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DOCUMENTO DE CONDICIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

PRESENTACION

El Documento de Condiciones de Trabajo del PTGAS de la Universidad de Salamanca recoge la regulacién
especifica de las condiciones de trabajo del personal técnico, de gestion y de administracién y servicios de la
Universidad, por lo que se refiere a aspectos relacionados con la jornada, los permisos y licencias, las medidas
para la conciliacion de la vida laboral y familiar y otros aspectos relacionados con la prestacion de servicios del
personal.

El Documento recoge las normas de general aplicacién al personal de las administraciones publicas y las
especificas de aplicacion de acuerdo con la normativa de funcién publica de la comunidad de Castilla y Leén,
que tienen caracter supletorio respecto de los aspectos no previstos en el Documento.

Ademas, se incorporan regulaciones especificas, propias de la Universidad, que tienen un caracter estable (sin
perjuicio de que deban ser adaptadas cuando se requiera a los cambios normativos generales o a las nuevas
exigencias de la realidad social) y no son objeto de analisis y variacion anual, como las medidas incluidas en el
calendario laboral anual.

El Documento se aprobd por primera vez en septiembre de 2005, habiendo sufrido adaptaciones y
modificaciones hasta la actual para adaptarlo a las disposiciones vigentes.
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A.JORNADA DE TRABAJO

A.1. Aspectos generales
A.1.1. Lajornada ordinaria del PTGAS sera de 35 horas semanales.

Durante la jornada reducida de verano, la jornada sera de 30 horas semanales, jornada efectiva de 27
horas y media.

Durante el horario de trabajo el trabajador debe permanecer en su puesto de trabajo, salvo
autorizacion del jefe de unidad y reflejada en la aplicacién del control horario del Servicio de PTGAS,
y exceptuando la pausa de descanso.

A.1.2. El tipo de jornada vendra determinado por las necesidades y la organizacion del servicio.

A.1.3. Las relaciones de puestos de trabajo de personal funcionario y laboral determinaran los
puestos de trabajo que tienen asignada la jornada de manana y tarde, jornada a turnos y jornada de
especial o plena disponibilidad, y que dan derecho a la percepcién del complemento retributivo
correspondiente.

A.1.4. Con el fin de facilitar la conciliacién de la vida familiar y laboral y garantizar la debida atencion
del servicio, el computo de la jornada semanal se realizard mensualmente, salvo que el trabajador
tenga autorizado por la Gerencia, previa solicitud por escrito, un sistema de compensaciéon de
jornada, de 15 minutos diarios, para conciliacion de la vida laboral y familiar independientemente del
tipo de jornada de cada trabajador.

Cuando la duracién y horario de la jornada no estén prefijados los excesos horarios, que no tengan
naturaleza de horas extraordinarias, realizados en un periodo concreto, se compensaran aminorando
las jornadas restantes del mes natural.

A.1.5. Se promovera la implantacién de jornadas y horarios flexibles en aquellos servicios o puestos
en que sea posible, de acuerdo con las necesidades del servicio.

A.1.6. El cumplimiento de la jornada de trabajo en la modalidad no presencial mediante la férmula de
teletrabajo se ajustara a lo establecido al tipo de jornada de cada trabajador.

A.2. Tipos de jornadas
A.2.1. Jornada ordinaria
Jornada semanal de 35 horas.

Siempre que las necesidades y la atencién del servicio lo permitan, la jornada ordinaria se realizard en
régimen de horario flexible. A tal efecto, se establece un tiempo fijo de 9:00 a 14:00 horas y un
tiempo variable de 8:00 a 9:00 horas y de 14:00 a 20:00 horas, de lunes a viernes.

En aquellos servicios y unidades en los que la actividad se concentre en horario distinto al intervalo
de 9:00 a 14:00 horas, no podra establecerse un tiempo fijo y un tiempo variable, realizdndose una
jornada continuada.

A.2.2. Jornada de mananay tarde

Jornada semanal de 35 horas, de lunes a viernes en dos periodos -de mafnana y de tarde- separados
por un intervalo minimo.

Podran existir dos modalidades, siempre que la normativa o convenio aplicable lo permitan:
a) JMyT4: Con un minimo de 4 horas semanales por la tarde.
b) JMyT8: Con un minimo de 8 horas semanales por la tarde.

En ambos casos, el intervalo minimo de separacién entre manana y tarde sera de 30 minutos, siempre
que las necesidades de servicio lo permitan.

¢) Ademas de los puestos que figuren en la RPT con esta jornada, en determinados periodos por
necesidades coyunturales podra realizarse en otros puestos, previo informe del érgano de
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representacion respectivo, con percepcidon del complemento correspondiente.

Las horas exigibles por la tarde, podran realizarse de manera flexible o acumularse en varias tardes,
siempre que las necesidades y la atencion del servicio lo permitan, computandose a partir de las
15:00 horas.

En caso de dias de permiso o festivos durante la semana, las horas exigibles por la tarde se reduciran
proporcionalmente.

Excepcionalmente, por conciliacién de la vida personal, familiar o laboral, el Gerente podré autorizar
la no realizacién de las horas exigibles por la tarde, dejando de percibir el complemento
correspondiente.

e El personal perteneciente al sector PTGAS Laboral que tuviera la jornada de manana y tarde
asignada al puesto de trabajo, y por motivos de conciliacién de la vida laboral y familiar,
tuviese que renunciar temporalmente a dicha jornada, asi como al complemento de jornada
de manana y tarde asociado a la misma, podra recuperar la situacion previa cuando las
circunstancias que dieron lugar a la renuncia hayan variado. Tanto para la renuncia como
para la recuperacion del tipo de jornada con su complemento asociado, se requerira solicitud
motivada de la persona interesada, dirigida a la Gerencia, que deberd autorizar ambos
cambios.

A.2.3. Jornada continuada a turnos

En determinados puestos de trabajo desempefiados por personal laboral y/o personal funcionario y
otros que establezcan las relaciones de puestos de trabajo, debido a sus peculiaridades relacionadas
fundamentalmente, con los horarios de apertura y cierre de edificios, bibliotecas, colegios y
residencias y, consecuentemente, con la atencién al publico que pueda extenderse de 8:00 a 21:00
horas, salvo que las necesidades de servicio requieran mantener la apertura hasta las 22:00 horas, los
edificios deberan permanecer abiertos, siendo necesario establecer jornada continuada de mafana o
de tarde. En estos casos, teniendo en cuenta las necesidades del servicio, podran existir dos
modalidades de jornada continuada en turnos de mafana o de tarde:

a) Jornada continuada de lunes a viernes; Jornada semanal de 35 horas, de lunes a viernes en turno
de manana o de tarde. Para conseguir el cumplimiento horario, se establece:

1. Lajornada continuada de mafiana comenzara, con caracter general, a las 8:00 horas.
2. Lajornada continuada de tarde finalizard, con caracter general, a las 21:00 horas.

b) Jornada continuada de lunes a sabado: cuando en una unidad la apertura sea de lunes a sabado,
para el cumplimiento de la jornada de sabado el trabajador correspondiente realizara 1 hora
diaria menos de lunes a viernes.

Para la percepcién del complemento de turnicidad sera necesario:
1. Queel puesto de trabajo figure con dicho complemento en la RPT.

2.  Que el trabajador que ocupe el citado puesto realice efectiva y habitualmente su trabajo a
turnos.

3. Elturno serad semanal, salvo que Gerencia autorice excepcionalmente una duracién distinta.

Siempre que el servicio quede debidamente atendido y garantizado con el nimero de personas de las
categorias que, con arreglo a las necesidades del servicio, deban atender tanto la jornada de mafana
como la de tarde, los trabajadores de una unidad cuyos puestos tengan establecida turnicidad en la
RPT podran acordar, previa comunicacién a la Gerencia, asignarse temporalmente jornada fija de
mafana y de tarde, dejando de percibir el complemento correspondiente. A falta de acuerdo, todos
turnan.
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Cuando un trabajador que venga realizando turnos, se vea obligado a realizar jornada fija como
consecuencia de sentencias que fijen la jornada de un trabajador o cualquier otro cambio obligado de
turno en cumplimiento del convenio o de la legislacién laboral, podrd continuar percibiendo el
complemento de turnicidad en tanto persista la situacién de turno forzoso.

A.2.4. Jornada de plena o especial disponibilidad
Existirdan dos modalidades:

a) Jornada de especial disponibilidad PTGAS Funcionario

Jornada semanal de 35 horas, con obligacion de asistir 8 horas semanales por la tarde.

Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, la disponibilidad horaria sera total, sdbados
inclusive. Este concepto excluye cualquier derecho a compensaciéon econdmica u horaria por horas
siempre que no supere el 30% de la jornada normalizada en cdmputo mensual.

Las horas exigibles por la tarde podran realizarse de manera flexible o acumularse en dos o mas
tardes, siempre que las necesidades y la atencién al servicio lo permitan.

En caso de dias de permiso o festivos durante la semana, las horas exigibles por la tarde se reduciran
proporcionalmente.

Ademas de los puestos que figuren en la RPT con esta jornada, en determinados periodos por
necesidades coyunturales podra realizarse en otros puestos, previo informe del 6rgano de
representacion respectivo, con percepcion del complemento correspondiente.

Excepcionalmente, por conciliacién de la vida personal, familiar o laboral, el Gerente podra autorizar
la no realizacién de las horas exigibles por la tarde, dejando de percibir el complemento
correspondiente.

b) Jornada de plena disponibilidad PTGAS Laboral

En aquellos puestos como conductores, seguridad, mantenimiento y otros de permanente atencién
que figuren en la RPT de PTGAS Laboral como de plena disponibilidad tendran la jornada de 35 horas
semanales, y retribuciones previstas en el vigente Convenio Colectivo.

A.2.5. Jornada diferenciada

En determinados puestos de trabajo, debido a sus peculiaridades relacionadas, fundamentalmente,
con los horarios de apertura y cierre de museos y salas de exposiciones, vigilancia de edificios en
horario nocturno, cuidado y atenciéon de animales, eventos culturales, musicales o deportivos, se
aplicard el régimen de jornada diferenciada en los términos prescritos en el Convenio Colectivo.

A.3. Flexibilidad de la jornada por conciliacién de la vida personal, familiar y laboral

El derecho a flexibilizar en un maximo de una hora el horario fijo de jornada se reconocera a quienes
tengan a su cargo personas mayores, hijos menores de 12 afios (hasta que cumplan dicha edad
pudiéndose extender hasta la finalizacion del curso escolar dentro del afio natural), o personas con
discapacidad, asi como quien tenga a su cargo directo a un familiar con enfermedad grave hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Excepcionalmente, previa autorizacion del responsable de la Unidad, se podra conceder, con caracter
personal y temporal, la modificacion del horario en un maximo de dos horas por motivos
directamente relacionados con la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, y en los casos de
familias monoparentales.

Los empleados publicos que tengan hijos con discapacitacion intelectual, fisica o sensorial, tendran
dos horas de flexibilidad horaria diaria a fin de conciliar los horarios de los centros de educacién
especial y otros centros donde el hijo discapacitado reciba atencién, con los horarios de los propios
puestos de trabajo.
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A.4. Reduccion de jornada laboral con cargo a los dias de permiso por asuntos particulares

El personal técnico, de gestion y de administracién y servicios podra reducir la jornada laboral con
cargo a los permisos por asuntos particulares cumpliendo los siguientes requisitos:
e Lareduccién no podra afectar al horario fijo de 9:00 a 14:00 horas en caso de mafana y de
15:00 a 20:00 horas en horario de tarde.
e Lareduccién sera como maximo de una hora diaria, al comienzo o al final de la jornada.
e Deben quedar aseguradas las necesidades del servicio y contar con la autorizacién previa del
responsable de la unidad sobre el horario previsto de reduccion.
e Cuando el trabajador tenga jornada de manana y tarde, la reduccién no podra llevarse a cabo
en el periodo de tarde.
e Lareduccién de jornada no podra realizarse en periodos de jornada reducida.
e La compensacion sera de un dia por asuntos particulares por cada 7 horas mensuales de
reduccién.
El trabajador realizard la solicitud a su responsable, que la trasladara con su visto bueno a Gerencia
una vez comprobado que cumple con los requisitos.

La concesién de reduccion se podra anular por el responsable de la unidad en cualquier momento por
necesidades del servicio, o por peticion del interesado. En ambos casos se comunicara a la Gerencia.

B. CONTROL HORARIO

B. 1. Aspectos generales

La Gerencia con los representantes de los trabajadores, a través de la Junta de Personal y del Comité
de Empresa, ha realizado las negociaciones pertinentes sobre la jornada de trabajo con el objetivo de
que se apliquen los diferentes criterios de control con igualdad y atendiendo a la propia
responsabilidad del PTGAS de la Universidad.

B.1.1. Laresponsabilidad directa del cumplimiento de la jornada de trabajo incumbe a cada uno de los
miembros del personal técnico, de gestién y de administracion y servicios. La supervisiéon y control de
su cumplimiento corresponde a su responsable organico y/o funcional:

- Los Jefes de Servicio/ Seccion/Unidad/Area o Directores de Servicio en Servicios Generales
- El Adjunto a Gerencia en los Edificios FES y Derecho
- Los Jefes de Administracién en centros, colegios y residencias

Dichos responsables tomaran las medidas oportunas para que el PTGAS que depende de ellos realice,
diariamente y de forma fiable, el control de entrada y salida del centro de trabajo teniendo en cuenta
que:

- Lafichade control debe estar en posesién del trabajador y no depositada en el centro de trabajo.

- La jornada laboral debe interrumpirse obligatoriamente, al menos 30 minutos para la modalidad
JMyT4 y para la modalidad JMyTS8, siempre que las necesidades de servicio lo permitan, entre la
jornada de mafanay lajornada de tarde, salvo en lo previsto en el apdo. A.2.3.

B.1.2. El Servicio de PTGAS, en la segunda semana de cada mes, remitird a los interesados y
responsables de cada unidad el seguimiento horario del mes anterior que tenga algin tipo de
incumplimiento o ausencia no justificada. Los interesados deberan alegar la razén de su ausencia con
la conformidad de su responsable de unidad. En el caso de no presentarse la misma o no subsanar el
incumplimiento horario, se aplicara el art. 36 de la Ley 31/1991, de 30 de diciembre, sobre deduccién
proporcional de haberes, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria a que, en su caso, hubiere
lugar.
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B.1.3. Existiendo diferentes tipos de jornada de trabajo, tanto para personal funcionario como
laboral, los responsables de las Unidades deberan asegurar que los diferentes Servicios estén
debidamente atendidos durante los horarios establecidos.

- En las Unidades donde presten servicios funcionarios o laborales con jornada MyT4 y MyT8, en
numero suficiente para ello, deberan establecerse los turnos precisos para que la Unidad quede
atendida de lunes a jueves con igual nimero de personal técnico, de gestion y de administracién y
servicios cada dia.

- Para garantizar los horarios de apertura de edificios, bibliotecas, colegios y residencias, salas de
exposiciones, Edificio Histérico, pabellones deportivos, etc., el personal que presta servicios en
ellos debera realizar la jornada de mafana o de tarde de lunes a viernes o de lunes a domingo, en
su caso, de 8 a 21 horas, salvo que las necesidades de servicio requieran mantener la apertura
hastalas 22 horas.

C.PAUSA DE DESCANSO

El personal técnico, de gestién y de administracién y servicios con jornada de mafana o jornada de
mafana y tarde, dispondra de un periodo de 30 minutos de descanso que necesariamente disfrutara
entre las 10 horas 30 minutos y las 12 horas 30 minutos de la mafnana, salvo las excepciones
derivadas de la atencién del servicio.

El personal técnico, de gestién y de administracién y servicios con jornada de tarde disfrutara del
periodo de descanso entre las 18 horas y las 19 horas 30 minutos, salvo las excepciones que se
deriven de la atencién del servicio.

D. CONTROL DE PRESENCIA

Teniendo en cuenta que el control horario pretende garantizar que el PTGAS realiza su jornada
laboral y su permanencia en el puesto de trabajo en condiciones de igualdad para todos y confiando
en su responsabilidad, debe indicarse lo siguiente:

D.1. El personal en cuyo centro de trabajo exista control mecanico del horario estara obligado a fichar
su entraday salida del centro al inicio y final de su jornada laboral, asi como los periodos de ausencia.

D.2. El personal en cuyo centro no exista este sistema, asi como el personal con jornada de trabajo en
la modalidad no presencial mediante la formula de teletrabajo, estara obligado a fichar su entrada y
salida de manera virtual al inicio y final de su jornada laboral, asi como los periodos de ausencia.

D.3. Es responsabilidad de los jefes de unidad que este control se efectiie adecuadamente, debiendo
solicitar justificacion del retraso en su caso, y pudiendo realizar durante la jornada laboral los
controles pertinentes para verificar la permanencia en el puesto de trabajo.

E. AUSENCIA DURANTE LA JORNADA LABORAL

E.1. El personal que por causa justificada deba ausentarse del trabajo durante la jornada laboral lo
solicitard verbalmente al jefe de la unidad que corresponda, aportando con posterioridad la
justificacion pertinente en caso necesario, fichando su salida y entrada en su centro de trabajo.

E.2. En caso de ausencia imprevisible y falta de puntualidad, el trabajador, u otra persona si él no
pudiera hacerlo, debera ponerse en contacto en las primeras horas de la jornada con el responsable
organico y/o funcional con el objeto de comunicarle la incidencia de cara a la organizacién de los
servicios. La justificacion de la ausencia deberd ser presentada tan pronto como fuere posible,
adjuntandola al impreso de solicitud correspondiente.

E.3. Corresponde a los jefes de las unidades administrativas anotar las incidencias, a través de los
medios telematicos disponibles, y la peticién de los justificantes oportunos, debiendo comunicar al
Servicio de PTGAS las faltas de permanencia no justificadas del personal a su cargo.
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F.VACACIONES Y PERIODOS DE CIERRE

F.1-Vacaciones

F.1.1- El personal técnico, de gestidén y de administracién y servicios de la Universidad de Salamanca
tendra derecho a disfrutar, durante cada afo natural, de unas vacaciones retribuidas de veintidés
dias habiles, o de los dias que correspondan proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el afio
fuera menor.

A los efectos de lo previsto en el presente apartado, no se consideraran como dias habiles los
sabados, sin perjuicio de las adaptaciones que se establezcan para los horarios especiales.

El disfrute de vacaciones anuales se realizard preferentemente en los meses de verano y estara
condicionado a las necesidades del servicio.

En el caso de que el interesado se encuentre disfrutando del permiso de maternidad, lactancia o
paternidad, podra acumular el periodo de disfrute de sus vacaciones, aun habiendo expirado ya el afio
natural a que tal periodo corresponda.

F.1.2- En el supuesto de haber completado los afios de antigliedad en la Administracién que se
indican, se tendra derecho al disfrute de los siguientes dias adicionales de vacaciones anuales:

e Quince anos de servicio: 1 dia habil.
e Veinte afnos de servicio: 2 dias habiles.
e Veinticinco afios de servicio: 3 dias habiles.

e Treinta o mas ainos de servicio: 4 dias habiles.

F.2-Periodos de cierre
F.2.1- Periodos de cierre de Semana Santa y Navidad

Las dependencias e instalaciones de la Universidad permaneceran cerradas durante los periodos
establecidos como no lectivos en el calendario académico para Semana Santa y Navidad, con las
salvedades que se determinen anualmente en el calendario laboral o, excepcionalmente, las que por
razones inexcusables, autorice previamente la Gerencia con comunicaciéon motivada a los 6rganos de
representacién que corresponda en cada caso.

F.2.2 Organizacion del cierre de edificios y servicios

Por parte de las Administraciones o, en su defecto, responsables de la gestidén de aquellos centros que
permanezcan cerrados y en los que sea necesario el mantenimiento de maquinaria o equipos se
arbitraran las medidas que resulten necesarias para que se realice tal mantenimiento,
comunicandolas a la Gerencia con antelacién al inicio del periodo de cierre.

La dotacion de personal de los edificios que permanezcan abiertos, que sera la minima indispensable,
se determinara por la Gerencia de la Universidad que la comunicara a los empleados que deban
trabajar y a los 6rganos de representacién del personal que correspondan en su caso.

Este personal disfrutara los dias de compensacion correspondientes, de acuerdo con las necesidades
del servicio.
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G. PERMISOS Y LICENCIAS

Tipos de licencias y permisos para el PTGAS de la Universidad

Tipo de permiso

Matrimonio o registro o constitucion formalizada por documento
publico de pareja de hecho

15 dias naturales

Por estudios sobre materias directamente relacionadas con la
Funcién Publica

Indeterminada, con percepcion del sueldo Unicamente

Por asuntos propios (sin retribucion)

(1)

Permiso por nacimiento, guarda con fines de adopcidn, acogimiento o
adopcion de un hijo o hija

De acuerdo a la legislacion vigente

Permiso por accidente, enfermedad graves, hospitalizacién o
intervencidn quirdrgica que precise reposo domiciliario del conyuge,
la pareja de hecho o parientes hasta el primer grado de
consanguinidad o afinidad, asi como de cualquier persona distinta de
las anteriores que conviva con el empleado publico en el mismo
domicilio y que requiera el cuidado efectivo de aquella

Cinco dias habiles

Permiso por accidente o enfermedad graves, hospitalizacion o
intervencion quirdrgica sin hospitalizacién que precise de reposo
domiciliario, de un familiar dentro del segundo grado de
consanguinidad o afinidad

Cinco dias habiles

Por fallecimiento del cényuge, pareja de hecho o familiar dentro del
primer grado de consanguinidad o afinidad

Tres dias habiles cuando se produzca en la misma localidad

Cinco dias habiles cuando sea en distinta localidad

Por fallecimiento de familiar dentro del segundo grado de
consanguinidad o afinidad

Dos dias habiles cuando se produzca en la misma localidad

Cuatro dias habiles cuando sea en distinta localidad

Permiso parental para el cuidado de hijo, hija o menor acogido por

tiem i A "(2)
po superior a un afio

Traslado de domicilio Undia
Examenes finales *(3)
Deber inexcusable de caracter publico o personal *(4)

Lactancia de hijo menor de 12 meses

1 horadiaria o 20 dias laborables

Guarda legal de un familiar con discapacidad fisica, intelectual o sensorial

igual o superior al 33% que no desempene actividad retribuida

1 horadiaria

Asuntos particulares

*(5)

Reduccion de jornada por razones de guarda legal

Un méaximo de la mitad de la jornada por menor de 12
afos, persona mayor que requiera especial dedicacion o
de una persona con discapacidad que no desempene
actividad retribuida hasta el 2.° grado

Examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto

Tiempo indispensable

Permiso por fuerza mayor en caso de enfermedad o accidente

*(6)

Permiso por cuidado de hijo menor, afectado por cancer u otra
enfermedad grave

Articulo 49.e) del TREBEP
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Todos los permisos y licencias solicitadas por el PTGAS de la Universidad deberan ser
justificados documentalmente, excepto el permiso por asuntos particulares. En el caso de
enfermedad grave o intervencién quirdrgica sin hospitalizacion que precise reposo
domiciliario debera adjuntarse certificacion médica acreditativa.

En relacién con los permisos por fallecimiento, accidente, enfermedad grave, hospitalizacion
o intervencion quirdrgica sin hospitalizacién que precise reposo domiciliario de un familiar
dentro del primer y segundo grado de consanguinidad o afinidad, los sidbados no se
consideraran como dias habiles. En el caso de permiso por accidente, enfermedad grave,
hospitalizaciéon o intervencién quirudrgica sin hospitalizaciéon de familiar podra ejercerse de
forma discontinua mientras subsista esta situacion.

* (1) El personal técnico, de gestion y de administracion y servicios que lleve mas de un afio de
servicio podra solicitar licencias por asuntos propios, con subordinacion a las necesidades del
servicio, cuya duracién acumulada no podra exceder de tres meses cada dos anos. Durante
estos permisos no se tendra derecho a retribucion alguna, sin perjuicio de ser computables a
efectos de antigliedad en todo caso.

*(2) Este permiso constituye un derecho individual de las personas progenitoras, adoptantes
o acogedoras, hombres o mujeres, y personas trans gestantes, sin que pueda transferirse su
ejercicio. Tendra una duracion no superior a ocho semanas, continuas o discontinuas, se
solicitard con una antelacion de quince dias, realizdndose por semanas completas, podra
disfrutarse a tiempo completo, o en régimen de jornada a tiempo parcial, cuando las
necesidades del servicio lo permitan. Cuando se solicite por primera vez, se deberd
acompaniar copia del libro de familia o copia de la resolucién judicial por la que se constituye
la adopcidén o de la resolucién judicial o administrativa por la que se acuerda el acogimiento.
Durante este permiso no se tendra derecho a retribucion, sin perjuicio de su computo a
efectos de antigliedad.

*(3) Se dara permiso de un dia completo, siempre referido a la fecha de la convocatoria, en el
caso de que se concurra a examenes finales o parciales liberatorios de estudios encaminados
a la obtencion de un titulo oficial, académico o profesional. Igualmente se reconocera tal
derecho en los supuestos de asistencia a pruebas para el acceso a la Funcién Publica de las
distintas Administraciones, asi como las correspondientes a las convocatorias de promocion
interna.

*(4) Segun criterio de la Secretaria de Estado para la Administracion Publica, Resolucién de
14 de diciembre de 1992 (BOE de 19 de enero de 1993), publicando el Manual de
procedimientos de gestion de recursos humanos, “se entiende por deber inexcusable la obligacion
que incumbe a una persona cuyo cumplimiento le genera una responsabilidad de indole civil, penal o
administrativa. Dentro del mismo concepto deben incluirse también los deberes de cardcter civico
como la participacion en procesos electorales y el ejercicio del derecho de sufragio”.

*(5) El personal técnico, de gestion y de administracion y servicios de la Universidad
dispondra de seis dias de permiso por asuntos particulares en la proporcion correspondiente
al tiempo de servicios en el afio natural.

Se establece dos dias adicionales de permiso por asuntos particulares al cumplir el sexto
trienio, incrementandose en un dia adicional por cada trienio cumplido a partir del octavo.
Los funcionarios interinos y el personal laboral contratado disfrutaran de los dias de asuntos
particulares en la proporcion correspondiente, en razén a la duracion y término de su
nombramiento o contrato.

Los dias de permiso por asuntos particulares podran disfrutarse a lo largo del afio natural y
hasta el 15 de marzo del afio siguiente.

*(6) La concesidn de este permiso se ajustara a las siguientes reglas:

- Este permiso tendrd una duracién maxima de 4 dias al afio equivalentes a 28 horas
de trabajo efectivo, teniendo en cuenta que la jornada laboral es de siete horas de
promedio diario.

- Laconcesion de este permiso tendra lugar cuando la enfermedad o el accidente que
determinan la urgencia esté relacionada con familiares convivientes o personas
convivientes, debiéndose acreditar este extremo mediante la aportacion del
correspondiente certificado de convivencia, que permite acreditar las personas
residentes que conviven en el domicilio con la persona solicitante, en base a la
inscripcion en el Padréon de Habitantes.

- Sedebera aportar un informe médico que acredite el hecho causante.

- Laausencia del trabajo por este permiso requerird la comunicacién en el plazo mas
breve posible al responsable de la unidad correspondiente, asi como la ulterior
aportacion de la documentacion acreditativa al Servicio de PTGAS.

Se celebraran las fiestas patronales en las fechas fijadas en el calendario académico. Por
acuerdo de la Junta de Centro podran ser trasladadas de fecha, por lo que pueden no
coincidir con las publicadas inicialmente en el calendario académico.
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El PTGAS que presta sus servicios en unidades adscritas a un centro especifico disfrutara del
dia del patrén de su centro en el supuesto de que no se realicen actividades en el mismo. El
PTGAS que presta sus servicios en unidades adscritas a mas de un centro especifico,
disfrutara del dia del patrén de uno de los centros, garantizandose que quedan cubiertas las
necesidades de funcionamiento. El personal destinado en unidades que se encuadren en un
ambito en el que no se produzca cese de actividad por la festividad del patrén, o el de los
centros en que se desarrollen actividades el dia de su patrén y el de los servicios centrales
disfrutara de un dia a su eleccién teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

El personal interino y contratado que no preste servicios en centros, tendra derecho a este
dia cuando tenga acreditados al menos 180 dias trabajados dentro del afo natural, salvo que
durante la vigencia del contrato/nombramiento se celebre la fiesta del centro donde presta
servicios.

Permiso retribuido por estado de gestacion

A partir del dia primero de la semana 37 de embarazo, hasta la fecha del parto. En el supuesto
de gestacion multiple, a partir del primer dia de la semana 35 de embarazo, hasta la fecha de
parto.

La documentacion justificativa a aportar por la interesada sera el informe médico expedido
por las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social o equivalente que acredite el estado de
gestacion.

Reduccion de jornada por guarda legal

Quien tenga a su cuidado directo de algin menor de doce afos, de persona mayor que
requiera especial dedicacién, o de una persona con discapacidad que no desempefie actividad
retribuida, tendra derecho a la reduccién de su jornada de trabajo hasta un maximo de la
mitad de su duracién, con la disminucién de sus retribuciones que corresponda.

Tendra el mismo derecho quien precise encargarse del cuidado directo de un familiar, hasta
el segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad, accidente o
enfermedad no pueda valerse por si mismo y que no desempeiie actividad retribuida.

La documentacion justificativa a aportar por el interesado sera la de fotocopia de libro de
familia, certificado de convivencia y, en su caso, certificacién de la condiciéon de
discapacitado reconocida por el Organismo competente.

Reduccion de jornada por cuidado de familiar de primer grado

Hasta el 50% de la jornada laboral, de caracter retribuido, para atender el cuidado de un
familiar en primer grado, por razén de enfermedad muy grave, por el plazo maximo de un
mes.

La documentacién justificativa a aportar por el interesado serd la de fotocopia de libro de
familia, informe médico expedido por las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social o
equivalente y declaracién de la situacion personal y familiar.

Excedencia por cuidado de hijo y familiares

Reserva del puesto de trabajo durante los dos primeros afos de la excedencia para atender al
cuidado de hijo o familiar que se encuentre a su cargo, hasta el 2° grado de consanguinidad o
afinidad que, por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad, no pueda valerse
por si mismo y no desempefie actividad retribuida.

En ambos casos el periodo maximo de la excedencia sera de tres anos, siendo la reserva,
durante el Gltimo afo, a puesto de trabajo en la misma localidad y de igual nivel y retribucién.

La documentacidn justificativa a aportar por el interesado sera la de fotocopia de libro de
familia, certificado de convivencia y, en su caso, informe médico expedido por las
Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social o equivalente y/o certificacién de la condicién
de discapacitado reconocida por el Organismo competente.

Condiciones de trabajo del PTGAS 2025 - Universidad de Salamanca Pagina 11 de 22



Nacimiento de hijos prematuros

En caso de nacimiento de hijos prematuros o en los que, por cualquier motivo, éstos tengan
que permanecer hospitalizados después del parto, derecho a ausentarse del lugar de
trabajo hasta un maximo de dos horas diarias, percibiendo las retribuciones integras. En
dichos supuestos, el permiso de maternidad puede computarse, a instancia de la madre o, en
caso de que ella falte, del padre, a partir de la fecha del alta hospitalaria. Se excluyen de este
cémputo las primeras seis semanas posteriores al parto, de descanso obligatorio para la
madre.

La documentacion justificativa a aportar por el interesado sera el informe de maternidad y el
informe médico expedido por las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social o
equivalente.

Hijos con discapacidad

Los empleados publicos que tengan hijos con discapacidad fisica, intelectual o sensorial
tendran derecho a ausentarse del trabajo por el tiempo indispensable para asistir a reuniones
de coordinacion de su centro de educacion especial, donde reciba trata- miento o para
acompanarlo si ha de recibir apoyo adicional en el &mbito sanitario.

Adopcién internacional

En los supuestos de adopcion internacional cuando sea necesario el desplazamiento previo
de los padres al pais de origen del adoptado, derecho a disfrutar de un permiso de hasta dos
meses de duracién, percibiendo durante este periodo exclusivamente las retribuciones
basicas.

La documentacion justificativa a aportar por el interesado serd la de certificacién del
organismo competente de asignacion de menor para su adopcién y sentencia judicial de
entrega en adopcion.

Tratamiento de fecundacion asistida o cumplimiento de deber inexcusable

Para someterse a tratamientos de fecundacion asistida o para el cumplimiento de un deber
inexcusable de caracter publico o personal y los relacionados con la conciliacion de la vida
familiar y laboral, derecho a ausentarse por el tiempo necesario para su realizacién y
previa justificacién de la necesidad dentro de la jornada de trabajo.

La documentacién justificativa a aportar por el interesado sera la citacion de la consulta o la
que proceda en cada caso.

Violencia de género

En los casos de violencia de género, posibilidad de traslado a un puesto de trabajo en distinta
Unidad administrativa o en otra localidad (traslado forzoso). O posibilidad de pasar a la
situacién administrativa de excedencia por razén de violencia sobre la empleada publica,
para hacer efectiva su proteccién o su derecho a la asistencia social integrada, sin necesidad
de haber prestado un tiempo minimo de servicios previos y sin que resulte de aplicacion
ningun plazo de permanencia en la misma. Durante los dos primeros meses de esta
excedencia se percibiran las retribuciones integras.

Complemento retributivo por I.T.

En aplicacién del punto Quinto de la Resolucién de 22 de marzo de 2018, de |la Secretaria de
Estado de Funcién Publica, por la que se publica el Il Acuerdo Gobierno-Sindicatos para la
mejora del empleo publico y las condiciones de trabajo, la Universidad de Salamanca y los
organos de representacion del Personal técnico, de gestion y de administracion y servicios
acuerdan el establecimiento de un complemento retributivo que, sumado a la prestacion del
Régimen General de la Seguridad Social o de sus regimenes especiales, alcance hasta un
maximo del cien por cien de sus retribuciones fijas previas al inicio de la incapacidad
temporal.
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H. RETRIBUCIONES VARIABLES PTGAS LABORAL

H.1. Horas extraordinarias

H.1.1.- Se consideran horas extraordinarias las trabajadas fuera de la jornada ordinaria establecida
en treinta y cinco horas semanales.

El art. 33 del Il Convenio Colectivo para el personal laboral de las Universidades Publicas de Castillay
Ledn fija como objetivo para la creacién de empleo la reduccién al minimo indispensable las horas
extraordinarias. El art. 35 del R.D.L. 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, regula las horas extraordinarias estableciendo:

1. Laopcién entre su abono y su compensacion en tiempo equivalente de descanso (con caracter
general, las horas extraordinarias realizadas se compensaran por tiempo de trabajo retribuido a
razén de 1,75 por hora trabajada).

2.  Que el nimero maximo de horas extraordinarias anuales sera de 80.

3.  Quelaprestaciéon sera voluntariay en caso contrario la Gerencia podra indicar quienes hayan de
ejecutarlas, comunicandolo al Comité de Empresa.

Las gratificaciones por servicios extraordinarios tendran caracter excepcional y solamente podran
ser reconocidos aquellos servicios, previamente autorizados por la Gerencia, prestados en horas
comprendidas fuera de la jornada ordinaria de trabajo. No se tramitara su compensacién o abono si
no se dispone de la autorizacién previa. Con caracter general, teniendo en cuenta el apartado A.
Jornada de trabajo, los excesos horarios realizados en un periodo concreto se compensaran
aminorando las jornadas restantes del mes natural. Los servicios extraordinarios que deban
realizarse deberan ser notificados por los responsables de las unidades administrativas, para su
previa autorizacion, al menos con cinco dias de antelacion, para que la Gerencia los autorice o
deniegue con antelacién a su realizacién. El impreso a cumplimentar por los responsables es
Propuesta de servicios extraordinarios. Sélo seran computables para el abono de horas las fracciones
superiores a treinta minutos diarios de media en cémputo semanal. En todo caso, sélo se autorizara el
pago por horas o fracciones de treinta minutos completas.

El inicio de los servicios extraordinarios requerird, en todos los casos, disponer de autorizacion previa
de la Gerencia. Cuando se produzcan causas sobrevenidas, siendo urgente la realizacion de un
servicio extraordinario determinado, se podra solicitar la autorizacién, mediante la utilizacién de un
medio rapido de comunicacién como es el correo electrénico, dirigida al Servicio de PTGAS,
indicando la descripcién del trabajo a realizar, la justificacion de la necesidad, el nombre del
trabajador encargado y la estimacion del nimero de horas a emplear. Una vez autorizadas y
realizadas las horas fuera de la jornada ordinaria, el jefe de la unidad de quien partié la solicitud
certificara sobre la efectiva realizacion de las mismas, con indicaciéon expresa del nimero de horas
trabajadas que, en todo caso, no superara el nimero de horas autorizadas. Asimismo, éstas deberan
figurar en el computo mensual del sistema de control horario como saldo positivo. No se abonaran
horas que previamente no hayan sido autorizadas.

En el caso de que se opte por la compensacién, se disfrutara durante los seis meses siguientes al
momento en que se completd la generacidon del derecho a cada uno de los dias, mediante reducciones
parciales de la jornada de trabajo y o en dias completos, a peticién del interesado y respetando las
necesidades del servicio.

H.1.2. El reconocimiento de horas extraordinarias sera incompatible con la asignacion simultanea de
complemento de participacién en programas o tareas especiales y la prestaciéon de apoyo a titulos
propios.
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H.2. Complemento de participacion en proyectos o tareas excepcionales

Art. 70 del [l Convenio Colectivo: “Este complemento remunera la participacion ocasional y extraordinaria
del trabajador en actividades vinculadas a la Universidad, determinadas previamente por el Gerente y
asumidas voluntariamente por aquél. El Gerente determinard la cuantia individual que corresponde a cada
trabajador, a propuesta del Director del servicio, proyecto o programa respectivo. Semestralmente, el
Gerente informard al Comité de las cantidades que perciba cada trabajador por ese concepto”.

H.2.1.- Podra retribuirse al PTGAS laboral por esta modalidad. Las cantidades a percibir por este
concepto se abonaran con cargo al capitulo primero del presupuesto de gastos de la Universidad (en
la actualidad conceptos 131 0 141).

H.2.2.- Para poder acreditarse la participacién en proyectos o tareas excepcionales serd requisito
necesario la previa autorizacion de la Gerencia, autorizacién que estara en funcién de la valoracién
de cada programa o trabajo especial y de las condiciones propuestas para su realizacion.

H.2.3.- Podréan fprmular propuestas de programas o trabajos especiales los Jefes de Servicio/
Seccién/Unidad/Area, Administradores de Campus/ Centros y responsables de los diversos centros
de coste. Dichas propuestas deberan concretar los datos siguientes:

a) Descripciony objetivos del programa o trabajo.
b) Tiempo previsto para su realizacion.

c) Jornada de trabajo arealizar por los participantes en el programa o trabajo especial si en su caso
estd por encima de lo establecido con caracter general.

d) Si procede, condiciones especiales de trabajo a las que estaran sometidos los participantes
(especial disponibilidad...) durante el desarrollo del programa.

e) Relacion de laborales que participaran en el programa o trabajo especial.

f)  Cuantias a percibir por los participantes, con indicacidon expresa sobre si su abono se realizara
por partes con caracter periddico o en su totalidad a la fecha de conclusién del programa o
trabajo especial, sin que, en ningln caso, supere mensualmente el importe equivalente al 30%
del sueldo establecido para el personal laboral del grupo IV-A.

H.2.4.- Examinados los datos anteriores y a la vista del crédito disponible la Gerencia, oido el Comité
de Empresa, resolvera autorizando en todo o en parte, o bien denegando, la propuesta formulada. La
resolucién se publicard en el tablén de anuncios del Personal técnico, de gestién y de administraciony
servicios indicando el programa o trabajo especial de que se trate, el personal participante y las
cantidades asignadas. Igualmente, se enviara una copia al comité de Empresa del PTGAS laboral y a
los delegados sindicales.

H.2.5.- Una vez realizado el programa o trabajo autorizado, o concluidas las sucesivas fases
propuestas, el Jefe de Servicio/ Secciéon/Unidad/Area, Administrador de Campus/ Centro o
responsable del centro de coste de quien partié la propuesta remitird a la Gerencia certificacién
sobre la efectiva participacién en aquél de los laborales propuestos, con indicaciéon del grado de
participacion de cada uno de ellos si éste no fuera uniforme vy, asimismo, sobre la efectiva
consecucion de los objetivos planteados en la mencionada propuesta.

H.2.6.- Mediante resolucion de la Gerencia se asignard a los trabajadores participantes las
correspondientes cuantias. Estas podran reducirse en el caso de que el grado de consecucién de los
objetivos fuera inferior al inicialmente planteado, siempre y cuando sea por causas imputables a
dichos funcionarios.

H.2.7.- Mensualmente se remitira al Comité de Empresa informacion sobre las cantidades abonadas a
los laborales por complemento de participacion en programas o tareas especiales.

H.2.8.- El reconocimiento de horas extraordinarias serd incompatible con la asignacién simultanea de
complemento de participacion en programas o tareas especiales.
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H.3. Prestacién de apoyo a titulos propios

H.3.1.- De acuerdo con la Instruccion del Rectorado de fecha 31 de octubre de 2000 el personal
colaborador para tareas de naturaleza administrativa propias de las maestrias sera seleccionado
discrecionalmente por el Director del Master entre funcionarios de la escala auxiliar o administrativa
de la Universidad, o entre el personal laboral de categorias equivalentes que esté adscrito a unidades
administrativas, secretarias o departamentos ubicados en el centro donde tenga su sede principal el
Master.

H.3.2.- El Director del Master formulard propuesta escrita a la Gerencia en que se indicard el
funcionario por el que se opta, adjuntando la conformidad de este Ultimo. La Gerencia habra de dictar
la resolucion pertinente autorizando la prestacién de los servicios.

H.3.3.- La colaboracién de apoyo administrativo se ajustard a las siguientes condiciones:
1. No existiran mas de dos colaboradores por cada Master.

2. Laprestacion de colaboracion se prestard exclusivamente en jornada de tarde y, en su caso, los
sabados por la mafana.

3.  Enningln caso la colaboraciéon excedera de 18 horas semanales.

4. La remuneracién de la colaboracion se efectuard con cargo al presupuesto del master, sin
superar el valor de la hora el precio correspondiente al tipo 2 de la tabla que figura en el punto
I.1.5. y sin superar mensualmente el importe equivalente al 30% del sueldo establecido para el
personal laboral del grupo IV-A.

5.  En ningln caso la colaboracién en el master servird de pretexto o justificaciéon para el
incumplimiento de la labor y asistencia propias del puesto de trabajo principal.

H.4. Prestacion de servicios en periodo nocturno

El personal laboral que preste servicios en periodo nocturno (comprendido entre las diez de la noche
y las seis de la mafana), percibira el complemento de nocturnidad en la cuantia establecida en el
Convenio Colectivo de personal laboral.

H.5. Prestacion de servicios en sdbados, domingos y festivos

El personal laboral que preste servicios en sabado, domingo o festivo percibira el complemento
establecido en el Convenio Colectivo de personal laboral en proporcién horaria por cada hora
trabajada, tomada como referencia la cantidad establecida en dicho Convenio por cuatro horas
trabajadas.

I. RETRIBUCIONES VARIABLES PTGAS FUNCIONARIO

I.1. Gratificaciones por servicios extraordinarios

1.1.1.- Las gratificaciones por servicios extraordinarios podrdn ser reconocidas con caracter
excepcional al PTGAS funcionario por servicios extraordinarios prestados fuera de la jornada normal
de trabajo, no siendo en ninglin caso retribuciones fijas en su cuantia ni periddicas en su devengo.

1.1.2.- Las gratificaciones se reconoceran por la Gerencia en virtud de la delegacién de competencias
atribuidas al Rector aprobadas por Resoluciéon de 7 de febrero de 2022 del Rectorado de la
Universidad de Salamanca (BOCYL de 14 de febrero de 2022).

1.1.3. Las gratificaciones por servicios extraordinarios tendran caracter excepcional y solamente
podran ser reconocidos aquellos servicios, previamente autorizados por la Gerencia, prestados en
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horas comprendidas fuera de la jornada ordinaria de trabajo. No se tramitard su compensacién o
abono si no se dispone de la autorizacion previa.

Con caracter general, las horas realizadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo se compensaran
con tiempo de descanso retribuido, a razon de 1,75 horas por cada hora trabajada. Esta
compensacion se podra realizar en una de las siguientes formas:

e Sila acumulacién de horas realizadas permite compensar un dia de permiso completo, el
interesado podra solicitar el correspondiente dia.

e Silaacumulaciéon de horas realizadas no permitiese compensar un dia, o fuera imposible por
necesidades del servicio, se podran compensar dentro de la jornada, en el mes que el
interesado indique en su solicitud de autorizacién.

e ElI Sr. Gerente, a la vista de las disponibilidades presupuestarias, podra autorizar
motivadamente el abono de hasta el 60% de las horas realizadas realmente y que se ajusten a
lo dispuesto sobre la forma de realizacion.

1.1.4. El inicio de los servicios extraordinarios requerird, en todos los casos, disponer de autorizacién
previa de la Gerencia. Cuando se produzcan causas sobrevenidas, siendo urgente la realizacién de un
servicio extraordinario determinado, se podra solicitar la autorizacion, mediante la utilizacion de un
medio rapido de comunicacion como es el correo electrénico, dirigido al Servicio de PTGAS,
indicando la descripcion del trabajo a realizar, la justificacién de la necesidad, el nombre del
funcionario encargado y la estimacion del nimero de horas a emplear. Una vez autorizadas y
realizadas las horas fuera de la jornada ordinaria, el jefe de la unidad de quien partié la solicitud
certificara sobre la efectiva realizacidon de las mismas, con indicaciéon expresa del nimero de horas
trabajadas que, en todo caso, no superara el nimero de horas autorizadas. Asimismo, éstas deberan
figurar en el cdmputo mensual del sistema de control horario como saldo positivo. No se abonaran
horas que previamente no hayan sido autorizadas.

1.1.5. La retribucién correspondiente a las horas extraordinarias efectivamente realizadas se
acreditara en némina con cargo al capitulo primero de los presupuestos de gastos de la Universidad
(en la actualidad concepto 161), valorandose, de acuerdo con la clasificacion del puesto de trabajo
ocupado por el funcionario, a razén de los precios-hora que se especifican en la tabla siguiente:

Tipo Puesto de trabajo Precio/hora afio 2025
1 Niveles C.D.20a 28 2443 €
2 NivelesC.D.17a 18 21,88€
3 Niveles C.D. 14 a 16 19,29€

Estos importes se incrementaran periddicamente en el mismo porcentaje que establezcan las
sucesivas Leyes de Presupuestos Generales del Estado para las retribuciones complementarias del
personal funcionario.

1.1.6.- Ningun funcionario de PTGAS podra realizar, generando derecho a gratificaciones, mas de 80
horas extraordinarias en cémputo anual. No serdn computables a estos efectos las horas
extraordinarias remuneradas con cargo a Proyectos de Investigacion suscritos al amparo del art. 60
de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, ni aquellas que correspondan
por la prestacién de apoyo a Titulos Propios.

I1.1.7. Las horas realizadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo se podrd optar por la
compensacion, con caracter general, por tiempo de descanso retribuido, a razén de 1,75 horas por
cada hora trabajada, siempre y cuando los excesos horarios realizados en un periodo concreto no se
hayan podido compensar aminorando las jornadas restantes del mes natural. La compensacién
generada por la realizacién de horas fuera de la jornada ordinaria de trabajo, se disfrutara durante los
seis meses siguientes al momento en que se completd la generacion del derecho a cada uno de los
dias, mediante reducciones parciales de la jornada de trabajo o en dias completos, a peticion del
interesado y respetando las necesidades del servicio.

I.1.8. El reconocimiento de gratificaciones por servicios extraordinarios sera incompatible con la
asignacién simultanea de productividad por participacién en programas o trabajos especiales y la
prestacién de apoyo a titulos propios.
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1.2. Prestacion de apoyo a titulos propios

1.2.1.- De acuerdo con la Instrucciéon del Rectorado de fecha 31 de octubre de 2000 el personal
colaborador para tareas de naturaleza administrativa propias de las maestrias serd seleccionado
discrecionalmente por el Director del Master entre funcionarios de la escala auxiliar o administrativa
de la Universidad, o entre el personal laboral de categorias equivalentes que esté adscrito a unidades
administrativas, secretarias o departamentos ubicados en el centro donde tenga su sede principal el
Master.

1.2.2.- El Director del Master formulard propuesta escrita a la Gerencia en que se indicara el
funcionario por el que se opta, adjuntando la conformidad de este ultimo. La Gerencia habra de dictar
la resolucion pertinente autorizando la prestacién de los servicios.

1.2.3.- La colaboracion de apoyo administrativo se ajustard a las siguientes condiciones:
1.  No existirdn mas de dos colaboradores por cada Master.

2. Laprestacién de colaboracién se prestara exclusivamente en jornada de tarde y, en su caso, los
sabados por la mafana.

3. Enningun caso la colaboracién excedera de 18 horas semanales.

4. La remuneracién de la colaboracion se efectuard con cargo al presupuesto del master, sin
superar el valor de la hora el precio correspondiente al tipo 2 de la tabla que figura en el punto
1.1.5. y sin superar mensualmente el importe equivalente al 50% del sueldo establecido para los
funcionarios del grupo C1.

5.  En ningln caso la colaboracién en el Master servird de pretexto o justificaciéon para el
incumplimiento de la labor y asistencia propias del puesto de trabajo principal.

1.3. Productividad por participacion en programas o trabajos especiales

1.3.1.- Podra retribuirse al PTGAS funcionario por esta modalidad cuando realice programas o
trabajos, que, por sus caracteristicas y naturaleza, no estén incluidos entre los que ordinariamente
tengan encomendadassu unidad o puesto de trabajo (como puesta en marcha de nuevos
procedimientos o aplicaciones informaticas..., entre otros). Las cantidades a percibir por este
concepto se abonaran con cargo al capitulo primero del presupuesto de gastos de la Universidad (en
la actualidad concepto 160).

1.3.2.- Para poder acreditarse la productividad sera requisito necesario la previa autorizacién de la
Gerencia, autorizacion que estara en funcion de la valoracién de cada programa o trabajo especial y
de las condiciones propuestas para su realizacién.

1.3.3.- Podran formular propuestas de programas o trabajos especiales los Jefes de Servicio/
Seccién/Unidad/Area, Administradores de Campus/ Centros y responsables de los diversos centros
de coste. Dichas propuestas deberan concretar los datos siguientes:

a) Descripciony objetivos del programa o trabajo.
b) Tiempo previsto para su realizacion.

c) Jornada de trabajo a realizar por los participantes en el programa o trabajo especial si en su caso
esta por encima de lo establecido con caracter general.

d) Si procede, condiciones especiales de trabajo a las que estaran sometidos los participantes
(especial disponibilidad...) durante el desarrollo del programa.

e) Relacion de funcionarios que participaran en el programa o trabajo especial.

f)  Cuantias a percibir por los participantes, con indicacidén expresa sobre si su abono se realizara
por partes con caracter periddico o en su totalidad a la fecha de conclusién del programa o
trabajo especial, sin que, en ningln caso, supere mensualmente el importe equivalente al 50%
del sueldo establecido para los funcionarios del grupo C1.
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1.3.4.- Examinados los datos anteriores y a la vista del crédito disponible la Gerencia, oida la Junta de
PTGAS, resolvera autorizando en todo o en parte, o bien denegando, la propuesta formulada. La
resolucién se publicard en el tablén de anuncios del Personal técnico, de gestién y de administraciony
servicios indicando el programa o trabajo especial de que se trate, el personal participante y las
cantidades asignadas. Igualmente, se enviara una copia a la Junta de PTGAS funcionario y a los
delegados sindicales.

1.3.5.- Una vez realizado el programa o trabajo autorizado, o concluidas las sucesivas fases
propuestas, el Jefe de Servicio/ Seccion/Unidad/Area, Administrador de Campus/ Centro o
responsable del centro de coste de quien partié la propuesta remitird a la Gerencia certificacién
sobre la efectiva participacién en aquél de los funcionarios propuestos, con indicacién del grado de
participacion de cada uno de ellos si éste no fuera uniforme y, asimismo, sobre la efectiva
consecucion de los objetivos planteados en la mencionada propuesta.

1.3.6.- Mediante resolucién de la Gerencia se asignard a los funcionarios participantes las
correspondientes cuantias. Estas podran reducirse en el caso de que el grado de consecucién de los
objetivos fuera inferior al inicialmente planteado, siempre y cuando sea por causas imputables a
dichos funcionarios.

1.3.7.- Mensualmente se remitira a la Junta de Personal informacién justificada sobre las cantidades
abonadas a los funcionarios por complementos de productividad.

1.3.8.- El reconocimiento de gratificaciones por servicios extraordinarios serd incompatible con la
asignacién simultanea de productividad por participacién en programas o trabajos especiales.

1.4. Productividad por especial rendimiento, interés o iniciativa

1.4.1. Este complemento se regula en el art. 24.c del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
yenelart. 76.3.cde la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de Castillay Ledn.
1.4.2.
a) Podra retribuirse al personal técnico, de gestion y de administracion y servicios por esta
modalidad cuando desempene funciones atribuidas a puestos de trabajo de mayor nivel de
responsabilidad que el propio, siempre dentro del intervalo de niveles asignado a la escala a la
que pertenezca, con ocasion de vacante transitoria por enfermedad que impida al titular del
puesto desempenfarlas.
El periodo maximo por el que se podran desempeiar funciones de un puesto de trabajo de
mayor nivel (sin posibilidad de prérroga), sera de seis meses a contar desde que se produzca la
vacante. En el caso de que se prevea que la enfermedad se va a prolongar por un plazo superior
al anterior, la Gerencia convocara el puesto en comisién de servicios.

b) Igualmente, se podra retribuir al PTGAS Funcionario por esta modalidad cuando desempefie
funciones atribuidas a puestos de trabajo de mayor nivel de responsabilidad que el propio,
siempre dentro del intervalo de niveles asignado a la escala a la que pertenezca, con ocasién de
vacante transitoria por otras circunstancias que impidan al titular del puesto desempenarlas. No
obstante, la Gerencia valorara previamente la posibilidad de cubrir la plaza mediante comisién
de servicio.

En ambos casos, la retribuciéon por este concepto no excedera del importe de la diferencia
mensual de los complementos de destino, especifico y de jornada y su percepciéon no implica
derecho alguno a su mantenimiento.

Esta norma no tendrd caracter retroactivo sobre funcionarios que en la actualidad se
encuentren desempenando dichas funciones en puestos de trabajo y no cumplan el intervalo de
niveles indicado.

1.4.3. Los responsables de las unidades propondran el pago del complemento a la Gerencia,
explicitando los motivos, el tiempo previsto, si procede una jornada diferente a la asignada al puesto
de trabajo vy, en su caso, relacién de funcionarios que voluntariamente desempenaran las funciones
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del puesto de trabajo vacante. Cuando el puesto dependa directamente de Gerencia se solicitara
informe de la Comisién designada por la Junta de Personal.

1.4.4. Las propuestas que la Gerencia considere susceptibles de autorizacion y para las que exista
crédito disponible requeriran el informe de la Comisién designada por la Junta de personal técnico,
de gestidn y de administracion y servicios.

1.4.5. Mediante resolucion de la Gerencia se asignara a los funcionarios la concesién del complemento
de productividad por el importe y periodo que corresponda.

1.4.6. Mensualmente se remitird a la Junta de Personal informacién sobre las cantidades abonadas,
mediante el envio de las copias de las resoluciones de complemento de productividad concedidas. Las
cantidades que perciba cada funcionario por este concepto seran de conocimiento del resto de la
plantilla.

I.5. Prestacion de servicios en periodo nocturno

El personal funcionario que preste servicios en periodo nocturno (comprendido entre las diez de la
noche y las seis de la mafana), percibird una gratificaciéon por servicios extraordinarios,
retribuyéndose cada hora trabajada en dicho periodo en la misma cuantia que la que corresponda al
personal laboral clasificado en un grupo equivalente.

1.6. Prestacion de servicios en sdbados, domingos y festivos

El personal funcionario que preste servicios en sabado, domingo o festivo tendra derecho a una
gratificacién por servicios extraordinarios en idéntica cuantia a la establecida en el Convenio
Colectivo de personal laboral para el complemento por trabajo en sadbados, domingos y festivos, en
proporcion horaria por cada hora trabajada, tomada como referencia la cantidad establecida en dicho
Convenio por cuatro horas trabajadas.

J.EXPEDIENTES DE CONTRATACION (Conferencias, Cursillos y otras Colaboraciones)

J.1.- Segln la Instruccion del Rectorado de fecha 17 de diciembre de 2001, la remuneracién por
colaboracién docente a que alude el articulo 200 de la Ley de Contratos Publicos, se ceiirad a
supuestos de actividad académica o formativa (seminarios, cologuios, mesas redondas, conferencias)
sin que en principio pueda retribuirse por ese concepto el apoyo material, técnico o labores
administrativas vinculadas a la actividad académico-formativa en cuestion.

J.2.- Los supuestos que encajen en el articulo 200 de la Ley de Contratos de las Administraciones
Publicas habran de ser tramitados por los servicios correspondientes de esta Universidad conforme a
lo establecido.

J.3.- Los supuestos que excedan de lo preceptuado en el indicado articulo 200 de la Ley de Contratos
de las Administraciones Publicas serdn tramitados por la Gerencia de esta Universidad, previo
informe del servicio o unidad correspondiente.

K. CONTRATACIONES LABORALES TEMPORALES - NOMBRAMIENTOS FUNCIONARIO
INTERINO

Cuando por razones de urgencia sea necesaria la provision de vacantes o la atencion de necesidades
no permanentes dentro de las disponibilidades presupuestarias, el procedimiento a seguir sera:

K.1. La cobertura temporal para puestos incluidos en la Relacién de Puestos de Trabajo del PTGAS de
la Universidad se atendra a las siguientes consideraciones:

- Si el puesto de trabajo esta reservado a personal funcionario la cobertura temporal se efectuara
mediante nombramiento como personal funcionario interino.

- Si el puesto de trabajo es propio del personal laboral la cobertura se efectuara mediante contrato de
interinidad o adscripcién temporal, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado K.3. de este
mismo documento.

- En el caso de que la sustitucién esté motivada por las situaciones relacionadas con la Incapacidad

Condiciones de trabajo del PTGAS 2025 - Universidad de Salamanca Pagina 19 de 22



Temporal del trabajador u otras ausencias del titular del puesto que lo justifiquen la cobertura se
efectuard atendiendo a dicha incapacidad o al motivo concreto que se exponga.

K.2. Contratacién temporal para puestos no incluidos en la Relacién de Puestos de Trabajo del
PTGAS de la Universidad.

Las necesidades del servicio se atenderan mediante la modalidad de contratacion mas adecuada al
puesto de trabajo entre las diferentes posibilidades existentes en la legislacién vigente. En este
supuesto la contratacion que se realice sera en todo caso por un tiempo determinado.

K.3. Proceso de contratacion laboral temporal:

Dependiendo de la especializacion requerida para el desemperio del puesto el procedimiento para la
contratacion temporal se realizara por uno de los medios siguientes:

- Aplicacion en primer lugar de las Listas de Espera confeccionadas sobre la base de los acuerdos con
el Comité de Empresa para las diferentes categorias y especialidad.

-Si no existe lista de espera o habiéndola las personas que la integran no cumplen con los requisitos
que sean necesarios, se ofertara dicha contratacién a la plantilla de personal laboral fijo, para que
aquellos que perteneciendo a cualquier grupo laboral y reuniendo los requisitos exigidos en la
convocatoria, pudiesen desempenar la plaza en adscripcién temporal, teniendo derecho a la reserva
de su puesto de trabajo mientras dure dicha situacién.

- Publicaciéon de la oferta en prensa local, regional o nacional.
- Oferta a través de las Oficinas del Servicio Publico de Empleo.

La convocatoria tendra el mismo contenido, en todos sus apartados y condiciones, tanto para la
oferta en adscripcion temporal entre la plantilla de personal laboral fijo, como para su publicacion en
prensa, o su oferta a través de las oficinas del Servicio Publico de Empleo.

K.4. Proceso de nombramiento de funcionario interino:

Aplicacién de las Listas de Espera confeccionadas sobre la base de los acuerdos con la Junta de
Personal para las diferentes escalas.

Para la peticion de cualquier tipo de contratacion/nombramiento el responsable de la unidad
administrativa deberd presentar solicitud dirigida a la Gerencia para su autorizacion. Posteriormente
se darad traslado al Servicio de PTGAS para su tramitacidon y, si procede, la contratacion
correspondiente.

L. COMISION DE SERVICIOS

L.1.- PTGAS Laboral

El trabajador que, por razén del servicio, deba desplazarse a localidad distinta de la de su centro de
trabajo en virtud de orden previa y expresa de la Gerencia, debera realizar la “Peticion de Comisién
de Servicio con derecho, en su caso, a indemnizacion”. Art. 71 del Il Convenio Colectivo del personal
laboral de las Universidades Publicas de Castillay Ledn.

L.2.- PTGAS Funcionario

El funcionario al que, circunstancialmente, se le ordenen cometidos especiales y que deba
desempenarlos fuera del término municipal donde radique su residencia oficial, debera realizar la
“Peticion de Comision de Servicio con derecho, en su caso, a indemnizacion”. R.D. 462/2002 de 24 de
mayo.

La peticion de Comisién de Servicios se remitira al Servicio de personal técnico, de gestiéon y de
administracion y servicios, al menos con cinco dias de antelacién al inicio de la misma, con objeto de
que su autorizacién y tramitacion pueda llevarse a cabo por las correspondientes unidades
administrativas.
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M. REGLAMENTO SOBRE AUTORIZACION DE LA COMPATIBILIDAD PARA LA
PARTICIPACION DEL PTGAS DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA EN LOS
CONTRATOS DEL ART. 60 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema
Universitario.

El desarrollo y ejecucion de los contratos previstos en el art. 60 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de
marzo, del Sistema Universitario, requiere en algunos casos la participaciéon ocasional del personal
técnico, de gestién y de administracion y servicios, como prestacion adicional a las tareas ordinarias
propias de su puesto de trabajo. Esta posibilidad no sélo presenta la ostensible ventaja de la economia
de recursos y procedimientos de contratacion, sino que avanza en la cooperacién entre los distintos
colectivos de la comunidad universitaria en la prestacién de los servicios que tienen encomendados.

En su virtud, se aprueba el siguiente REGLAMENTO SOBRE AUTORIZACION DE LA
COMPATIBILIDAD PARA LA PARTICIPACION DEL PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA EN LOS CONTRATOS
DEL ART. 60 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

M.1.- La compatibilidad para la realizacién de trabajos o servicios de colaboracién en contratos al
amparo del art. 60 de la Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, acordados
por los departamentos y los institutos de la Universidad de Salamanca, o por su profesorado a través
de los mismos, se entenderad automatica e implicitamente otorgada, de acuerdo con la presente
instruccioén, si concurren las siguientes circunstancias:

a) El contrato debe estar debidamente autorizado conforme a los Estatutos de la Universidad y
normativa de desarrollo.

b) Laparticipacién tendra los siguientes limites:

- En cuanto a duracién, no debera exceder la dedicacién del maximo de doce horas semanales
o cincuenta mensuales.

- Encuanto aremuneracién, debera situarse en el médulo entre 9y 15 € por hora.

- En cuanto al tiempo, debera prestarse fuera de la jornada laboral propia del puesto de
trabajo. Consiguientemente, deberan ficharse las horas dedicadas a estas colaboraciones, no
abonandose el importe correspondiente a las horas no fichadas.

M.2.- La remuneracién correrd a cargo del presupuesto de gastos asignado al contrato articulo 60. En
el caso del personal funcionario se abonard en concepto de gratificaciones por servicios
extraordinarios, y en el caso del personal laboral se abonard en concepto de complemento por
participacion en proyectos o tareas excepcionales, previa certificacién del responsable del contrato,
haciendo constar la efectiva prestacién de los servicios. La certificacion serd remitida con la
periodicidad que proceda al Servicio de personal técnico, de gestion y de administracién y servicios,
que comprobara las horas realizadas y preparard la correspondiente resoluciéon asignando la
retribucién pertinente. Ello sin perjuicio de las indemnizaciones por razén del servicio a que haya
lugar, que correran, igualmente, a cargo del respectivo contrato.

M.3.- La autorizacion de la compatibilidad surtird el efecto pertinente con la comunicacién
formalizada por el investigador principal del contrato por escrito y dirigida a la Gerencia, en la que se
indicaran los siguientes extremos:

a) ldentificacion del objeto del contrato.

b) Identificacion del funcionario o trabajador cuya colaboracién se requiere y constancia de la
conformidad de éste.

c) Objetode laprestacion.
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d) Remuneracién integra total.
e) Duraciony horarios previstos.

Cuando la colaboracién suplementaria comporte el manejo de las instalaciones y equipos adscritos a
los Servicios Comunes de Investigacién, colaboracion que debera tener lugar siempre fuera de la
jornada ordinaria de servicio a la comunidad universitaria y bajo el conocimiento de su Director, el
investigador principal debera comunicar esta necesidad igualmente al Vicerrector de Investigacion,
con el fin de efectuar el seguimiento del adecuado aprovechamiento de los recursos. A estos efectos,
el Vicerrector podra establecer en cada caso las condiciones adicionales especiales que resulten
pertinentes sobre la utilizacion de los recursos para la colaboracion solicitada.

M.4.- El incumplimiento de las limitaciones previstas en la presente reglamentacién tendra la
consideracién de la falta disciplinaria que proceda, y podra dar lugar a la inhabilitacién para participar
en el futuro en este tipo de contratos.

M.5.- El ejercicio de la actividad de colaboracién en un contrato articulo 60 no servira de excusa a la
inasistencia al lugar de trabajo que requiera su puesto, ni de atraso, negligencia o descuido en el
desempeno del mismo.
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