responsable del servei i amb autoritzacié de la
Geréncia, poden acumular-se durant I'any i compensar-los a peticié de les persones
implicades.

En aquells casos que per necessitats conjunturals, ocasionals i d'urgencia facen
imprescindible i justificada la realitzacio d hores fora de la jornada laboral, la compensacio
S aplicara de la seglient manera:

e Persona amb horari de mati:

El persona amb horari de 35 hores setmanals, al’ efecte de la compensacio, s entén que no té
I’ obligacié de treballar cap vesprada. Per tant, es compensara amb una hora i mitja efectiva
cada horatreballadafins ales 20 hores.

Al persona amb horari de 37h 30 minuts setmanals, se'l compensara amb una hora efectiva
cada horatreballadafins ales 20 hores.

e Personal amb horari de vesprada:

A I’ efecte de la compensacio, s entén que el personal amb 35 hores de dedicaci6 ala setmana
no té I’obligacio treballar cap mati. Per tant, es compensara amb una hora i mitja efectiva
cada horatreballada desde les 10 hores

Al personal amb horari de 37h 30 minuts setmanals, se'l compensara amb una hora efectiva
cada horatreballadafinsales 12 hores.

e Tot & personal compensara amb dues hores efectives de treball cada hora treballada:
a) A partir deles 20 hores per a personal de torn de mati, i finsles 10 h per a de torn de
vesprada.
b) Els dissabtes en els quals el personal no tinga obligacié de treballar.
c) El diadelafestadelaUniversitat i del’ oberturadel curs académic.
d) A partir deles 14 hores el s dissabtes que el personal si que hajade treballar.
€) Les vesprades dels divendres per a personal de torn de mati, i els matins per al detorn
de vesprada.

e Cada hora treballada els diumenges i dies festius, excloent-ne el dia de la festa de la

Universitat i el d’ obertura del curs académic, es compensara amb dues hores i mitja de
treball.

No tindran la consideracié d’ hores extraordinaries les realitzades dins de la part variable de
I”horari de dilluns adivendres, quan no se superalajornada setmanal establerta.

Dotzena. Oblit defitxar

Si s oblida de fitxar al’ entrada, la persona interessada ha de fitxar quan ho recorde, i enviar
un missatge electronic al’ adrega horari @uji.es per indicar laincidencia.



En el cas d' oblit de fitxar al’eixida, la persona interessada té I’ opcié de comunicar aguesta
situacié a la mateixa adreca electronica, o per telefon a I'extensié < > del Servei de
Recursos Humans.
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