UNIVERSIDAD GERENCIA

DE MALAGA

INSTRUCCION DE 8 DE MAYO DE 2020, DE LA GERENCIA, SOBRE MEDIDAS Y
LINEAS DE ACTUACION EN LA REINCORPORACION PROGRESIVA A LA
PRESENCIALIDAD DEL PAS.

A raiz de la declaracion del estado de alarma y de la adopcién de las medidas de
confinamiento implementadas por el Real Decreto 463/2020 y el Real Decreto Ley
10/2020, se han ido desarrollando e implantando en la Universidad de Malaga una serie
de medidas de acuerdo a la informacion y a los criterios técnicos y sanitarios existentes
en cada momento, siguiendo las directrices establecidas por los gobiernos nacional y
autonomico.

Esas medidas han estado dirigidas a facilitar -en la medida de las posibilidades
impuestas por los efectos de la declaracion del estado de alarma y el confinamiento de
la poblacion-, la busqueda del mayor mantenimiento posible de la prestacién de los
servicios publicos universitarios.

Para garantizar la seguridad de nuestras empleadas y empleados publicos, y para
proteger su salud y evitar contagios, es fundamental prever un escenario de
reincorporacion del Personal de Administracion y Servicios a sus puestos de trabajo de
manera presencial en el momento en el que se determine por las autoridades
competentes, a cuyo efecto se ha presentado al Comité de Seguridad y Salud con fecha
6 de mayo el “Protocolo de medidas de prevencion para la reincorporacion progresiva a
la actividad presencial y su continuidad en la Universidad de Malaga” relativo a la alerta
sanitaria por Covid 19.

Esta reanudacion de la actividad presencial ha de hacerse de una forma progresiva y
escalonada, siendo preciso planificar las medidas a adoptar para garantizar la seguridad
y salud en el trabajo, en los términos establecidos en la Ley de prevencién de Riesgos
Laborales y su normativa de desarrollo y, en especial para esta situacion de pandemia,
en las normas dictadas por las autoridades competentes y sanitarias en los sucesivos
protocolos que se han ido publicando por el Ministerio de Sanidad y la Consejeria de
Salud y Familias de la Junta de Andalucia.

La reincorporacién al trabajo presencial debe estar directamente relacionada con las
actividades que se realizan y con los centros y espacios de trabajo, con su capacidad
para admitir la apertura, que no podra ser generalizada en una primera fase, asi como
con un estudio de las distintas situaciones del personal y la posibilidad de que sea
necesaria la adaptacion de puestos de trabajo o de las funciones desarrolladas por los
empleados publicos.

Al mismo tiempo, se hace precisa una regulacion, necesariamente provisional, de la
realizacién de la prestacion laboral en modo remoto, dando de este modo continuidad a
las medidas adoptadas a partir de la declaracion del estado de alarma y el consiguiente
confinamiento general de la poblacién. De este modo, se establece el teletrabajo como
el modo preferente de la prestacion laboral del PAS en tanto perduren los efectos
derivados de la pandemia.

Es imprescindible, por tanto, dictar unas normas para realizar, de forma gradual y
progresiva, la vuelta al trabajo, que deben estar directamente relacionadas con las
actividades que se realizan, con los centros y espacios de trabajo, asi como con un
andlisis del personal disponible y su posible necesidad de adaptacion del puesto.
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Por todo lo anteriormente expuesto, oidas las secciones sindicales representativas y los
organos de representacion del PAS, se dicta la siguiente Instruccion:

1.- Objeto v vigencia.

La presente instruccion tiene por objeto servir de marco general que garantice la mayor
homogeneidad en los distintos servicios y unidades de la Universidad a la hora de
establecer medidas de caracter preventivo, para evitar los riesgos del COVID-19 en el
momento de reincorporacion gradual a la presencialidad, sin perjuicio de las
especificidades y especialidades de tipologia de personal y servicios publicos a prestar
por cada unidad, y teniendo siempre en cuenta la aplicacion de las instrucciones y
protocolos que se establezcan por las diferentes Administraciones Publicas.

Asimismo, esta Instruccion prevé el establecimiento del teletrabajo como el modo
preferente de prestacion laboral del PAS, de modo que, en tanto perduren las
situaciones derivadas de la extension de la pandemia y, en concreto, los efectos del
estado de alarma declarado y prorrogado en el ambito nacional, o la adopcién, en su
caso, de medidas similares por los poderes publicos, se realizar4 de este modo la
prestacion laboral en todos aquellos casos en los que no es posible 0 no es aconsejable
la reincorporacién presencial de los empleados y empleadas en una primera instancia.

Por todo ello, las medidas adoptadas en este documento han de tener, necesariamente,
un caracter provisional, de modo que deberdn ser adaptadas en funcién de las
modificaciones de los efectos de la pandemia que se vayan produciendo, y las
consecuentes medidas que se vayan adoptando por las autoridades competentes.

Las medidas contenidas en la presente Instruccién surtirdn efectos en tanto no sean
expresamente derogadas por la Gerencia, a la vista de los procesos de desescalada de
la situacibn generada por la pandemia declarada, procediendo el inicio de la
reincorporacion gradual y progresiva a la presencialidad el dia 18 de mayo de 2020.

2.- Reincorporacion progresiva.

La reincorporacion presencial del personal a sus puestos de trabajo habra de producirse
de manera gradual y progresiva. Para ello, se tendran en cuenta tanto las necesidades
del servicio, como la existencia de los colectivos clasificados en cada momento como
grupos vulnerables para COVID-19 por el Ministerio de Sanidad en su documento
“Informacién cientifico-técnica, enfermedad por coronavirus, COVID-19”, y relacionados
en el Protocolo de medidas de prevencién para la reincorporacién progresiva y
continuidad de la actividad presencial en la UMA, ademas de los referenciados también
en otros protocolos y procedimientos dictados por las autoridades competentes, que
estardn exceptuados de reincorporarse en una primera etapa.

En todo caso, el PAS que, encontrandose en alguna de las situaciones de riesgo v,
como consecuencia de ello, no tenga la obligacion de incorporarse de modo presencial
a su puesto de trabajo, y opte voluntariamente por no hacerlo, permanecera realizando
la prestacion laboral de modo remoto mediante teletrabajo, de acuerdo con las
instrucciones que al efecto le sean indicadas por la persona responsable del Servicio o
unidad administrativa prevista en el Anexo Il de esta Instruccidn, con la l6gica excepcién
de las situaciones de baja médica.

A estos efectos, para la reincorporacion presencial a los puestos de trabajo sera
necesaria la cumplimentacion de la declaracion responsable contenida en el Anexo del
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Protocolo de medidas de prevencion para la reincorporacion progresiva a la actividad
presencial y su continuidad en la Universidad de Méalaga, y su remision al Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales.

La acreditacion de estar en alguna de las situaciones de vulnerabilidad recogidas en el
Protocolo, salvo la de la edad (que ser& corroborada por el Servicio de PAS), debera
acreditarse mediante certificacion del Servicio Sanitario del Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales de la Universidad. Este Servicio remitird a la Gerencia listados
permanentemente actualizados del personal incluido en esos grupos de especial
vulnerabilidad.

3.- Flexibilizacién de jornada y horarios.

Hasta que se pueda llegar a una situacion de normalidad, es necesario mantener y
adoptar medidas de flexibilizacion horaria, que podran referirse tanto a las horas de
entrada y salida, para evitar aglomeraciones en horas punta, como al establecimiento
de turnos.

Las personas responsables relacionadas en el Anexo Il de la presente Resolucién
determinaran el escalonamiento de los horarios de entrada y salida de los empleados
publicos a su cargo, y, en su caso, el establecimiento de turnos rotatorios, de
periodicidad preferentemente en dias alternos, de trabajo presencial y teletrabajo, dando
cuenta a la Gerencia.

En concreto, las personas responsables de los Servicios y unidades remitirdn a la
Gerencia la planificaciéon de horarios del personal a su cargo de acuerdo con el modelo
gue se adjunta como Anexo | de la presente Instruccion, en los términos establecidos
en el apartado 4 del Protocolo, referido a Planes de continuidad.

Para la determinacion de horarios y turnos se tomaran en consideracién, entre otros
factores, los siguientes:

- razones de conciliacion de la vida familiar y laboral.

- concurrencia de menores a cargo afectados por cierre de centros.

- obligaciones de cuidado respecto al conyuge o pareja de hecho, asi como
respecto de familiares por consanguinidad hasta el primer grado

En el caso de concurrencia de cualquiera de las circunstancias descritas, los empleados
publicos realizaran su prestacion laboral preferentemente en modalidad de teletrabajo.
Corresponde a los responsables de los diferentes servicios y unidades definidos en el
Anexo Il de la presente Resolucion la valoracion de la justificacion aportada por quienes
aleguen las citadas circunstancias, dando cuenta a la Gerencia.

La duracion de la jornada diaria se adaptar4 al escalonamiento de los diferentes
Servicios y unidades administrativas, con el objetivo de garantizar, en la medida de lo
posible, la homogeneidad de la duracion de la jornada presencial en los mismos. A estos
efectos, el horario de la presencialidad tendera, en la medida de lo posible, a una
duracion de cinco horas.

4.- Teletrabajo.

La prestacion laboral en modalidad de teletrabajo sera, en todo caso, preferente,
voluntaria, reversible y no consolidable para el PAS.
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Corresponde a las personas responsables de los diferentes Servicios y unidades la
determinacion de los empleados publicos que realizaran su prestacion laboral en la
modalidad presencial, de modo motivado, justificado, razonado y proporcionado, y
atendiendo, en todo caso, a las necesidades de los servicios. Para la determinacion de
los empleados y empleadas que deban realizar su prestacion en modalidad presencial,
se podra estar, en un primer momento, a la voluntariedad.

Se entendera suficientemente motivada la propuesta de prestacién laboral en la
modalidad de teletrabajo en aquellos casos en que no sea posible garantizar las
medidas de distancia social o proteccion, asi como en los supuestos en los que el
personal afectado esté en alguno de los grupos de riesgo definidos en el protocolo
general.

Las personas responsables de los Servicios y unidades han de realizar un Plan de
Continuidad del Trabajo de acuerdo con el modelo establecido en el documento Anexo
| a esta Instruccion, en el que se contendra la propuesta de distribucion de la actividad
del personal, y que debera ser aprobado por la Comision establecida en el apartado 9
de la presente Instruccion.

En los casos de realizacién de la prestacion laboral exclusiva o preferentemente en la
modalidad de teletrabajo, se facilitara la desconexion digital de los empleados y
empleadas publicos fuera del horario laboral, sin perjuicio de la continuidad de los
regimenes horarios de jornada partida y disponibilidad horaria.

5.- Apertura y cierre de los Centros vy edificios, calendario laboral y horarios,
permisos, licencias y vacaciones del PAS.

5.1. Apertura y cierre de Centros y edificios. Quedan sin efectos, con carécter
general, las disposiciones sobre apertura y cierre de los Centros establecidas en la
Resolucion de 20 de septiembre de 2019, de la Gerencia, por la que se hacen publicos
los horarios de apertura y cierre de los edificios de la Universidad y se establece el
calendario de apertura en sabados durante el curso académico 2019/2020, en tanto
perdure la vigencia de la presente Instruccion.

En el citado periodo, y con caracter general, los Centros y edificios de la Universidad
permaneceran abiertos entre las 8 y las 15 horas, salvo disposicion expresa del/de la
Decanol/a, Director/a, Gerente o responsable del edificio de que se trate, lo que debera
comunicarse a la Gerencia para su difusion.

Los sabados y festivos los Centros y edificios permaneceran cerrados, salvo disposicion
expresa en contrario.

Las Bibliotecas y salas de estudio permaneceran cerradas al publico durante la vigencia
de la presente Instruccion. No obstante, se mantendra un servicio de préstamo
bibliografico para el personal investigador, en los términos de lo que al efecto
establezcan las instrucciones especificas de la Coordinacion de Bibliotecas, que habran
de ser ratificadas por la Comision de Seguimiento establecida en el apartado 9 de la
presente Instruccion.

Los responsables de los servicios y unidades determinaran, dando cuenta a la Gerencia,
el ndmero y la identificacion de los empleados publicos que prestaran servicios
presenciales en las franjas horarias de apertura de los Centros y edificios.
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5.2. Control horario. Durante la vigencia de la presente Instruccion, subsiste la
exencion de la obligacion del marcaje de control horario en la aplicacion etempo.

No obstante lo anterior, los Jefes y Directores de Servicio y unidades habran de exigir
el cumplimiento del horario laboral del personal a su cargo, con la flexibilidad que en
cada caso establezcan, ya sea en la modalidad preferente de teletrabajo, ya en modo
presencial, poniendo en conocimiento de la Gerencia, en su caso, los incumplimientos
gue se produzcan, a los efectos previstos en la normativa vigente.

5.3. Vacaciones anuales. De conformidad con lo establecido en el apartado 5 del
Calendario Laboral 2020, aprobado por el Consejo de Gobierno en su sesion de 16 de
diciembre de 2019, el turno preferente de vacaciones para todo el personal abarca el
periodo comprendido entre los dias 1 y 22 de agosto de 2020, ambos inclusive, en el
gue, como norma general, todos los Centros, Servicios y Unidades permaneceran
cerrados, salvo que se acredite expresamente la conveniencia de apertura puntual para
satisfacer con caracter excepcional las necesidades del servicio y asi se autorice por la
Gerencia.

A estos efectos, y en tanto persista la vigencia de la presente Instruccién, dadas las
condiciones excepcionales que concurren, y el retraso de los plazos de determinados
procedimientos como consecuencia de la declaracion del estado de alarma, se
promovera que el disfrute de las vacaciones anuales concluya antes del 31 de agosto.

Las excepciones a esta norma deberan ser especialmente justificadas y autorizadas
expresamente por la Gerencia.

Los responsables de los Servicios y unidades descritos en el Anexo |l de esta Instruccién
deberan comunicar al Servicio de PAS los periodos de vacaciones del personal a su
cargo, para su anotacion manual en el sistema de control horario.

5.4. Permisos y licencias. Durante la vigencia de la presente Instruccion continuaran
en vigor los permisos y licencias establecidas en el Titulo Il de la Instruccion interna
sobre horarios, permisos, licencias y vacaciones del PAS aprobada por el Consejo de
Gobierno el 27 de junio de 2016 y modificada el 6 de febrero de 2017, asi como los
permisos por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, por razon de
la violencia de género y para las victimas del terrorismo y sus familiares directos
regulados en el Titulo Il de la citada Instruccién Interna.

De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de la Instruccion interna, la
concesion de los permisos y licencias regulados en el Titulo Il se encuentran
genéricamente supeditados al correcto funcionamiento de los servicios de la
Universidad de Méalaga.

En aplicacion del citado precepto, y con el fin de evitar la acumulaciéon de dias
pendientes en los Ultimos meses del afio, al menos cuatro dias de asuntos particulares
deberéan ser disfrutados hasta el 31 de julio de 2020.

Corresponde a los responsables de los diferentes Servicios y unidades la determinacion
de la concesion del crédito de dias de asuntos particulares restantes en cada caso de
acuerdo con las necesidades del servicio, a cuyo efecto se fomentara su disfrute en las
fechas en las que la actividad presencial sea excepcional y limitada.
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Los responsables de los Servicios y unidades descritos en el Anexo Il de esta Instruccién
deberan comunicar al Servicio de PAS los permisos de asuntos particulares del personal
a su cargo, para su anotacion manual en el sistema de control horario.

6. Prestacion de servicios fuera de la jornada de trabajo. Las prestaciones de
servicios fuera de la jornada de trabajo reguladas en el Titulo V de la Instruccién interna
sobre horarios, permisos, licencias y vacaciones del PAS no seran de aplicacion en
tanto persistan los efectos derivados de la pandemia.

Queda, pues, prohibida durante este periodo la realizacién de horas extraordinarias, sin
perjuicio de las especialidades derivadas de la realizacion de la Prueba de Evaluacion
de Bachillerato para el acceso a la Universidad (Selectividad), o de algun otro evento de
caracter muy excepcional que debe ser expresamente aprobado, con caracter previo,
por la Gerencia.

7. Formacién. En tanto se mantengan los efectos de la presente Instruccién, por el
Servicio de Formacion e Innovacion se continuard facilitando la conversion de los cursos
y acciones formativas que integran el Plan de Formacién del PAS 2020 desde la
presencialidad a su imparticion virtual.

Las acciones formativas cuyos promotores o formadores estimen que no pueden ser
impartidas en modalidad online quedaran suspendidas, y seran tenidas en cuenta por
la Comision de Formacion para futuros Planes.

En aquellos supuestos de colectivos de trabajadores/as y funcionarios/as cuya
prestacion laboral sea eminente o exclusivamente presencial, y como consecuencia de
ello no puedan realizar su prestacion laboral durante los efectos del estado de alarma,
por los responsables de los servicios y unidades se propondra a la Gerencia la
imparticion de sesiones formativas o informativas relacionadas con el ambito de sus
funciones. Esas actividades formativas y/o informativas tendran caracter obligatorio, e
implicaran la toma de razdn de evidencias de mantenimiento del vinculo laboral, sin que
sean certificadas a efectos curriculares.

8. Contratos de jubilacion parcial y de relevo. Durante la vigencia de las medidas
adoptadas por la presente Instruccion no se realizaran contratos de jubilacion parcial y
contratos de relevo.

9. Comision de Seguimiento.

Se constituye una Comisién de Seguimiento para prestar asesoramiento a la Gerencia
en la adopcion de medidas para la reincorporacion del PAS a sus puestos de trabajo,
en los términos regulados en la presente Instruccion.

La composicion de la Comision serd la siguiente:

La Gerente, que sera la Presidenta.

El Vicegerente de Recursos Humanos (PAS).

El Vicegerente de Coordinacion y Planificacion de Areas.
El Vicegerente de Gestion de la Investigacion.

El Vicesecretario General.

El Director del Servicio SICAU.

El Director de Innovacion.
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El Director de Transformacioén Digital.

El Coordinador de los Procesos de Estudiantes.

El Coordinador de Bibliotecas.

El Director del Servicio de Construccion y Conservacion.

El Director del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.

Un funcionario del Servicio de PAS, que actuara como Secretario.

A las sesiones de la Comisién asistir4, con voz pero sin voto, un representante de cada
una de las secciones sindicales representativas en el &mbito del PAS.
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PLAN DE CONTINUIDAD DEL TRABAJO (PAS)
FICHA DE RECOGIDA DE DATOS DE UNIDADES Y SERVICIOS

TABLA RESUMEN

CENTRO DE TRABAJO: FECHA Xx/05/2020

RESPONSABLE D/D?. NUM. PUESTOS DE TRABAJO Hi

SERVICIO/ UNIDAD:

INFORMACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y TAREAS DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE

DESCRIPCION OBSERVACIONES

Identificar puestos de trabajo que pueden realizar tareas en modalidad
teletrabajo (trabajo no presencial)

Identificar puestos de trabajo que deben/pueden realizar tareas en
modalidad presencial

Relacionar las personas trabajadoras, que debiendo realizar su actividad presencial,

En los puestos de trabajo presencial identificados, indicar personas  tengan la responsabilidad del cuidado respecto a su cényuge o pareja de hecho, asi como
afectadas y propuesta de Medidas excepcionales de conciliacion, asi respecto de sus familiares por consanguinidad hasta el primer grado. (obligaciones que
como establecimiento de turnos entre modalidad presencial y no P . ; P i g ; P g : g q
presencial de prestacién laboral deberan acreditar cuando se le requiera).Tendran derecho a acceder a una adaptacién de

su jornada y/o a su reduccién de la misma

OBSERVACIONES
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ANEXO I

GERENCIA

RELACION DE RESPONSABLES

SERVICIO O UNIDAD

PERSONA RESPONSABLE

Gestion del Area de Secretaria General

Vicesecretario General

Servicio de Asuntos Generales

Jefes de Seccion

Servicio de Procedimientos electrénicos y registro

Jefe del Servicio

Servicio de Acceso

Jefa del Servicio

Servicio de Ordenacién Académica

Jefe del Servicio

Escuela de Doctorado

Jefa de Seccidén

Servicio de Titulaciones Propias

Jefa del Servicio

Servicio de Becas

Jefe del Servicio

Servicio de PDI

Jefe del Servicio

Servicio de PAS

Jefe del Servicio

Servicio de Habilitacion y Seguridad Social

Jefe del Servicio

Servicio de Formacion e Innovacion

Jefa del Servicio

Seccion de Gestion Automatizada de Datos

Jefe de Seccion

Servicio de Contabilidad

Jefe del Servicio

Servicio de Gestién Econémica General

Jefe del Servicio

Servicio de Gestibn Econdmica de la Investigacion

Jefa del Servicio

Servicio de Intervencion

Jefa del Servicio

Servicio de Contratacion

Jefa del Servicio

Servicio de Inspeccién de Servicios

Unidad Técnica de Gestion

Servicio de Calidad, planificacién est. y resp. social

Jefe del Servicio

Servicio de Adquisiciones

Jefa del Servicio

Servicio de Prevencion de riesgos laborales

Director del Servicio

Servicio de Investigacion

Jefa de Seccion

OTRI

Jefe del Servicio

Servicios Centrales de apoyo a la investigacion

Director del Servicio

Centro de Experimentacion animal

Titulado superior

Centro experimental Grice Hutchinson

Titulado superior

Edificio de investigacion Ada Byron

Director de Ada Byron

Jardin botanico

Titulado superior

IHSM

Director IHSM

Centro de Bioinnovacién y supercomputacion

Director Centro

Instituto de Criminologia

Director Instituto

Laboratorios de la Facultad de Bellas Artes Decano
Laboratorios de la Facultad de Ciencias Decano
Laboratorios de la Facultad de Ciencias Comunicacion | Decana
Laboratorios de la Facultad de CC Educacion Decana
Laboratorios de la Facultad de Psicologia Decana
Laboratorios de la Facultad de Medicina Decano
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Laboratorios de la ETS Arquitectura

Director de Escuela

Laboratorios de la Facultad de CC Salud

Decana

Laboratorios de Departamentos

Director/a de Departamento

Servicio de Empleabilidad y emprendimiento

Director del Servicio

Servicio de Relaciones Internacionales

Jefe del Servicio

Centro Internacional de Espafiol

Jefa de Seccioén

Secretarias de Centros

Jefes de Servicio

Administrativos y gestores departamentales

Director/a de Departamento

Area SICAU

Director del Servicio

Servicio de Mensajeria

Encargado de equipo

Oficina del Rector

Coordinadora de la Oficina del
Rector

Secretarias del equipo de Direccion

Coordinadora de la Secretaria del
Rector

Servicio de Comunicacion

Jefa de Seccion

Centro de Tecnologia de la Imagen

Director del Servicio

Servicio Juridico

Director del Servicio

Servicio de Accion social

Jefa de Seccidén

Servicio de Atencién Psicoldgica

Vicerrectora de
diversidad y accion social

Igualdad,

Seccion Igualdad

Jefa de Seccion

Escuela Infantil

Directora del Servicio

Unidad de apoyo al Consejo Social

Secretaria del Consejo Social

Unidad de apoyo a la Defensoria

Defensor de la Comunidad

Servicio de sistemas y comunicaciones

Jefe del Servicio

Servicio de soporte tecnolégico a usuarios

Jefe del Servicio

Servicio de desarrollo y explotacién de aplicaciones

Jefa del Servicio

Unidad de Seguridad

Director Técnico SCI

Servicio de Apoyo tecnolégico a la docencia

Director del Servicio

Servicio de Atencién informética para el complejo
tecnoldgico

Titulada superior

Servicios de laboratorios departamentales de

Informatica y Telecomunicaciones

Directores de Departamento

Coordinacién y servicios generales de Bibliotecas

Coordinador de Bibliotecas

Biblioteca General y Bibliotecas de Centros

Directores de Biblioteca

SPYDUM

Jefa del Servicio

Archivo Universitario

Jefa de Seccidén

Servicio de Construccién y conservacion

Director del Servicio

Servicio de Cultura

Jefa del Servicio

Servicio de Deporte Universitario

Director del Servicio
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