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1.1. Introduccion.

Este Reglamento Interno ha sido disefiado para establecer y comunicar al personal
laboral de Gestidn de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (en adelante
GICAMAN) las politicas de actuacion que la Empresa Publica considera indispensables
para el correcto funcionamiento de su actividad y la prestacién 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 aplicacion subsidiaria para todo lo no regulado en el mismo.

Este Reglamento Interno, podra ser revisado de forma periddica, o si variaran las
circunstancias o modalidades de trabajo, ajustandose o modificindose en lo que resulte
necesario o conveniente.

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 (JCCM), dedicada fundamentalmente a
proyectar, construir, conservar, explotar, promocionar, gestionar vy 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 ubicado su centro de trabajo en calle Rio Cabriel 12, 45007. Toledo,
pudiendo habilitarse oficinas u otros espacios de trabajo en otra/s ubicaciones, de
manera temporal, derivados del cumplimiento de encargos que se le hagan a
GICAMAN.

1.3. Procedimientos de contratacion de personal.

Los Estatutos de GICAMAN regulan en su articulo 13 lo relativo al personal con la previsién, en
cuanto al personal no directivo, de que deberdn respetarse en todo caso en los procesos de
seleccion de esos puestos, los principios de publicidad, igualdad, mérito y capacidad.

Tal y como recogen las correspondientes Leyes de Presupuestos de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha, aprobadas para cada ejercicio, la contratacion de personal laboral en
GICAMAN distinto del de Alta Direccidén, en tanto que empresa publica, deberd llevarse a cabo
dentro de los términos, condiciones y limitaciones establecidas en la normativa bdsica del
Estado.

El Estatuto Basico del Empleado Publico impone la aplicaciéon de procedimientos de seleccién
que garanticen igualdad, mérito y capacidad en el acceso y promocion profesional, asi como
publicidad, transparencia, imparcialidad y profesionalidad.

En cumplimiento de lo anterior, la convocatoria de los procesos de seleccion articulados por
GICAMAN se concretardn en unas bases aplicables al proceso de que se trate, donde se

Gestion de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (GICAMAN, S.A.U.)
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definan los puestos de trabajo ofertados, requisitos de los candidatos y fases de que se
compone el procedimiento.

En las convocatorias de los procesos selectivos se constituird al menos una comisién de
seleccion, encargada del seguimiento y participaciéon en el desarrollo del proceso, que tendrd
la naturaleza de odrgano colegiado. En su composicion se estard a los principios de
imparcialidad, especializacion y profesionalidad de sus componentes, pudiendo formar parte
de la misma funcionarios pertenecientes a la Administracién publica regional.

La convocatoria y bases, asi como los resultados de las distintas fases del proceso selectivo,
serdn publicados en la pagina web de GICAMAN.

GICAMAN guardarid la confidencialidad de los datos tratados en el proceso de seleccidn, salvo
aquellos que deban publicitarse de acuerdo con el procedimiento y en cumplimiento de la
normativa de transparencia aplicable al sector publico.

1.4. Ambito de aplicacién del Reglamento.

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

1.5. 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
aplicacion.

Gestion de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (GICAMAN, S.A.U.)
Calle Rio Cabriel 12, Toledo. 45007 (Toledo). Tfno. 925285251. Fax: 925255250
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JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
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2.1. Jornada de trabajo.

1. La duracion de la jornada de trabajo serd, con caracter general, de treinta y
cinco horas semanales de trabajo efectivo de promedio, hasta un maximo de mil
guinientas cincuenta y cuatro horas anuales.

2. La jornada anual se distribuye, a efectos de su computo, 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 o las que corresponda aplicar en caso de jornadas
especiales.

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

4, La jornada de trabajo se cumplird de lunes a viernes en horario de mafnana,
sin perjuicio de que, por necesidades del servicio, pueda ser requerida la presencia de
los trabajadores por la tarde.

5. Durante la jornada diaria de trabajo, siempre que la misma tenga una
duracion continuada de cinco horas, se tendra derecho a disfrutar de una pausa, de
fichaje obligatorio, por un periodo de treinta minutos, no computandose como
tiempo efectivo de trabajo lo que exceda de dicho periodo. Dicha pausa deberd
finalizar, en todo caso, antes de las 14:00h.

Durante el disfrute de dicha pausa se tratard siempre de mantener cubierta la
prestacion de los distintos servicios o tareas en cada departamento, con la finalidad
de no afectar a la correcta prestacion de los mismos ni al buen funcionamiento de la
empresa.

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

2.2. Horario.

1. El horario fijo obligatorio a desempefiar por el personal laboral sera de 9:30 a 14:00
horas, salvo lo dispuesto en el punto 4 siguiente para los viernes y vispera de festivo.

No obstante lo anterior, cuando las necesidades del servicio lo requieran y a peticién
del Director/a o responsable del Area correspondiente, el personal de GICAMAN
debera prestar servicios por la tarde, si ello fuera necesario para dar debida
respuesta al cumplimiento de las obligaciones y objetivos de la empresa.
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2. En caso de que se presten servicios por la mafiana y por la tarde, se podra hacer una
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pausa para la comida por periodo de tiempo no inferior a media hora. Dicha pausa no podrd
comenzar antes de las 14:00 horas.
3. Las instalaciones de la Empresa permaneceran abiertas de forma continuada durante la
semana:

- De 7:45 a 19:45 horas de lunes a jueves.

- De 7:45 a 15:30 horas los viernes.

El acceso a las oficinas de la Empresa no estard permitido fuera del horario de
apertura, salvo que exista causa justificada y previa autorizacion expresa del
Director/a del Area o del Director-Gerente.

4. Al objeto de facilitar la conciliacion entre la vida familiar y laboral de los trabajadores, se
establece como horario flexible el siguiente:

- De lunes a jueves: entrada de 7:45 a 9:30 horas; salida de 14:00 a 16:00 horas
- Viernes o vispera de festivo: entrada de 7:45 a 9:30 horas; salida de 13:45 a 15:30
horas.
El tiempo de trabajo comprendido dentro del tramo de horario flexible que va desde las 14:00

a las 16:00 horas se entenderd en todo caso como realizado en jornada de mafana, no
existiendo derecho a pausa para comida dentro de dicho tramo horario, salvo lo dispuesto en
el parrafo siguiente para el supuesto excepcional de prestaciéon de servicios en horario de
mafana y tarde.

En caso de que, por necesidades del servicio y de forma excepcional, se requiera por parte de
la Empresa la prestacion de servicios también en horario tarde, el mismo comenzara a
computar a partir de las 16:00 horas, debiendo mediar en ese caso una pausa minima
obligatoria de media hora para la comida, efectuandose los correspondientes fichajes de inicio
y fin de la pausa.

5. Se establece igualmente la posibilidad del trabajador, por interés particular, de flexibilizar
el horario obligatorio fijado en el punto 1 anterior en un maximo de dos horas, con un limite
de disfrute maximo de doce veces al aifo, no pudiendo tampoco exceder de dos veces al mes.
Dicha flexibilizacidon requerira la previa solicitud por parte del trabajador con una antelacion
minima de 3 dias habiles, asi como la autorizacién del responsable del Area a que pertenezca,
gue sera otorgada siempre que sea compatible con la naturaleza del puesto y no afecte al
normal funcionamiento de los servicios de la empresa.

Lo dispuesto en el parrafo anterior se aplicara de forma prorrateada, en la proporcién que
corresponda, si el tiempo de servicios prestados fuera inferior al afio.

6. Los empleados tendran la obligacion de fichar al entrar y salir del centro de trabajo tanto

Gestion de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (GICAMAN, S.A.U.)
Calle Rio Cabriel 12, Toledo. 45007 (Toledo). Tfno. 925285251. Fax: 925255250
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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. El
fichaje se realizard, con caracter general, mediante el terminal situado a la entrada de la
oficina haciendo uso del llavero personal e intransferible que posee cada trabajador, o
mediante el Portal del Empleado en los supuestos en que esté autorizado o asi esté previsto.

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 podran ser considerados como una transgresion de la buena
fe contractual, pudiendo derivar en la sancidn disciplinaria que corresponda.

En caso de salidas de trabajo, viajes, citas médicas o cualesquiera otras circunstancias
gue impidan la realizacion mediante el terminal de la oficina del fichaje de entrada,
de salida o total, se llevara a cabo el fichaje a través del Portal del empleado,
utilizando la modalidad de “fichaje manual”.

En caso de ausencia de fichaje injustificada, si existe fichaje de entrada, pero no de
salida, se tomard como hora de salida las 14:00 horas. Si existe fichaje de salida, pero
no de entrada, se tomara como hora de entrada las 9:30 horas. Ello se practicara de
oficio por la Empresa sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que pudieran dar
lugar, en su caso, dichas 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 deberdn 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 el
Director/a o responsable de cada Area.

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

7. El dia de servicio prestado equivaldra a siete (7) horas o las que corresponda
aplicar en caso de jornadas especiales.

8. Las ausencias imprevistas que no hayan sido autorizadas con cardcter previo
deberdn comunicarse al responsable jerdrquico, aportandose posteriormente la
correspondiente justificacion.

2.3. Jornada reducida de verano y por fiestas patronales o ferias.

Gestion de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (GICAMAN, S.A.U.)
Calle Rio Cabriel 12, Toledo. 45007 (Toledo). Tfno. 925285251. Fax: 925255250
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Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre, ambos
inclusive, la jornada de trabajo quedard reducida por cada dia laborable en treinta
(30) minutos, quedando establecida en seis horas y treinta minutos.

Asimismo, con ocasién 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 laborables al afio.

2.4. 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 sabados 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.

2.5. Festividades.

Todos los trabajadores de GICAMAN tendran derecho a disfrutar de los dias festivos
que fije el Gobierno con cardcter 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 cardcter de fiesta local disponga la Autoridad competente, asi como
los dias 24 y 31 de diciembre completos.

Cuando se dé la circunstancia de que un festivo nacional de caracter retribuido, no
recuperable y no sustituible por la Comunidad Auténoma coincida con sdbado en
dicho afo, el personal de GICAMAN tendra derecho a disfrutarlo como dia de
permiso adicional, aplicandosele el régimen previsto para los dias de asuntos
particulares. El mismo tratamiento se dara a la coincidencia en sdbado de un festivo
local fijado para Toledo.
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VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
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3.1. Vacaciones.

1. Las vacaciones anuales tendrdn una duracion 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 16 de junio y el
15 de septiembre, y por periodos de al menos cinco (5) dias laborables.

- El resto del periodo vacacional (13 dias laborables) podrd disfrutarse hasta el 31 de
enero del afo siguiente a eleccion del trabajador, si bien siempre condicionado a las
necesidades de las distintas dreas 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, 5y 7 del articulo 48 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 aplicaciéon de dicho precepto le
correspondiera, al finalizar el periodo de suspensiéon, aunque haya terminado el
afo 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
gue corresponden, el trabajador podra hacerlo una vez finalice su incapacidad vy
siempre que no hayan transcurrido mas de dieciocho meses a partir del final del
afio en que se hayan originado.

4, Sin perjuicio de lo establecido para el periodo de verano, con caracter
general, el trabajador tramitard con la maxima antelacion posible la solicitud del
disfrute de vacaciones para un periodo determinado, debiendo efectuarse en todo
caso con una antelacién minima de diez dias habiles si el periodo es superior a cuatro
dias y de cinco dias habiles si el periodo fuera igual o inferior a cuatro dias. No
obstante, en caso de no haber sido posible tramitar la solicitud por parte del
trabajador con dicha antelacion, desde la Empresa se tratard de dar respuesta
positiva, siempre y cuando ello sea posible por no causar perjuicio o menoscabo en la
ejecucion de las tareas propias del Area.

Gestion de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (GICAMAN, S.A.U.)
Calle Rio Cabriel 12, Toledo. 45007 (Toledo). Tfno. 925285251. Fax: 925255250

]
14
<]
I\
o
x
Q
(@]
s
X
=
o
I
o
(@]
I
=
a
[9]
o
|
>
@
14
~

c
kel
©

©
=
g
°
Q
(@]

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 32

Verificacion: https://gicaman.sedelectronica.es/




Castilla-La Mancha

:3 ICAMAN

5. En cuanto a las vacaciones correspondientes al periodo de verano (16 de junio
al 15 de septiembre), el trabajador debera solicitarlas como maximo el 25 de mayo
del afio en curso o, en caso de coincidir dicha fecha con dia no laborable, el primer
dia habil siguiente.

En los periodos de vacaciones correspondientes a Semana Santa, verano y Navidad,
los Directores/as o Responsables de cada Area gestionaran con la debida antelacién
un calendario donde se concreten las solicitudes de vacaciones de los trabajadores a
su cargo. En el caso del periodo de vacaciones de verano, dicho calendario deberd
estar cumplimentado como maximo el primer dia laborable del mes de junio.

6. La concesién o denegacidon del disfrute de las vacaciones en un periodo
determinado correspondera al Director/a o Responsable del Area de la que dependa
el trabajador solicitante. A ellos les correspondera velar porque los distintos puestos
estén debidamente atendidos en todo momento o, en su defecto, que se ocasione el
menor menoscabo posible en el desempefio de las tareas correspondientes al Area.
La solicitud sélo podrd denegarse por necesidades del servicio, debidamente
motivadas, o por no tener derecho a su disfrute.

7. Si tres dias antes de la fecha de inicio del periodo de vacaciones solicitado, el
organo competente para resolver no hubiera notificado la concesidon o denegacién
de las mismas, la solicitud se entendera estimada.

8. En relacién con las vacaciones de Navidad, se establecen dos periodos
vacacionales:

- Primer periodo: La semana natural (lunes a domingo) en que se encuentre el dia 24
de diciembre.

- Segundo periodo: La semana natural (lunes a domingo) en que se encuentre el dia 31
de diciembre.

No serd posible el disfrute conjunto por un mismo trabajador de la totalidad de los
dias de ambos periodos. No obstante, si sera posible el disfrute de las vacaciones por
parte de un trabajador que comprenda sélo alguno de los dias de cada uno de los
periodos fijados, siempre y cuando ello no cause menoscabo al servicio, a criterio y
autorizacion previa del Director/a o Responsable del Area correspondiente.

9. El procedimiento para el disfrute de dichas vacaciones se sujetard a lo
establecido en los apartados anteriores.

3.2. Permisos y Licencias.
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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 consecutivos en caso de matrimonio o inscripcién en registro de
parejas de hecho de una Administracidon Publica, pudiendo disfrutarse con anterioridad o
posterioridad al supuesto de hecho, incluyendo dicha fecha dentro del periodo.

b) Cinco dias laborables por accidente o enfermedad graves, hospitalizacidon o intervencion
quirargica sin hospitalizacion que precise reposo domiciliario del cdnyuge, 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) Cinco dias laborables por fallecimiento del conyuge, pareja de hecho o familiar dentro del
primer grado de consanguinidad o afinidad. En caso de fallecimiento de familiar dentro del
segundo grado de consanguinidad o afinidad, el permiso serd de cuatro dias laborables.

d) Un dia por traslado del domicilio habitual sin cambio de localidad de destino, y tres dias
naturales si conllevara cambio de localidad de destino.

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

En el supuesto de que el trabajador, por cumplimiento del deber o desempeio del
cargo, perciba una indemnizacion, se descontara el importe de la misma del salario a
gue tuviera derecho en la empresa.

f) Por el tiempo indispensable para la realizacion de examenes prenatales y técnicas de
preparacion al parto y, en los casos de adopcién, guarda con fines de adopcion o
acogimiento, para la asistencia a las preceptivas sesiones de informacion y preparacion y
para la realizacion 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
gue esté realizando el trabajador en centros de ensefianza universitarios o de formacion
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 prestacion de servicios que lleve el
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empleado en la Empresa, que seran disfrutados, a eleccion de los empleados, dentro del
afo natural y hasta el 31 de enero del afio 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 pasardan a quedar
fijados en ocho dias anuales. Todo ello sin perjuicio de lo dispuesto, en cuanto a la
coincidencia en sabado de festivos nacionales o locales, en el apartado 2.5. Festividades.

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 ano, aportando, en su caso, acreditacién del motivo de ausencia.

j) Hasta cuatro dias por imposibilidad de acceder al centro de trabajo o transitar por las vias
de circulacion necesarias para acudir al mismo, como consecuencia de las recomendaciones,
limitaciones o prohibiciones al desplazamiento establecidas por las autoridades
competentes, asi como cuando concurra una situacién de riesgo grave e inminente, incluidas
las derivadas de una catastrofe o fenédmeno meteoroldgico adverso. Transcurridos los cuatro
dias, el permiso se prolongard hasta que desaparezcan las circunstancias que lo justificaron,
sin perjuicio de la posibilidad de la empresa de aplicar una suspension del contrato de
trabajo o una reduccidén de jornada derivada de fuerza mayor en los términos previstos en el
articulo 47.6 del Estatuto de los Trabajadores.

k) 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, cdnyuge 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.

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 intervencidon quirdrgica sin
hospitalizacién 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 (dialisis, radioterapia, etc.) se
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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 estara a
lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores.

En caso de que se produzca cualquier modificacidn 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 serdn
acumulativos a las mejoras que se puedan recoger en la legislacién, sino que se
entenderan comprendidos dentro de tales novedades legislativas.

3. La concesién o denegacidn del disfrute de los permisos y licencias previstos en
el presente apartado correspondera al Director/a del Area de la que la que dependa
el trabajador/a solicitante.

4, Para el disfrute de cualquier licencia recogida en el presente apartado debera
efectuarse solicitud previa, en caso de estar prevista por el trabajador, y
posteriormente entregar el correspondiente justificante a través del Portal del
Empleado, o aplicacién, plataforma o medio que pudiera sustituirlo.

El disfrute del permiso por asuntos particulares requiere, en todo caso, autorizacidén expresa.

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

3.3. Competencias.

Corresponde a los Directores/as o Responsables de Area la organizacién y gestion
integral del personal adscrito a su Departamento.

A tales efectos, los Directores/as o Responsables de Area deberan organizar los
calendarios vacacionales del personal a su servicio, de forma que se garantice tanto
la prestacion de servicios del Area durante dichos periodos, como el desarrollo de
aquellas actividades que deban llevarse a cabo en coordinacién con otras Areas de la
Empresa.

3.4. Flexibilidad.

1. La flexibilizacién del horario fijo de la jornada diaria del empleado conlleva
necesariamente la recuperacion del tiempo utilizado dentro del horario flexible del
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mes en que se ha disfrutado, hasta completar la jornada de trabajo, o, con cardacter
excepcional, en caso de imposibilidad, dentro del mes siguiente.

2. El ejercicio de la flexibilidad por el/la trabajador/a debera ajustarse a las
necesidades propias del servicio, siendo responsabilidad del Director o Responsable
de Area velar por la correcta prestaciéon de los servicios propios del area
correspondiente.
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4

GASTOS REEMBOLSABLES, KILOMETRAJE Y
REGIMEN DE VIAIJES
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4.1. Gastos reembolsables o suplidos

Las cantidades que los empleados de GICAMAN abonen, adelantando dinero propio, para
cubrir gastos ocasionados en el ejercicio de sus funciones fuera de la empresa, como en el
caso de viajes de trabajo -gastos de comidas, aparcamiento, adquisicién de material, pagos en
nombre de la empresa, etc.- les seran abonados, previa justificacidn, cualquiera que sea la
categoria o grupo profesional del trabajador.

La cuantia a abonar por la Empresa sera el importe justificado por el trabajador, aplicandose,
en cuanto a gastos por comida, los siguientes limites de maximos:

- Si con motivo del desplazamiento el trabajador se ve obligado a realizar una comida fuera
de su domicilio: 20,34€

- Si con motivo del desplazamiento el trabajador se ve obligado a realizar dos comidas en el
mismo dia fuera de su domicilio: 40,68€.

En caso de, por motivos laborales, sea requerido que el trabajador pernocte en otra localidad,
el importe del alojamiento (incluido desayuno) deberd ser puesto previamente en
conocimiento y autorizado por su Director/a o Responsable de Area.

La justificacidon de los gastos se efectuard con factura o recibo acreditativo emitido por
la empresa o establecimiento.

4.2. Kilometraje.

En cuanto a la indemnizacién por utilizacion de vehiculos particulares (turismos), se
abonaran 0,26 €/kilémetro.

4.3. Régimen de Viajes.

1. El trabajador pondréa en conocimiento de su responsable de Area, con la mayor
antelacién que le sea posible, la necesidad de realizacién de un desplazamiento fuera
de la oficina al objeto de cumplir con las tareas que tiene encomendadas.

Los Directores/ras o responsables de cada Area deberan conocer y se encargaran de
coordinar las salidas de trabajo de su personal, con el fin de optimizar y gestionar de la
forma mas eficiente los recursos dentro de su drea y el cumplimiento de los objetivos
de la misma.

2. Los Directores/as o responsables de cada Area de la Empresa deberan informar

el Ultimo dia laborable de cada semana, a través del modelo establecido al efecto, la
prevision de viajes del personal a su cargo correspondiente a la semana siguiente.

Dicha informacién se plasmarda en el cuadrante tipo previsto a tal efecto y se
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incorporara semanalmente al expediente de GESTIONA creado a tal fin (expediente
4165/2025 — Viajes de trabajo GICAMAN, SAU)

3. Al objeto de optimizar los recursos de la Empresa, los desplazamientos del
personal por motivos laborales deberdn realizarse con los vehiculos de Empresa, salvo
imposibilidad o circunstancia excepcional previamente comunicada al Responsable del
area.

A tales efectos, los Directores o Responsables del area trataran de planificar los viajes
del personal a su cargo considerando la disponibilidad de los vehiculos de Empresa.

4, El personal de la Empresa que realice viajes por motivos laborales estd
sujeto a la obligacion de fichaje establecida en el apartado segundo del presente
Reglamento. A tales efectos, tendran la obligacién de fichar tanto al comienzo como al
término de la jornada diaria en la que se realice el viaje.

Los fichajes de entrada y salida se realizaran en el centro de trabajo, siempre y cuando las
circunstancias del viaje no lo imposibiliten o supongan una gestion ineficaz de los tiempos de
trabajo; para ello se tendrd en cuenta cuestiones tales como la distancia existente entre las
oficinas de GICAMAN vy el lugar de destino, asi como la hora en que el trabajador deba estar
en dicho destino, o cualesquiera otras circunstancias que resulten relevantes.

Asi, en supuestos de viajes en los que la salida desde el centro de trabajo suponga realizar un
mayor numero de kildmetros o una gestion ineficiente de la jornada del trabajador, a criterio
y previa autorizacién del Responsable del Area, los correspondientes fichajes de inicio y/o fin
de la jornada podran hacerse sin necesidad de fichaje en el centro de trabajo; en su lugar, el
trabajador los realizard desde un terminal moévil a través del Portal del Empleado. A tales
efectos, se pondrda a disposicion de los trabajadores, a través de los Directores/as o
Responsables de cada area terminales moviles suficientes para que los trabajadores que
realicen viajes puedan cumplir con esta obligacién de fichaje.

En caso de que un viaje abarque jornada de mafiana y tarde, finalizando después de
las 16:00h, el trabajador tendrd derecho a realizar una pausa para la comida, no
siendo requerido el fichaje de la misma, computandose como tiempo efectivo de
trabajo la totalidad del tiempo comprendido entre los fichajes de entrada/inicio de
jornaday de salida/fin de jornada.

El exceso de jornada que pudiera derivarse de estos supuestos podra compensarse
con horas de jornada flexible dentro del mismo mes en que tenga lugar o, de no ser
posible, dentro del mes siguiente al que se produzca; en ningun caso, el exceso de
jornada podra acumularse para compensarse en forma de dias libres.

Gestion de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (GICAMAN, S.A.U.)
Calle Rio Cabriel 12, Toledo. 45007 (Toledo). Tfno. 925285251. Fax: 925255250

]
14
<]
I\
o
x
Q
(@]
s
X
=
o
I
o
(@]
I
=
a
[9]
o
|
>
@
14
~

c
kel
©
©
=
g
°
Q
(@]

-
1]
@
@

L
c
o

=
[5]

2
[}

e}
Q
@
c
®©
£
@

°Q

o
P
o

=

=
c

9
[53
@

&2

=
3]

>

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 21 de 32




Castilla-La Mancha

!:3 ICAMAN

5

REGIMEN SANCIONADOR
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5.1. 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 relacién
laboral y que supongan una infraccion o incumplimiento contractual de sus deberes
laborales, de acuerdo con la tipificacidén y graduacion 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 vy 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
compaiia adoptar y ejecutar con la maxima eficacia posible procedimientos de
organizacién y gestién 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.

5.2. Ambito de aplicacién.

Se aplicara a todos los empleados y directivos de GICAMAN, sin excepcion, los cuales
tienen la obligacion 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.

5.3. Facultad de direccion 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 organizacidn.

El fundamento juridico de la facultad de direccidon 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 ambito de organizacion y
direccion de otra persona, fisica o juridica, denominada empleador o empresario”; en
su articulo 5 c) dispone que es deber basico de los trabajadores “cumplir las érdenes
e instrucciones del empresario en el ejercicio regular de sus facultades directivas”; y
en su articulo 20.1 establece que “E/ trabajador estara obligado a realizar el trabajo
convenido bajo la direccion del empresario o persona en quien este delegue”.

5.4. Clases de faltas.
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Las faltas cometidas por los trabajadores de GICAMAN se clasificardn atendiendo a su
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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.

Gestion de Infraestructuras de Castilla-La Mancha, S.A.U. (GICAMAN, S.A.U.)
Calle Rio Cabriel 12, Toledo. 45007 (Toledo). Tfno. 925285251. Fax: 925255250

]
14
<]
I\
o
x
Q
(@]
s
X
=
o
I
o
(@]
I
=
a
[9]
o
|
>
@
14
~

c
kel
©
©
=
g
°
Q
(@]

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 24 de 32

Verificacion: https://gicaman.sedelectronica.es/




Castilla-La Mancha

:3 ICAMAN

I. Faltas leves:
- Hasta cuatro 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.

- El incumplimiento de la jornada mensual, segun lo dispuesto en el apartado 2.1 del
presente Reglamento, sin causa justificada, hasta en cinco ocasiones durante un afio.

- La no comunicacién con cuarenta y ocho horas como minimo de antelaciéon, 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 compafieros de trabajo, en que podrd ser considerado como falta grave o muy
grave.

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

- La falta de atencién y diligencia en el desempefio de las funciones encomendadas,
tanto en la ejecucion del trabajo como en la atencidn al publico o en el cumplimiento
de las érdenes de los superiores, siempre que no cause perjuicio de consideracion a
la empresa, a sus compafieros o a los usuarios. En caso de reincidencia o de
producirse perjuicio relevante, podra ser considerada falta grave o muy grave.

- Pequeiios descuidos en la conservacion del material.

- No comunicar a la Empresa cualquier variacidén de su situacién 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
guejas de sus compaiieros o jefes.

- Las faltas de respeto, de escasa consideracidn, tanto a sus compafieros como a
subordinados o superiores jerarquicos, e incluso a terceras personas ajenas a la
empresa o centro de actividad, siempre que, en este ultimo caso, ello se produzca
con motivo u ocasién del trabajo.

- 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 compafieros o terceras personas.

- Usar medios telefénicos, telematicos, informaticos, mecanicos o electrénicos de la
empresa para asuntos particulares, sin la debida autorizacion.
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. Faltas graves:

- Mas de cuatro faltas de puntualidad en un mes o hasta cuatro 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.

- El incumplimiento del tiempo de trabajo mensual obligatorio de conformidad con lo
establecido en el apartado 2.1.2 del presente Reglamento.

- Faltar dos dias al trabajo durante un mes, sin causa que lo justifique.

- No prestar la diligencia o la atencién debidas en el trabajo encomendado, que pueda
suponer riesgo o perjuicio de cierta consideracidon para el propio trabajador, sus
compainieros, la Empresa o terceros.

- La simulacion de supuestos de incapacidad temporal o accidente.

- El incumplimiento de las drdenes o la inobservancia de las normas en materia de
prevencion de riesgos laborales, cuando las mismas supongan riesgo grave para el
trabajador, sus compariieros 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 condicién vejatoria para el trabajador o entrafie riesgo para la
vida o salud, tanto de él como de otros trabajadores.

- Cualquier alteracion o falsificacidon 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 autorizacién.

- La disminucién 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 autorizacién para ello.

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

- La negligencia grave en la conservacion o en la limpieza de materiales y maquinas
que el trabajador tenga a su cargo.

- La reincidencia en cualquier falta leve, dentro del mismo trimestre, cuando haya
mediado sancién 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.
- 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 afo.

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

- El fraude, la deslealtad o el abuso de confianza en el trabajo, gestién 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.

- Divulgacién no autorizada de informacién confidencial o estratégica.

- Manipulacién o falsificacién de documentos, datos o registros técnicos.

- La competencia desleal.
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superiores, compafieros o subordinados.

- Elincumplimiento o inobservancia de las normas de prevencidon 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.

- La disminucién 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 ocasién
del trabajo encomendado, que puedan ser constitutivos de delito.

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

- El abandono del puesto o del trabajo sin justificacidén, 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 desempeno 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.

- Uso indebido de accesos o sistemas informaticos con animo de lucro o perijuicio.

- El acceso, consulta, copia, modificacidon o utilizacidn sin autorizacion de los sistemas
informaticos, correos electrénicos, archivos, cuentas de usuario o dispositivos
electrénicos asignados a otros trabajadores o a la empresa, incluyendo el uso no
autorizado de contrasefias, credenciales o medios de autenticacién, cuando ello
suponga vulneracién de la confidencialidad, la privacidad o la seguridad de la
informacién.

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

5.5. Sanciones.

Las sanciones que la Empresa puede aplicar, segun la gravedad y circunstancias de las faltas
cometidas son las siguientes:
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l. Faltas leves:
- Amonestacién verbal.
- Amonestacién por escrito.
. Faltas graves:
- Suspensién de empleo y sueldo de uno a quince dias.
lll. Faltas muy graves:
- Suspensién de empleo y sueldo de dieciséis a noventa dias.
- Despido.
5.6. Procedimiento sancionador.

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

El grado de intencionalidad, descuido o negligencia que se revele en la conducta.

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

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

La sancién de las faltas graves y muy graves requerira 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 v (iii) las muy graves, a los noventa (90) dias. El
plazo de prescripcion comenzard a computarse a partir de la fecha de la comisién de la
infraccion.
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USO DEL ESPACIO HABILITADO COMO
COMEDOR
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6.1. Uso del espacio habilitado como comedor.

Los trabajadores de la Empresa hardn un uso adecuado y responsable del espacio habilitado
como comedor, pudiendo permanecer en el mismo durante la pausa de desayuno, asi como
durante la pausa de comida en los supuestos excepcionales de prestacion de servicios por la
tarde, respetando en este ultimo supuesto lo dispuesto en el apartado 2.2.4.

No se podra permanecer sentado en la zona de comedor si no es durante una de las pausas
expresadas en los pdarrafos anteriores previo fichaje obligatoria de las mismas.

También se permite el uso del espacio habilitado, por parte del personal de la Empresa, por
el tiempo imprescindible para la utilizacién de la cafetera, calentador de agua u otros
pequenos electrodomésticos a disposicién del personal, asi como el requerido para
introducir o sacar alimentos de las neveras existentes en el comedor.

Los trabajadores utilizaran material o utensilios propios tales como platos, cubiertos, vasos,
etc. No obstante, se permitird el uso del material o pequefios electrodomésticos que pudiera
habilitar la Empresa en el espacio de cocina.

Para garantizar una correcta utilizacion del espacio no se podrd dejar vajilla en los
fregaderos ni en la mesa. El sitio que se hubiere utilizado debera 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 utilizacion.
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DISPOSICION ADICIONAL

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

DISPOSICION DEROGATORIA
Se entenderan derogadas, quedando sin efecto, cualesquiera disposiciones en
materia de personal que contravengan lo dispuesto en el presente Reglamento, que

se hubieran emitido con anterioridad por cualquier canal y en cualquier formato
(nota informativa, comunicado, etc.) por los 6rganos directivos de la empresa.

DISPOSICION FINAL
El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su comunicacién a los

trabajadores.

En Toledo, a fecha de firma electrénica.

El Director-Gerente La Secretaria General

Roberto Camara Garcia Elena Sanchez Lazaro

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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