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1.1. Introduccion.

Este Reglamento Interno ha sido disefiado para establecer y comunicar al personal
laboral de Gestién de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (en adelante
GICAMAN) las politicas de actuacidon que la Empresa Publica considera indispensables
para el correcto funcionamiento de su actividad y la prestacidn de servicios.

El presente Reglamento cumple con el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, de aplicacidn subsidiaria para todo lo no regulado en el mismo.

Este Reglamento Interno, que sera revisado de forma periddica, pudiendo ser
modificado de manera unilateral por parte de la Empresa, nace con la intencion de ser
una fuente de conocimiento y una guia para que todos los trabajadores de la Empresa
Publica cumplan con la politica de la Empresa y su regulacion a efectos internos, en
virtud del poder de direccién que le otorga la legislacién vigente en calidad de
empleador o empresario.

1.2. Presentacion de la Empresa.

GICAMAN, S.A.U. es una Empresa Publica adscrita a la Consejeria de Fomento de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha, dedicada fundamentalmente a proyectar,
construir, conservar, explotar, promocionar, gestionar y dirigir infraestructuras y
equipamientos sociales, culturales, deportivos, de vivienda, sanitarios y cualesquiera
otros que sean competencia de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, asi
como los servicios que se puedan instalar o desarrollar en dichas infraestructuras y
equipamientos.

La Empresa tiene su centro de trabajo ubicado en Calle Rio Cabriel 12, 45007. Toledo.
Castilla-La Mancha.

1.3. Ambito de aplicacion.

Este Reglamento Interno sera de aplicacién a todo el personal laboral de GICAMAN,
siendo obligacién del mismo observar y conocer sus disposiciones.

1.4. Vigencia.
El presente Reglamento estard en vigor hasta que sea derogado o modificado por la

Empresa en su totalidad o parcialmente. En el supuesto de modificacidn parcial, el resto
de las normas y politicas del Reglamento seguiran vigentes y siendo de aplicacién.
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JORNADA Y HORARIO DE TRABAIJO
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2.1. Jornada de trabajo.

1. La duracion de la jornada de trabajo sera, con caracter general, de treinta y cinco
horas semanales de trabajo efectivo de promedio en computo anual, hasta un total de
mil quinientas cincuenta y cuatro horas de jornada maxima anual.

2. La jornada anual se distribuye, a efectos de su cdmputo, de forma mensual,
resultando de obligado cumplimiento, en cada uno de los meses naturales del afio, el
numero de horas que resulte de multiplicar el nimero de dias laborables del mes por el
promedio de siete horas diarias.

3. Lo dispuesto en los dos apartados anteriores se entendera sin perjuicio de las jornadas
especiales existentes o que, en su caso, se establezcan de conformidad con la normativa
aplicable.

4. Cuando por necesidades del servicio debidamente motivadas se ordene al personal
incluido en el ambito de aplicacion del presente Reglamento la realizacién de servicios
o cometidos o la asistencia obligatoria a cursos de formacién fuera de su horario de
trabajo y como consecuencia de ello se produzca un exceso de jornada mensual, dicho
exceso se compensara mediante la reducciéon que corresponda en el mes siguiente,
siempre y cuando no hubiera sido posible compensar el mencionado exceso con una
menor asistencia al trabajo durante el horario flexible en el mes en que se realizan
dichos servicios o cometidos o se asiste obligatoriamente al curso.

En ningun caso, la reduccién que corresponda por la compensacion del exceso de
jornada mensual podrd acumularse en jornadas diarias completas. Tampoco podra
aplicarse sobre el horario fijo de presencia, salvo que ésta sea la Unica manera de
compensar el exceso de jornada.

Para que pueda compensarse ese exceso de jornada mensual serd necesario acreditar
la orden expresa del superior.

5. Queda prohibido que el personal realice jornadas semanales superiores o inferiores a
las 35 horas semanales para luego realizar o disfrutar, en otra semana y a su voluntad,

las horas compensatorias (por exceso o defecto) pendientes.

Solo se admite que el personal realice una jornada semanal superior a las 35 horas en el
supuesto contemplado en el apartado cuarto del presente Reglamento.

6. La jornada de trabajo se cumplird de lunes a viernes.
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7. Durante la jornada diaria de trabajo, siempre que la misma tenga una duracién
continuada de cinco horas, se tendra derecho a disfrutar de una pausa de fichaje
obligatorio por un periodo de treinta minutos. Con caracter general, la pausa se
efectuard entre las 09:30 y las 12:30 horas.

No se considerara periodo de descanso si la jornada diaria efectiva no alcanza la
duracion establecida (cinco horas).

Esta interrupcion no podrd afectar a la correcta prestacion de los servicios, por lo que el
personal que desempenie tareas idénticas (e: atencion telefdnica) no podra disfrutar de
la misma simultaneamente.

Corresponde a los Directores/as de Area supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en
el presente apartado.

2.2. Horario fijo.
1. El horario fijo obligatorio para desempefiar por el personal laboral sera:

- De 9:00a 14:00 horas en jornada de mafnana.

- Dos(2) horas comprendidas entre las 16:00 y las 19:45 horas en horario de tarde,
siendo obligatorio acudir al menos una (1) tarde por semana por parte del
personal laboral con independencia de los dias festivos que existan o de
vacaciones, permisos o licencias que se disfruten durante la misma, a considerar
segun su criterio, sin necesidad de ser fijas, y dos (2) tardes para el personal
directivo. En caso de que solo se trabaje durante la semana un viernes como
consecuencia de dias festivos o del disfrute de vacaciones, permisos o licencias,
la obligacién de trabajar una (1) tarde se trasladara a la semana siguiente.

Cuando las necesidades del servicio lo requieran, el personal directivo debera asistir tres
(3) tardes a la semanay el personal laboral que disfrute de retribuciones superiores a su
categoria profesional, dos (2) tardes a la semana.

2. En el supuesto de que concurra un dia de caracter festivo durante la semana, se
descontaran las horas correspondientes al computo de las treinta y cinco (35) horas
semanales obligatorias, conservandose, no obstante, la obligacién de trabajar una (1)
tarde a la semana.
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3. Cuando se presten servicios por la mafiana y por la tarde debera hacerse una pausa
por comida no inferior a una hora. Dicha pausa no podra comenzar antes de las 14:00
horas ni después de las 16:00 horas.

Es obligatorio fichar en la pausa de la comida; en su defecto, la Empresa considerara que
se ha incurrido en una ausencia de dos (2) horas.

4. Las instalaciones de la Empresa permaneceran abiertas durante la semana:
- De 7:45 a 19:45 horas de forma continuada de lunes a jueves.
- De 7:45 a 15:30 horas, los viernes.

El acceso a las oficinas de la Empresa no estara permitido fuera del horario de apertura,
salvo que exista causa justificada y previa autorizacién expresa del Director-Gerente.

2.3. Horario flexible.

1. La Empresa, con el objeto de poder facilitar de la mejor manera posible la conciliaciéon
entre la vida laboral y la vida familiar, establece el siguiente horario de trabajo flexible:

- Delunes ajueves:
a) Manana: entrada de 7:45 a 9:00 horas; salida de 14:00 a 15:00 horas.
b) Tarde: entrada de 16:00 a 17:30 horas; salida de 18:00 a 19:45 horas.

- Viernes, de 7:45 a 9:00 horas, para la entrada, y de 14:00 a 15:00 horas para la
salida.

2. Los empleados tendran la obligacion de fichar al entrar y salir del centro de trabajo
tanto al comienzo y término de la jornada diaria, como en toda salida y retorno durante
la misma, incluidas las ausencias derivadas de las medidas adicionales de flexibilidad del
horario fijo. De conformidad con el articulo 34.9 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de
23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, la Empresa llevard a cabo un registro de la jornada diaria desempeiiada
por cada uno de los empleados.

Las faltas de fichaje, los fichajes indebidos o que no se correspondan con la jornada
efectivamente realizada se consideraran como una trasgresion de la buena contractual,
dando lugar a la sancién disciplinaria que corresponda.
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Queda totalmente prohibido el fichaje manual de la jornada, considerandose como
“ausencia al trabajo” toda falta de registro (de entrada y de salida). Exclusivamente se
utilizara esta modalidad de fichaje en caso de viajes o salidas de trabajo cuyas
circunstancias impidan el fichaje de entrada, de salida o total, previa cumplimentacion
y presentacién ante la Unidad de Régimen interior del modelo correspondiente. En este
tipo de viajes se considerara el horario de comida como tiempo efectivo de trabajo.

Si existe fichaje de entrada, pero no de salida, se tomara como hora de salida las 14:00
horas. Si existe fichaje de salida, pero no de entrada, se tomard como hora de entrada
las 9:00 horas. Ello se practicara de oficio por la Empresa sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias a que den lugar las faltas de fichaje.

En el supuesto de que no funcionen los medios informaticos de fichaje vigentes en la
Empresa, el control se efectuard mediante pliegos de firmas, que deberan ser
cumplimentados por todo el personal y en los que se hardn constar las horas de entrada
y salida. De la custodia y control de los pliegos de firma se responsabilizard la Unidad de
Régimen Interior.

La empresa conservara los registros a que se refiere este apartado durante cuatro afios
y permanecerdn a disposicion de las personas trabajadoras, de sus representantes
legales y de la Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social.

3. Tanto si el empleado presta servicios en un dia por la tarde como si no, el dia de
servicio prestado equivaldra siempre a siete (7) horas.

4. Las ausencias imprevistas que no hayan sido autorizadas con caracter previo deberan
comunicarse al responsable jerarquico junto con la correspondiente justificacion. Sin
perjuicio de la sancién disciplinaria que corresponda atendiendo al supuesto en
cuestion, la diferencia entre la jornada establecida y la efectivamente realizada en
computo mensual dara lugar a una reduccion de sus haberes salariales, que se reflejara
en los importes de la ndmina del mes siguiente al cdmputo.

2.4. Jornada reducida de verano y por fiestas patronales o ferias.
Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre, ambos dias
inclusive, la jornada de trabajo quedard reducida por cada dia laborable en treinta (30)

minutos.

Durante este periodo, se establece una jornada intensiva, consistente en seis horas y
treinta minutos, a desarrollar entre las 7:45 y las 15:00 horas, de lunes a viernes.
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Asimismo, con ocasidon de fiestas patronales o ferias y siempre que lo permitan las
necesidades del servicio, la jornada de trabajo se reducira en dos horas por cada dia de
fiesta o feria durante cinco dias al afio.

2.5. Descanso semanal.

Todos los trabajadores de GICAMAN tendran derecho a un descanso semanal de 48
horas ininterrumpidas. Este descanso semanal, en términos generales, serd disfrutado
en sdbados y domingos, sin perjuicio de que por razones de la actividad de la Empresa,
y con caracter extraordinario, tuviera que disfrutarse en otro momento de la semana.

2.6. Festividades.

Todos los trabajadores de GICAMAN tendrdn derecho a disfrutar de los dias festivos que
fije el Gobierno con caracter nacional, asi como a los que fije el Gobierno de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha. Se consideran inhabiles para el trabajo los dias que
con caracter de fiesta local disponga la Autoridad competente, asi como los dias 24 y 31
de diciembre completos.

11
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VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
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3.1. Vacaciones.

1. Las vacaciones anuales tendran una duracién de 23 dias laborables o de la parte
proporcional que el empleado hubiere devengado durante el ejercicio.

2. El disfrute de las vacaciones se ajustara a los siguientes criterios:

- Un minimo de diez (10) dias laborables deberan disfrutarse entre el 1 de julioy
el 15 de septiembre, y por periodos de al menos cinco (5) dias laborables.

- Elresto del periodo vacacional (13 dias laborables) podra disfrutarse hasta el 15
de enero del ano siguiente a eleccion del trabajador, si bien siempre
condicionado a las necesidades de las distintas areas de la Empresa. En este caso,
su disfrute podra fraccionarse en periodos de al menos un dia laborable.

3. Cuando el periodo de vacaciones fijado en el calendario de vacaciones de la empresa
coincida en el tiempo con una incapacidad temporal derivada del embarazo, el parto o
la lactancia natural o con el periodo de suspensién del contrato de trabajo previsto en
los apartados 4, 5 y 7 del articulo 48 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, se tendra derecho a disfrutar las vacaciones en fecha distinta a la de la
incapacidad temporal o a la del disfrute del permiso que por aplicacién de dicho
precepto le correspondiera, al finalizar el periodo de suspensién, aunque haya
terminado el afio natural a que correspondan.

En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con una incapacidad temporal
por contingencias distintas a las sefialadas en el parrafo anterior que imposibilite al
trabajador disfrutarlas, total o parcialmente, durante el afio natural a que corresponden,
el trabajador podra hacerlo una vez finalice su incapacidad y siempre que no hayan
transcurrido mas de dieciocho meses a partir del final del afio en que se hayan originado.

4. La solicitud para el disfrute de las vacaciones en un periodo determinado debera
efectuarse con una antelacién minima de un mes si el periodo es superior a tres dias y
de diez dias si es igual o inferior a tres dias.

5. La concesidn o denegacidn del disfrute de las vacaciones en un periodo determinado
correspondera a la persona titular de la Secretaria General. La solicitud sélo podra
denegarse por necesidades del servicio, debidamente motivadas, o por no tener
derecho a su disfrute.
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6. El plazo maximo para resolver las solicitudes de vacaciones serd de quince dias si el
periodo solicitado es superior a tres dias y de diez dias si es igual o inferior a tres dias.
Transcurridos dichos plazos sin que el 6rgano competente para resolver haya notificado
la concesidn o denegacidn de las vacaciones, las solicitudes se entenderdn estimadas.

7. En relacion con las vacaciones de Navidad, anualmente, mediante la correspondiente
Circular Informativa, se establecerdn dos periodos vacacionales, sin que sea posible el
disfrute conjunto de ambos por un mismo trabajador. El procedimiento para el disfrute
de dichas vacaciones se sujetara a lo establecido en los apartados anteriores.

3.2. Permisos y Licencias.

1. La persona trabajadora, previo aviso y justificacion, podra ausentarse del trabajo, con
derecho a remuneracién, por alguno de los motivos y por el tiempo siguiente:

a) Quince dias naturales en caso de matrimonio o registro de pareja de hecho.

b) Cinco dias por accidente o enfermedad graves, hospitalizacion o intervencién
quirdrgica sin hospitalizacion que precise reposo domiciliario del cényuge, pareja de
hecho o parientes hasta el segundo grado por consanguineidad o afinidad, incluido el
familiar consanguineo de la pareja de hecho, asi como de cualquier otra persona distinta
de las anteriores, que conviva con la persona trabajadora en el mismo domicilio y que
requiera el cuidado efectivo de aquella.

c) Dos dias por el fallecimiento del cényuge, pareja de hecho o parientes hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad. Cuando con tal motivo la persona
trabajadora necesite hacer un desplazamiento al efecto, el plazo se ampliara en dos dias.

d) Un dia por traslado del domicilio habitual.

e) Por el tiempo indispensable, para el cumplimiento de un deber inexcusable de
caracter publico y personal, comprendido el ejercicio del sufragio activo. Cuando conste
en una norma legal o convencional un periodo determinado, se estara a lo que esta
disponga en cuanto a duracién de la ausencia y a su compensacion econémica.

Cuando el cumplimiento del deber antes referido suponga la imposibilidad de la
prestacion del trabajo debido en mas del veinte por ciento de las horas laborables en un
periodo de tres meses, podra la empresa pasar al trabajador afectado a la situacion de
excedencia regulada en el articulo 46.1 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores.
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En el supuesto de que el trabajador, por cumplimiento del deber o desempefio del cargo,
perciba una indemnizacién, se descontara el importe de la misma del salario a que
tuviera derecho en la empresa.

f) Por el tiempo indispensable para la realizacién de exdmenes prenatales y técnicas de
preparacién al parto y, en los casos de adopcién, guarda con fines de adopcién o
acogimiento, para la asistencia a las preceptivas sesiones de informacidn y preparacién
y para la realizacidon de los preceptivos informes psicoldgicos y sociales previos a la
declaracion de idoneidad, siempre, en todos los casos, que deban tener lugar dentro de
la jornada de trabajo.

g) Por el tiempo necesario, para concurrir a examenes, como consecuencia de los
estudios que esté realizando el trabajador en centros de ensefanza, universitarios o de
formacién profesional de cardcter publico o privado, reconocidos.

h) Seis dias anuales de permiso por asuntos particulares o los que en proporcion
correspondan de conformidad con el tiempo de prestacién de servicios que lleve el
empleado en la Empresa, que seran disfrutados a eleccion de los Empleados, dentro del
afio natural y hasta el 15 de enero siguiente y siempre condicionados en su disfrute a las
necesidades del Area a la que pertenezcan. En el supuesto de que los dias 24 y 31 de
diciembre coincidan con sabado o domingo, los seis dias de permiso pasaran a quedar
fijados en ocho dias anuales.

i) Por causa de fuerza mayor cuando sea necesario por motivos familiares urgentes
relacionados con familiares o personas convivientes, en caso de enfermedad o accidente
gue hagan indispensable su presencia inmediata.

Las personas trabajadoras tendran derecho a que sean retribuidas las horas de ausencia
por las causas previstas en el presente apartado equivalentes a cuatro dias al afio,
conforme a lo establecido en convenio colectivo o, en su defecto, en acuerdo entre la
empresa y la representacion legal de las personas trabajadoras aportando las personas
trabajadoras, en su caso, acreditacién del motivo de ausencia.

j) El tiempo estrictamente indispensable para la asistencia médica del trabajador o de la
trabajadora.

Cuando la asistencia médica sea prestada a hijas o hijos menores de edad o a familiares
en primer grado de consanguinidad o afinidad, cényuge o pareja de hecho dependientes
y que no puedan valerse por si mismos, como consecuencia de la edad, de la
enfermedad o de la discapacidad, se concedera permiso no recuperable por el tiempo
estrictamente indispensable.
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El permiso incluye el tiempo indispensable para el desplazamiento y la consulta durante
el horario obligatorio de la jornada de trabajo en la que se recibe la asistencia médica.

No obstante, en el caso de intervencidén quirdrgica sin hospitalizacion que no precise
reposo domiciliario si el tiempo indispensable es superior a la jornada diaria de trabajo
se concedera el permiso por toda la jornada diaria.

La asistencia a sesiones o tratamientos continuados (didlisis, radioterapia, etc.) se
considerara asistencia médica.

En los casos en que la asistencia médica no pueda ser concertada fuera del horario de
trabajo debera aportarse justificante en tal sentido.

2. Para todo lo no recogido especificamente en el presente articulo, se estard a lo
dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores.

En caso de que se produzca cualquier modificacion legislativa en materia de permisos
retribuidos en el Estatuto de los Trabajadores o normativa de desarrollo durante la
vigencia del presente Reglamento, los previstos en el presente capitulo no seran
acumulativos a las mejoras que se puedan recoger en la legislacién, sino que se
entenderdn comprendidos dentro de tales novedades legislativas

3. Para el disfrute de cualquier licencia prevista en el presente apartado, sera requisito
indispensable entregar el correspondiente justificante ante la Unidad responsable de

Régimen Interior.

4. La falta de justificacion del permiso solicitado y disfrutado supondra una ausencia no
justificada equivalente a los dias de duracién de dicho permiso.
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4

POLITICA DE DIETAS Y KILOMETRAIJE
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4.1. Politica de Dietas.

Las dietas a los empleados de GICAMAN, previa justificacion, cualquiera que sea su
categoria o grupo profesional, seran las siguientes:

- Dieta completa: 40,00 €. Si con motivo del desplazamiento el trabajador se ve obligado
a realizar dos comidas en el mismo dia fuera de su domicilio.

- Media dieta: 20,00 €. Si con motivo del desplazamiento el trabajador se ve obligado a
realizar una comida fuera de su domicilio.

- Alojamiento (incluido desayuno): 60,00 €.

Las cantidades descritas son limites maximos, abonandose exclusivamente por la
Empresa el importe justificado por el trabajador hasta ese limite.

Estas dietas en ningln caso serdan acumulables.
A dichas dietas se tendra derecho cuando las salidas sean fuera del término municipal
para la asistencia a actos que requieran la presencia del trabajador como consecuencia

de las funciones propias de su puesto de trabajo.

4.2. Kilometraje.

- Indemnizacidn por utilizacion de vehiculos particulares (Turismos): 0,26 € / kildmetro.
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5

CODIGO DE CONDUCTA ANTI-ACOSO EN EL
TRABAJO
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5.1. Declaracidn de principios / compromiso de la Direccion de la Empresa.

Como parte de la politica de la Empresa, es fundamental que toda la plantilla pueda
desarrollar sus funciones en un éptimo ambiente de trabajo que garantice la libertad de
todos los empleados y empleadas y que les permita con ello, convivir laboralmente en
condiciones de igualdad. En este marco de actuacidn, se ha elaborado la siguiente
politica anti-acoso.

GICAMAN se compromete a promover ambientes de trabajo en los que se trate con
respeto y dignidad a las personas, procurando el mayor desarrollo profesional de sus
empleados y empleadas y garantizando la igualdad de oportunidades en su
contratacién, formacién y promocidn, ofreciendo un entorno de trabajo libre de
cualquier forma de discriminacién y acoso.

En GICAMAN existe una politica de tolerancia cero ante cualquier supuesto de
discriminacién, abuso de autoridad, abuso verbal, violencia, acoso o cualquier otra
conducta laboral que pueda generar ofensa o intimidacion de los derechos personales
de los/las empleados/as.

Las relaciones personales en el lugar de trabajo deben ser profesionales y libres de
prejuicios, discriminaciones y/o acoso. Cualquier incumplimiento de esta politica,
aungue no supusiera una transgresion legal, podra dar lugar a medidas disciplinarias en
aras a cumplir con la correcta convivencia necesaria en el lugar de trabajo.

Mediante el presente Reglamento la Empresa pretende asegurar que si sobreviniera una
situacion de este tipo su resolucién seria inmediata por su parte. GICAMAN rechaza
cualquier tipo de practica o conducta constitutiva de acoso sexual o acoso por razén de
sexo o de cualquier acoso en general en el trabajo y se compromete a prevenir y
erradicar todos los tipos de acoso.

Por ello, cada responsable debe prestar atencion y apoyar a cualquier miembro del
personal a su cargo que pueda experimentar acoso, manteniendo siempre el caracter
confidencial del caso, velando por que no surjan nuevas situaciones y asegurando la
implantacion de todas las medidas procedentes una vez se haya recibido la queja.

5.2. Conductas prohibidas en la Empresa por ser susceptibles de considerarse acoso.

En el presente Cédigo de Conducta se hace referencia a los diferentes tipos de acoso:
acoso sexual, acoso por razdn de sexo y acoso moral en el trabajo.
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a) Acoso sexual:

Constituye acoso sexual cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual
que tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una
persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo
(art.7.1 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres).

A continuacidén, se enumeran algunos ejemplos de acoso sexual. Téngase en cuenta que
ésta no es una lista cerrada, pudiendo constituir este tipo de acoso cualquier conducta

que encaje en la definicidn arriba referida:

- Condicionar cuestiones relativas al puesto de trabajo a la aceptacion por parte de la
victima de un favor de contenido sexual.

- Contacto fisico indeseado (tocamientos, roces, abrazos, palmaditas, pellizcos...).

- Llamadas telefénicas, enviar cartas, mensajes o fotografias u otros materiales de
caracter sexual ofensivo sobre cuestiones de indoles sexual.

- Presionar o coaccionar para mantener relaciones sexuales.

- Amenazas de represalias tras negarse a acceder a alguna de las insinuaciones o
peticiones sexuales.

- Cualquier tipo de agresion sexual de las tipificadas en el Cdédigo Penal.

- Hacer comentarios o valoraciones continuos sobre el aspecto fisico o la apariencia de
la persona, su condicién u orientacion sexual.

- Difundir rumores con connotacién sexual o sobre la vida sexual de una persona.

- Uso de imagenes en el lugar de trabajo y/o en los equipos de trabajo (exponer
contenidos degradantes desde el punto de vista sexual, sugestivos o pornograficos).

b) Acoso por razén de sexo:
Constituye acoso por razén de sexo cualquier comportamiento realizado en funcién del
sexo de una persona, con el propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de

crear un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo (art.7.2 de la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres).
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Puede ser de diferentes tipos. Téngase en cuenta que no se trata de una lista cerrada,
pudiendo ser constitutivas de este acoso cualquier conducta que se encuadre en la
definicién anterior:

- Asignar una persona a un lugar de trabajo de responsabilidad inferior a su capacidad o
categoria profesional, Unicamente por su sexo o ignorar aportaciones, comentarios o
acciones (excluir, no tomar en serio) en funcién del sexo.

- Ridiculizar, menospreciar las capacidades, habilidades y el potencial intelectual de las
personas por razén de su sexo.

- Despreciar el trabajo realizado por personas de un sexo determinado.

- Utilizar formas denigrantes de dirigirse a personas de un sexo determinado.
- Sabotear el trabajo.

- Realizar un acercamiento fisico excesivo.

- Llegar a la fuerza fisica para mostrar la superioridad de un sexo sobre otro.

Ill

c) Acoso moral “mobbing”:

Situacion en la que una persona o grupo de personas ejercen una violencia psicologica
sobre otra u otras personas en el lugar de trabajo, a través de conductas como las
siguientes. No se trata de una lista cerrada y, por lo tanto, podran ser constitutivas de
acoso moral cualesquiera otras conductas que supongan situaciones que se encuadren
en la definicion referida previamente:

- Actuaciones injustas que persiguen impedir a la victima comunicarse adecuadamente
con otros, incluido el propio acosador, ignorar la presencia de la victima, criticar de
forma sistemdtica e injustificada trabajos que realiza, criticar su vida privada o
amenazarle, etc.

- Actuaciones o rumores dirigidos a desacreditar o impedir a la victima mantener su
reputacién personal o laboral, como son ridiculizar o calumniar a la victima, hablar mal
de la misma a su espalda, cuestionar constantemente sus decisiones u obligarle a
realizar un trabajo humillante, o atacar sus creencias politicas o religiosas.

- Actuaciones dirigidas a reducir la ocupacion de la victima y su empleabilidad, como son

no asignarle trabajo alguno, asignarle tareas totalmente inutiles, sin sentido o
degradantes.
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- Actuaciones que afectan a la salud fisica o psiquica para la victima.
5.3. Procedimiento de actuacion.

En el caso de que un trabajador o trabajadora fuera victima de un acoso en cualquiera
de sus manifestaciones, el objetivo principal debe ser conseguir el cese de esta conducta
de la manera mas rapida y eficaz. Para ello se establece el siguiente procedimiento de
resolucién del conflicto:

1. La presunta victima debera presentar un escrito detallando su situacidon ante la
Unidad de Régimen Interior de la Empresa.

2. En el caso de que la situacién impidiera a la presunta victima presentar el escrito
conforme se detalla en el niumero 1 anterior, podra hacerlo a través de la siguiente
direccion de correo electrénico: gicaman@gicaman.es.

Ante el conocimiento de dichas situaciones, GICAMAN designara un equipo instructor
compuesto por la persona que ocupe la Direccion-Gerencia de la Empresa, el/la Titular
de la Secretaria General y el/la Directora/a de Area de la que forme parte el/la
presunto/a acosador/a. Dicho equipo iniciard una investigacion sobre los hechos
ocurridos a efectos de identificar si se corresponde con un acoso de los definidos en este
Cédigo de Conducta o si se trata de cualquier otra situacién que, no siendo acoso,
pudiera ser también constitutiva de una conducta no deseada en la Empresa. Para dicha
investigacion se tomara declaracion a cuantas partes estuviesen involucradas en el
hecho denunciado y se levantaran cuantas actas sean necesarias para dejar constancia
en todo momento de las actuaciones adoptadas durante el proceso.

Tras la investigacion se determinara por parte del equipo instructor si existe cualquier
tipo de conducta inapropiada, la tipificacion de ésta y las consecuencias que deben
adoptarse en cada caso para el transgresor/a. Dicha resolucién se trasladara a la
Direccién de la Empresa con el fin de que adopte las medidas oportunas.

Ademas de la persona que presuntamente estuviere sufriendo una situacién de acoso,
cualquier persona que tenga conocimiento de algin acto de acoso deberd denunciar
dicha situacion.

El procedimiento de actuacidn tiene como objetivo perseguir la correccion y solucion de

aquellos supuestos casos en los que se haya producido el acoso en algunas de sus
modalidades y evitar que vuelva a producirse una situacion similar.
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5.4. Aplicacion de medidas.

Cualquier infraccién del Cédigo de Conducta anti-acoso y de los principios contenidos
en el mismo, que pretenden asegurar la proteccién de la dignidad de los empleados y
empleadas de la Empresa por acoso sexual, acoso por razén de sexo o acoso moral, serd

considerada como falta contra la disciplina por comportamiento indebido en el trabajo.

En el caso de que exista un comportamiento susceptible de calificarse como acoso, se
procederd a imponer sanciones disciplinarias.

A continuacidn se recogen algunos ejemplos de sanciones aplicables en este tipo de
supuestos:

- Amonestacion verbal.

- Suspensién de empleo y sueldo.

- Interrupcion de promocion interna en la Empresa.

- Extincion de la relacién laboral por despido disciplinario.

Podran adoptarse otra serie de medidas, disciplinarias o no, que fueran adecuadas en
cada caso para evitar que la situacién pudiera volverse a producir.

La Empresa realizara también el seguimiento de las medidas y actuaciones definidas y

aplicadas durante el proceso, siendo también importante realizar un seguimiento de las
personas involucradas en el mismo.
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6.1. Régimen sancionador.

La Empresa podra sancionar, como falta laboral, las acciones u omisiones de los
trabajadores que se produzcan con ocasién o como consecuencia de la relacion laboral
y que supongan una infraccién o incumplimiento contractual de sus deberes laborales,
de acuerdo con la tipificacidn y graduacién de las faltas establecidas en el presente
Capitulo o en otras normas laborales o sociales.

El respeto a la Ley constituye un principio fundamental en GICAMAN y por ello nos
esforzamos en alcanzar en todo momento los niveles de cumplimiento e integridad en
el ejercicio de nuestra actividad. A este respecto constituye un deber de la compaiiia
adoptar y ejecutar con la maxima eficacia posible procedimientos de organizacion y
gestidn para garantizar en todo momento la legalidad de los actos, en el ejercicio de las
actividades profesionales de todos los empleados que conforman la Empresa Publica.

6.2. Ambito de aplicacién.

Se aplicara a todos los empleados y directivos de GICAMAN, sin excepcion, los cuales
tienen la obligaciéon de cumplir con las normas y mantener en todo momento un
comportamiento acorde con los maximos niveles de ética e integridad en el ejercicio de
sus funciones.

6.3. Facultad de direccidn y facultad disciplinaria de GICAMAN.

El presente régimen sancionador encuentra su legitimacién en la facultad de direccién
y facultad disciplinaria de la Empresa, la cual legitima y habilita a la misma para obrar
mediante la imposicion de sanciones dentro de un marco previamente establecido, ante
cualquier conducta que se desvie o quiebre las normas o procedimientos internos
establecidos en su organizacion.

El fundamento juridico de la facultad de direccién y disciplinaria al que hacemos
referencia encuentra acogida en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, el
cual, en su articulo 1.1 configura el trabajo por cuenta ajena “dentro del dmbito de
organizacion y direccion de otra persona, fisica o juridica, denominada empleador o
empresario”; en su articulo 5 ¢) dispone que es deber basico de los trabajadores “cumplir
las drdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio regular de sus facultades
directivas”; y en su articulo 20.1 establece que “El trabajador estard obligado a realizar
el trabajo convenido bajo la direccion del empresario o persona en quien este delegue”.
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6.4. Clases de faltas.

Las faltas cometidas por los trabajadores de GICAMAN se clasificaran atendiendo a su
importancia y, en su caso, a su reincidencia, en tres niveles: leves, graves y muy graves.
A continuacion se detallan qué hechos se van a considerar encuadrados dentro de cada
nivel.

|. Faltas leves:

Hasta tres faltas de puntualidad en un mes, sin motivo justificado.
- Hasta tres faltas de fichaje en un mes, ya sea de entrada, de salida o total.

- No ajustarse al cumplimiento estricto de 35 horas semanales o las que
proporcionalmente correspondan de conformidad con las jornadas especiales
existentes (apartado 2.1.5 del Reglamento) hasta en dos ocasiones durante un
mes.

- La no comunicacion con cuarenta y ocho horas como minimo de antelacién, de
cualquier falta de asistencia al trabajo por causas justificadas, a no ser que se
acredite la imposibilidad de hacerlo.

- El abandono del centro o del puesto de trabajo, sin causa o motivo justificado,
aun por breve tiempo, siempre que dicho abandono no fuera perjudicial para el
desarrollo de la actividad productiva de la empresa o causa de dafios o
accidentes a sus comparfieros de trabajo, en que podra ser considerada como
grave o muy grave.

- Faltar al trabajo un dia al mes, sin causa justificada.

- La falta de atencion y diligencia debidas en el desarrollo del trabajo
encomendado, siempre y cuando no cause perjuicio de consideracion a la
empresa o a sus compafieros de trabajo, en cuyo supuesto podra ser considerada
como grave o muy grave.

- Pequefios descuidos en la conservacién del material.

- No comunicar a la Empresa cualquier variacion de su situacidon que tenga
incidencia en lo laboral, como el cambio de su residencia habitual.

- La falta ocasional de aseo o limpieza personal, cuando ello ocasione
reclamaciones o quejas de sus compafieros o jefes.
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- Las faltas de respeto, de escasa consideracion, a sus compafieros, e incluso, a
terceras personas ajenas a la empresa o centro de actividad, siempre que ello se
produzca con motivo u ocasion del trabajo.

- Permanecer en zonas o lugares distintos de aquellos en que realice su trabajo
habitual, sin causa que lo justifique o sin estar autorizado para ello.

- Encontrarse en el local de trabajo, sin autorizacién, fuera de la jornada laboral.

- La inobservancia de las normas en materia de prevencién de riesgos laborales
que no entrafien riesgo grave para el trabajador ni para sus compaferos o
terceras personas.

- Las discusiones sobre asuntos extrafios al trabajo durante la jornada laboral. Si
tales discusiones produjeran graves escandalos o alborotos, podran ser

consideradas como faltas graves o muy graves.

- Distraer a sus compafieros durante el tiempo de trabajo y prolongar las ausencias
breves y justificadas por tiempo superior al necesario.

- Usar medios telefdnicos, telematicos, informaticos, mecanicos o electrénicos de
la empresa para asuntos particulares, sin la debida autorizacion.

. Faltas graves:

- Mas de tres faltas de puntualidad en un mes o hasta tres cuando el retraso sea
superior a quince minutos, en cada una de ellas, durante dicho periodo sin causa
justificada.

- Mas de tres faltas de fichaje en un mes, ya sea de entrada, de salida o total.

- No ajustarse al cumplimiento estricto de 35 horas semanales o las que
proporcionalmente correspondan de conformidad con las jornadas especiales
existentes (apartado 2.1.5 del Reglamento) hasta en tres ocasiones durante dos

meses.

- El incumplimiento del tiempo de trabajo mensual obligatorio de conformidad
con lo establecido en el apartado 2.2.2 del presente Reglamento.

- Faltar dos dias al trabajo durante un mes, sin causa que lo justifique.
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- No prestar la diligencia o la atencién debidas en el trabajo encomendado, que
pueda suponer riesgo o perjuicio de cierta consideracion para el propio
trabajador, sus compaiieros, la Empresa o terceros.

- Lasimulacidn de supuestos de incapacidad temporal o accidente.

- Elincumplimiento de las érdenes o la inobservancia de las normas en materia de
prevencion de riesgos laborales, cuando las mismas supongan riesgo grave para
el trabajador, sus compafieros o terceros, asi como negarse al uso de los medios
de seguridad facilitados por la empresa.

- La desobediencia a los superiores en cualquier materia de trabajo, siempre que
la orden no implique condicion vejatoria para el trabajador o entrafie riesgo para
la vida o salud, tanto de él como de otros trabajadores.

- Cualquier alteracion o falsificacion de datos personales o laborales relativos al
propio trabajador o a sus compaiieros.

- La negligencia o imprudencia graves en el desarrollo de la actividad
encomendada.

- Realizar, sin el oportuno permiso, trabajos particulares en el centro de trabajo,
asi como utilizar para usos propios herramientas de la Empresa, tanto dentro
como fuera de los locales de trabajo, a no ser que se cuente con la oportuna
autorizacion.

- La disminucion voluntaria y ocasional en el rendimiento de trabajo.

- Proporcionar datos reservados o informacion del centro de trabajo o de la
Empresa, o de personas de ésta, sin la debida autorizacion para ello.

- Laocultacién de cualquier hecho o falta que el trabajador hubiese presenciado y
que podria causar perjuicio grave de cualquier indole para la Empresa, para sus
companeros de trabajo o para terceros.

- No advertir inmediatamente a sus jefes, al empresario o a quien lo represente
de cualquier anomalia, averia o accidente que observe en las instalaciones,
maquinaria o locales.

- Introducir o facilitar el acceso al centro de trabajo a personas no autorizadas,

- Lanegligencia grave en la conservacién o en la limpieza de materiales y maquinas
que el trabajador tenga a su cargo.
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- Lareincidencia en cualquier falta leve, dentro del mismo trimestre, cuando haya
mediado sancidn por escrito de la Empresa.

- Consumo de bebidas alcohdlicas o de cualquier sustancia estupefaciente que
repercuta negativamente en el trabajo.

[ll. Faltas muy graves:

- Mas de diez faltas de puntualidad no justificadas, cometidas en el periodo de
tres meses, o de veinte faltas de puntualidad no justificadas durante seis meses.

- Mas de diez faltas de fichaje en tres meses, ya sea de entrada, de salida o total.

- No ajustarse al cumplimiento estricto de 35 horas semanales o las que
proporcionalmente correspondan de conformidad con las jornadas especiales
existentes (apartado 2.1.5 del Reglamento) hasta en cuatro ocasiones durante
tres meses.

- Dos incumplimientos del tiempo de trabajo mensual obligatorio de conformidad
con lo establecido en el apartado 2.2.2 del presente Reglamento en el plazo de
6 meses, o tres en un afno.

- Faltar al trabajo mas de dos dias al mes, sin causa o motivo que lo justifique.

- Elfraude, la deslealtad o el abuso de confianza en el trabajo, gestidn o actividad
encomendados; el hurto y el robo, tanto a sus compafieros como a la Empresa o
a cualquier persona que se halle en el Centro de Trabajo o fuera del mismo,
durante el desarrollo de su actividad laboral.

- Hacer desaparecer, inutilizar, destrozar o causar desperfectos en cualquier
material, herramientas, maquinas, instalaciones, edificios, aparatos, enseres,

documentos, libros o vehiculos de la Empresa o del Centro de Trabajo.

- La embriaguez habitual o la toxicomania si repercuten negativamente en el
trabajo.

- Larevelacion de cualquier informacion de reserva obligada.
- La competencia desleal.

- Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracién a
los superiores, compafieros o subordinados.
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- El incumplimiento o inobservancia de las normas de prevencion de riesgos
laborales, cuando sean causantes de accidente laboral grave, perjuicios graves a
sus companieros o a terceros, o dafios graves a la Empresa.

- El abuso de autoridad por parte de quien la ostente.

- Ladisminucidn voluntaria y reiterada o continuada en el rendimiento normal del
trabajo.

- La desobediencia continuada o persistente.

- Los actos desarrollados en el centro de trabajo o fuera de él, con motivo u
ocasion del trabajo encomendado, que puedan ser constitutivos de delito.

- La emisién maliciosa, o por negligencia inexcusable, de noticias o informacién
falsa referente a la Empresa o centro de trabajo.

- Elabandono del puesto o del trabajo sin justificacion, especialmente en puestos
de mando o responsabilidad, o cuando ello ocasione evidente perjuicio para la
Empresa o pueda llegar a ser causa de accidente para el trabajador, sus
compafieros o terceros.

- La imprudencia o negligencia en el desempefio del trabajo encomendado, o
cuando la forma de realizarlo implique riesgo de accidente o peligro grave de

averia para las instalaciones o maquinaria de la Empresa.

- La reincidencia en falta grave, aunque sea de distinta naturaleza, dentro del
mismo semestre, que haya sido objeto de sancion por escrito.

6.5. Sanciones.

Las sanciones que la Empresa puede aplicar, segln la gravedad y circunstancias de las
faltas cometidas son las siguientes:

. Faltas leves:
- Amonestacion verbal.

- Amonestacién por escrito.
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. Faltas graves:
- Suspension de empleo y sueldo de uno a quince dias.

[ll. Faltas muy graves:
- Suspension de empleo y sueldo de dieciséis a noventa dias.
- Despido.

6.6. Procedimiento sancionador.

Para la aplicacidn y graduacion de las sanciones mencionadas en el punto 6.5, se tendra
en cuenta:

- El mayor o menor grado de responsabilidad del trabajador que ha cometido la
falta.

- La categoria profesional del mismo.
- Larepercusion del hecho en los demas trabajadores y en la Empresa.

La sancion de las faltas graves y muy graves requerird comunicacion escrita al
trabajador, haciendo constar la fecha y los hechos que la motivan.

Las infracciones cometidas por los trabajadores prescriben: (i) las faltas leves, a los
treinta (30) dias; las graves, a los sesenta (60) dias y (iii) las muy graves, a los noventa
(90) dias. El plazo de prescripcion comenzard a computarse a partir de la fecha de la
comision de la infraccidn.
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USO DEL ESPACIO HABILITADO COMO
COMEDOR
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El presente apartado tiene como objeto la regulacién del espacio habilitado como
comedor para los trabajadores de la Empresa, con el fin de que se haga un uso adecuado
y responsable de dicho espacio.

7.1 Uso del comedor.

El espacio habilitado como comedor tendrd un uso exclusivo para que los empleados
gue en el dia presten servicios en horario de tarde puedan guardar y tomar el almuerzo.

Este espacio se encontrara habilitado en las siguientes franjas horarias los dias
laborables:

- De 8:00 a 9:30 horas, exclusivamente para que el personal que preste ese dia
servicios en horario de tarde pueda depositar la comida en la nevera.

- De 14:00 a 16:00 horas, exclusivamente para que los empleados que ese dia
presten servicios en horario de tarde puedan tomar la comida.

No obstante lo anterior, los empleados que en el dia NO presten servicios en horario de
tarde pueden hacer uso de la nevera ubicada en el espacio habilitado como comedor
con sujecion a los horarios referidos. Esto es, podran guardar cualquier alimento en la
nevera durante la primera franja horaria (de 8:00 a 9:30 horas) y recogerlo en la segunda
(de 14:00 a 16:00 horas).

Los trabajadores utilizardan en todo momento material propio para tomar el almuerzo y
no se pondra a disposicién por parte de la Empresa materiales tales como platos,
cubiertos, vasos, etc.

Para garantizar la correcta utilizacion del espacio no se podra dejar, una vez finalizado
el almuerzo, vajilla en los fregaderos ni en la mesa. El sitio que se hubiere utilizado para
el almuerzo deberd quedar limpio para dejar paso a trabajadores que quieran utilizarlo
después.

Los trabajadores deben respetar en todo momento las instalaciones del comedor, dando
un correcto uso al mismo, con el fin de preservar su utilizacién.
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DISPOSICION ADICIONAL

Los plazos establecidos por meses en este Reglamento se entenderan referidos a meses
naturales.

DISPOSICION TRANSITORIA

Las solicitudes de vacaciones, permisos y licencias, modificacion manual de fichaje
(exclusivamente en los supuestos determinados en el apartado 2.3.2 del presente
Reglamento) e indemnizaciones (gastos de viaje y dietas) se efectuaran con los modelos
actualmente vigentes en la Empresa hasta la fecha de implantacidon del Gestor de
Expedientes. A partir de entonces, su tramitacion sera electrénica a través de la Sede
Electrénica de la Entidad.

DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogadas la “Circular de Personal Afio 2017”, de 30 de enero de 2017, la
“Modificacién Circular de Personal para el Afio 2018”7, de 25 de mayo de 2018, el
“Comunicado” en materia de personal, de 4 de noviembre de 2019, asi como cualquier
otra instruccién u orden en materia de personal emitida por los Organos Directivos de
esta Empresa Publica por cualquier canal de comunicacion.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigor el dia 2 de diciembre de 2024, permaneciendo
en vigor hasta que se acuerde su modificacion o su derogacién expresa.

El Director-Gerente El Secretario General
LAGUNA Ziifgfﬁzfnﬁente sor 70522116E Firmado
digitalmente por
PEREIRA LAGUNA PEREIRA RAMO,N 70522116E RAMON
FRANCISCO ~ FRANCISCO JAVIER - MARTINEZ  MARTINEZ (R:
_ 51398294X . A45421641)
JAVIER Fecha: 3025.02.07 (R: Fecha: 2025.02.07
51398294X  1036:52 +01'00 A45421641) 10:21:23+0100
D. Francisco Javier Laguna Pereira Don Ramén Martinez Yunta
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