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JUNTA DE COMUNIDADES DE 
CASTILLA-LA MANCHA

Consejería de Economía, Empresas y Empleo

FECHA: 26 de febrero de 2016.
ASUNTO: Resolución de inscripción y publicación 

del Convenio Colectivo del personal laboral del Ex-
cmo. Ayuntamiento de Guadalajara para el periodo 
2016-2019.

EXPEDIENTE: 19/01/0018/2016.
C.C.: 19001332012009.
VISTO el texto del Convenio Colectivo de traba-

jo entre la Corporación y el Personal Laboral del 
Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara para el perio-
do 2016-2019, con vigencia desde el día siguiente 
a su publicación hasta el 31 de diciembre de 2019, 
con código 19001332012009, que tuvo entrada el 
18 de febrero de 2016, en el Registro de Conve-
nios y Acuerdos Colectivos de Trabajo, de funciona-
miento a través de medios electrónicos y, de confor-
midad con lo dispuesto en el artículo 90, apartados 
2 y 3 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 (BOE 
de 24 de octubre); en el Real Decreto 713/2010, 
de 28 de mayo, sobre registro y depósito de con-
venios y acuerdos colectivos de trabajo (BOE de 
12 de junio); en el Decreto 81/2015, de 14 de julio, 
por el que se establece la estructura orgánica y se 
fijan las competencias de los órganos integrados 
en la Consejería de Economía, Empresas y Empleo 
(DOCM de 16 de julio); en el Decreto 99/2013, de 
28 de noviembre (DOCM de 4 de diciembre) por el 
que se atribuyen competencias en materia de coo-
perativas, sociedades laborales, trabajo, preven-
ción de riesgos laborales y empleo, y en el resto de 
normativa aplicable.

ACUERDO:

Primero.- Ordenar su inscripción en el Registro de 
Convenios y Acuerdos Colectivos de Trabajo de la 
Dirección Provincial de Guadalajara de la Consejería 
de Economía, Empresas y Empleo de la Comunidad 
Autónoma de Castilla-La Mancha.

Segundo.- Disponer su publicación gratuita en el 
Boletín Oficial de la Provincia de Guadalajara.

El Director Provincial, Máximo Daniel Viana Teje-
dor.

CONVENIO COLECTIVO ENTRE LA 
CORPORACIÓN Y EL PERSONAL LABORAL 
DE ESTE EXCMO. AYUNTAMIENTO PARA EL 

PERIODO 2016-2019
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CAPÍTULO I.
DISPOSICIONES GENERALES Y ÓRGANOS DE 

REPRESENTACIÓN

Artículo 1.- ÁMBITO DE APLICACIÓN.
El presente Convenio regula y establece las nor-

mas y las condiciones de trabajo por las que se rige 
el personal laboral que prestan sus servicios en cual-
quiera de los Centros dependientes directamente del 
Ayuntamiento de Guadalajara, así como del perso-
nal laboral del Patronato Municipal de Cultura y del 
Patronato Deportivo Municipal.

Quedan excluidos del ámbito de aplicación de 
este Convenio:

a) El personal de las empresas contratadas para 
la prestación de cualquier servicio.

b) El personal contratado dentro de los planes de 
inserción laboral y empleo social.

c) Los alumnos trabajadores de los Programas 
mixtos de formación y empleo.

A este personal le serán de aplicación sus res-
pectivos convenios, contratos y su legislación com-
plementaria.

Con carácter general las ayudas económicas, 
sociales y la cobertura de asistencia sanitaria priva-
da, previstas en el presente Convenio solo será de 
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aplicación al personal laboral con una prestación de 
servicios continuada en el tiempo superior a un año.

También se considerarán beneficiarios de las 
ayudas referentes a hijos y descendientes aquellos 
menores cuya guarda legal se haya asumido por un 
empleado público.

Artículo 2.- VIGENCIA.
El presente Convenio entrará en vigor al día si-

guiente de su publicación en el Boletín Oficial de la 
Provincia y regirá íntegramente hasta el 31 de di-
ciembre de 2019, prorrogándose automáticamente 
si no hay denuncia expresa por alguna de las partes, 
con una antelación mínima de tres meses a la fecha 
de expiración de su vigencia.

Una vez denunciado el presente Convenio, este 
se entenderá prorrogado en todo su contenido hasta 
la entrada en vigor del que lo sustituya.

Artículo 3.- CLÁUSULA DE GARANTÍA PER-
SONAL.

Las normas jurídicas que entren en vigor durante 
el periodo de vigencia del presente Convenio, en lo 
que resulte más favorable para el empleado público 
de la Administración local, se considerarán incorpo-
radas al presente Convenio y serán de aplicación 
inmediata.

Artículo 4.- DE LOS ÓRGANOS DE REPRE-
SENTACIÓN Y NEGOCIACIÓN.

El Comité de Empresa se ajustará en su cometido 
a lo previsto en la legislación vigente y a lo que este 
Convenio pudiera establecer.

En lo relativo a la negociación colectiva se creará 
la Mesa General de Negociación, compuesta por los 
siguientes representantes:

•• Siete designados por la corporación.
•• Siete designados por las Organizaciones Sin-

dicales más representativas en el ámbito esta-
tal, regional o que hubieran obtenido el 10% de 
la representación en las elecciones sindicales 
de este Ayuntamiento.

El reglamento de la Mesa general de negociación 
será el mismo que el establecido para la Comisión 
Paritaria.

La Mesa general de negociación podrá llegar al 
acuerdo de creación de Mesas sectoriales de nego-
ciación para resolver temas específicos relacionados 
con el colectivo al que afecte.

Los acuerdos alcanzados en las Mesas secto-
riales deberán ser ratificados en la Mesa General, 
y una vez aprobados por la misma, se someterán a 
aprobación por el órgano municipal competente.

Artículo 5.- COMISIÓN PARITARIA.
Definición, constitución y composición de la Co-

misión paritaria.
1.º.- La Comisión paritaria es el órgano máximo 

de interpretación, mediación, arbitraje y seguimiento 

de lo establecido en el presente Convenio durante la 
vigencia del mismo.

2.º.- A la firma de este Convenio quedará consti-
tuida la Comisión paritaria compuesta por 14 miem-
bros con voz y voto, siete en representación de la 
Administración y otros siete nombrados por las Or-
ganizaciones sindicales representadas en la Mesa 
general de negociación, cuya acreditación nominal 
se realizará en el plazo de siete días. Cada parte 
designará un número igual de suplentes.

3.º.- Cada una de las partes concertantes podrá 
designar sus asesores, con voz pero sin voto. Co-
rresponderá un asesor de la parte social a cada sin-
dicato que componga la Comisión paritaria.

4.º.- La representación social será nombrada por 
los Sindicatos respectivos y se adecuará al resultado 
de los procesos electorales de carácter general que 
se celebren.

► Reglamento de funcionamiento de la Comisión 
paritaria.

1.º.- La Comisión paritaria será presidida por el 
representante que designe la Administración. Actua-
rá como secretario, con voz pero sin voto, un traba-
jador de dicha Administración nombrado por el titular 
de la Secretaría del Ayuntamiento.

2.º.- La adopción de acuerdos en la Comisión 
paritaria requerirán el voto favorable de la mayoría 
simple de cada una de las representaciones, Admi-
nistración y Sindical. Los acuerdos que se adopten 
quedarán reflejados como tales en el acta de la co-
rrespondiente reunión, que suscribirán la Administra-
ción y la representación del personal laboral, y se 
incluirán como parte integrante del Convenio.

3.º.- La Comisión paritaria hará públicos sus 
acuerdos, bien por tratar de asuntos de interés ge-
neral o por afectar a un número significativo de per-
sonal laboral. Se comunicará a las partes afectadas, 
incluida la Administración.

4.º.- Las reuniones ordinarias de la Comisión pa-
ritaria se celebrarán cada trimestre. Sus convocato-
rias se realizarán en los diez primeros días del mes y 
se remitirán a las partes con diez días de antelación, 
incluyendo, además del orden del día, la documen-
tación necesaria para su discusión.

5.º.- El orden del día se elaborará en atención a 
las propuestas presentadas por cada una de las par-
tes, junto con la documentación correspondiente, en 
el mes anterior al de la convocatoria.

6.º.- Las reuniones extraordinarias se convocarán 
a instancia del cuarenta por ciento de cualquiera de 
las partes integrantes de la Comisión paritaria, en el 
plazo de seis días hábiles a partir del registro de la 
correspondiente solicitud, la cual habrá de acompa-
ñarse de la pertinente documentación.

7.º.- Para quedar válidamente constituida la Co-
misión paritaria, será necesaria la presencia de, al 
menos, los dos tercios de los representantes de 
cada una de las partes.
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8.º.- El Ayuntamiento está obligado a facilitar en 
el plazo máximo de diez días hábiles, cualquier in-
formación que le sea solicitada por los miembros de 
la Comisión paritaria en el ámbito de sus competen-
cias.

9.º.- Los miembros de la Comisión Paritaria dis-
pondrán del tiempo necesario para la asistencia a 
todas las reuniones a que se les convoque.

► Funciones de la Comisión paritaria.
1.º.- Son funciones de la Comisión paritaria las 

siguientes:
a) La interpretación del Convenio y nunca su mo-

dificación, ya que esta corresponde a la Mesa gene-
ral de negociación.

b) La actualización y revisión del contenido del 
presente Convenio para adaptarlo a las modificacio-
nes que puedan derivarse de cambios normativos o 
de acuerdos o pactos suscritos entre el Gobierno y 
los Sindicatos.

c) Emitir los informes preceptivos que le sean 
requeridos en virtud de lo dispuesto en el presente 
Convenio.

d) Atender con carácter previo, en sesión extraor-
dinaria convocada al efecto, de cualquier conflicto 
colectivo que pueda plantearse por el personal, de-
biendo emitir su informe en el plazo máximo de 15 
días.

e) Para la resolución de problemáticas no solucio-
nadas en el seno de la Comisión paritaria, es decir 
empatadas, se creará un arbitraje que será vinculan-
te y estará formado por dos personas, nombradas, 
una por el Ayuntamiento y otra por los sindicatos. La 
resolución no excederá de 15 días.

f) La creación, así como la definición, de catego-
rías profesionales y especialidades no recogidas en 
el presente Convenio, incluyéndolas en el grupo y 
nivel retributivo correspondiente.

g) Seguimiento de lo pactado en el presente Con-
venio y control de su aplicación.

h) Cualquier otra que expresamente se le atribuya 
en el presente AES/ Convenio.

2.º.- La Comisión paritaria podrá crear comisiones 
de trabajo, específicas o generales, para un adecua-
do desarrollo de las funciones que tiene atribuidas.

CAPÍTULO II.
ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO Y RELACIÓN 

DE PUESTOS DE TRABAJO

Artículo 6.- ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO.
1.º.- Conforme a la legislación vigente, la organi-

zación del trabajo es facultad y responsabilidad de la 
Administración y su personal directivo, sin perjuicio 
de la negociación con la representación sindical del 
personal laboral sobre las condiciones de empleo 
del mismo. La mejora continua del servicio público 
en términos de economía, eficacia y eficiencia cons-
tituye un objetivo fundamental de la organización, 

contando con la implicación y participación de los 
empleados públicos a través de sus representantes 
legales y de los cauces establecidos.

2.º.- Serán criterios inspiradores de la organiza-
ción del trabajo:

a)	La adecuación de plantillas que permita, tanto 
el mayor y mejor nivel de prestación del servi
cio, como la eficiencia en la utilización de los 
recursos públicos.

b)	La simplificación del trabajo y mejora de los 
métodos y procesos para una mayor eficacia 
en la prestación de los servicios.

c)	 La clasificación, valoración y determinación 
adecuada de los puestos de trabajo.

d)	La profesionalización y promoción del personal 
laboral.

e)	El seguimiento y, evaluación del contenido y 
desempeño de los puestos de trabajo.

f)	 La mejora de las condiciones ambientales de 
trabajo en todas aquellas instalaciones donde 
este se desarrolle en circunstancias molestas, 
tóxicas o peligrosas, con el objeto de conse-
guir que el desarrollo de las labores se realice 
en las mejores condiciones posibles de segu-
ridad, higiene y comodidad para el personal 
laboral.

3.º.- Las Organizaciones sindicales representa-
das en la mesa general de negociación tendrán el 
derecho y el deber de participar en todas aquellas 
instancias en que se establezcan o modifiquen con-
diciones de trabajo, siendo necesaria la previa nego-
ciación con las mismas en todo caso.

Artículo 7.- PORTAL DEL/DE LA EMPLEADO/A 
PÚBLICO/A.

El Ayuntamiento de Guadalajara apuesta de for-
ma decisiva por impulsar, como elemento indispen-
sable de la cultura organizativa municipal, el uso de 
las nuevas tecnologías de la información y la comu-
nicación. En dicho sentido se articularán los meca-
nismos necesarios para la mejora continua del Portal 
del/de la Empleado/a Municipal, como herramienta 
que facilite la comunicación interna y el acceso infor-
mático al sistema.

Artículo 8.- RELACIÓN DE PUESTOS DE TRA-
BAJO.

1.º.- La Relación de puestos de trabajo del per-
sonal del Ayuntamiento es el instrumento técnico a 
través del cual se realiza la ordenación del personal, 
se determinan los requisitos para el desempeño de 
cada puesto de trabajo y las características de los 
mismos.

2.º.- La Relación de puestos de trabajo conten-
drá todos los puestos dotados presupuestariamente 
del personal del ayuntamiento, centros de trabajo y 
servicio o departamento, en su caso, y ordenados en 
atención a los grupos y niveles retributivos.
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3.º.- Deberá contener, como mínimo, el código de 
identificación del puesto, su denominación, número 
de plazas dotadas, categoría profesional en la que 
se encuentra encuadrado, grupo y nivel al que perte-
nece, complementos de puesto y jornada, forma de 
provisión, titulación específica que se requiera, otros 
requisitos para su cobertura, tipos de jornada, pues-
tos a amortizar, y funciones correspondientes a cada 
puesto de trabajo.

4.º.- Las modificaciones de la Relación de pues-
tos de trabajo se realizarán previa negociación sindi-
cal en la Mesa general de negociación.

5.º.- Al inicio de cada ejercicio presupuestario, así 
como en aquellas otras ocasiones en que se estime 
conveniente o necesario por el Ayuntamiento, se pro-
cederá a publicar la Relación de Puestos de Trabajo 
de personal actualizada, incorporando, en su caso, 
las adecuaciones retributivas de carácter general.

6.º.- Para el año 2016 y hasta que la Relación de 
puestos de trabajo entre en vigor, el Ayuntamiento de 
Guadalajara habilitará en sus presupuestos anuales 
al menos el 1% de la masa salarial para abordar la 
Relación de puestos de trabajo.

7.º.- Junto con la RPT, se elaborará la Carrera 
profesional y un Reglamento jurídico de la RPT.

Artículo 9.- PLANIFICACIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS.

1.º.- Corresponderá a la Administración la plani-
ficación de recursos humanos en la plantilla de per-
sonal del Ayuntamiento, que tendrá como objeto su 
adecuado dimensionamiento, distribución y capaci-
tación para la mejora de la prestación de los servi
cios.

2.º.- Serán objeto de negociación las materias 
que se especifican en el artículo 37 y el título V del 
Estatuto Básico del Empleado Público.

3.º.- Procedimiento: Cualquier planificación de re-
cursos humanos solamente podrá ser promovida por 
el Ayuntamiento que presentará, en el ámbito de la 
Mesa general de negociación, una memoria justifi-
cativa de la necesidad de realizar la planificación de 
recursos humanos pretendida, en la que se incluirán 
las medidas que se pretenden adoptar.

4.º.- La adscripción al puesto adjudicado por efec-
to de la planificación de recursos humanos tendrá 
carácter definitivo.

5.º.- En ningún caso la aplicación de los planes 
de recursos humanos supondrá la extinción de la re-
lación administrativa o jurídico-laboral con el Ayunta-
miento. El Ayuntamiento garantizará la permanencia 
a su servicio del personal laboral afectados mediante 
su traslado a un puesto de trabajo análogo o similar, 
previo acuerdo entre la Administración y los repre-
sentantes legales del personal laboral.

Artículo 10.- NEGOCIACIÓN Y DESACUERDO.
1.º.- En el caso de que en un proceso de planifi-

cación de recursos humanos instrumentado, en los 
términos regulados en el artículo  9, no se alcance 

acuerdo, se aplicarán los mecanismos previstos en 
el presente Convenio, con las siguientes particulari-
dades:

Las medidas de modificación de las condiciones 
de trabajo se promoverán únicamente cuando exis-
tan probadas razones técnicas, organizativas o de 
mejor prestación de los servicios públicos que las 
justifiquen. El procedimiento se iniciará mediante la 
apertura de un período de consultas, no inferior a 
quince días, con los representante legales del per-
sonal laboral. De no existir acuerdo, las actuaciones 
se elevarán a la Comisión paritaria, quien tomará 
sus decisiones por mayoría de los componentes de 
cada una de las partes. De persistir el desacuerdo, 
la Administración podrá efectuar de forma motivada 
dicha modificación previa, notificación al personal la-
boral afectado y a sus representantes legales, con 
una antelación mínima de treinta días a la fecha de 
su efectividad.

2.º.- En los supuestos contemplados en el apar-
tado anterior, se garantizará al personal laboral que 
no tendrán merma en sus retribuciones, pudiéndose 
aplicar a tal efecto un complemento personal transi-
torio.

CAPÍTULO III.
JORNADA DE TRABAJO, CALENDARIO. 
VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Artículo 11.- JORNADA LABORAL.
1. El Ayuntamiento de Guadalajara establecerá la 

jornada de trabajo de sus empleados públicos, que 
deberá acomodarse a las necesidades de los servi
cios y de los ciudadanos, siendo negociadas con las 
organizaciones sindicales.

2. Sin perjuicio de las especialidades vigentes y 
de las concreciones que procedan, se establecen los 
siguientes tipos de jornada:

a) Se define como jornada ordinaria de trabajo la 
establecida anualmente para los empleados públi-
cos de la Administración General del Estado.

b) Se definen como jornadas especiales aquellas 
que difieran del número de horas a realizar diaria-
mente y/o del número de jornadas de trabajo anua-
les resultantes conforme al párrafo anterior.

c) Se define como jornada nocturna la que se de-
sarrolla, con carácter general, entre las 22:00 horas 
y las 07:00 horas, sin perjuicio de los horarios espe-
ciales existentes o que puedan establecerse.

3. Siempre que la organización del trabajo lo per-
mita, los trabajadores tendrán derecho a un descan-
so semanal mínimo de dos días naturales ininterrum-
pidos, siendo estos, con carácter general, sábado y 
domingo. Sin perjuicio de lo anterior, previo acuerdo 
entre la Administración y los representantes de los 
trabajadores, la acumulación del descanso semanal 
podrá realizarse por periodos de hasta 14 días.

4. Cuando la organización del trabajo no lo permi-
ta, exista horario especial o se haya establecido un 
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horario a turnos que suponga trabajar en sábados y 
domingos, se garantizará:

a) Que exista un reparto equilibrado de fines de 
semana, de conformidad con el acuerdo vigente en 
cada momento.

b) Que ningún trabajador en régimen de turnos o 
con jornadas especiales preste servicio más de dos 
fines de semana consecutivos, salvo imprevistos de 
servicio o causas de fuerza mayor.

5. Estas mismas condiciones habrán de garanti-
zarse para los cuadrantes de servicio que resulten 
de los cambios de turno que se realicen a petición 
de los trabajadores.

6. Se garantizará la distribución equilibrada de las 
jornadas de trabajo a lo largo de todos los meses del 
año, excepto durante el periodo vacacional o impre-
vistos de fuerza mayor.

7. El mismo tratamiento se aplicará para el disfru-
te de los días festivos, fijándose criterios de rotación 
para el personal sujeto a esta circunstancia.

8. A efectos de los dispuesto en el presente ar
tículo, se entenderán como días laborales los com-
prendidos de lunes a viernes, ambos inclusive. Para 
el personal de jornadas especiales, se entenderán 
como días laborales aquellos en que el empleado 
público no libre y en su calendario le toque trabajar.

Artículo 12.- HORARIO DE TRABAJO Y FLEXI-
BILIDAD EN LA JORNADA.

1. A efectos de poder distribuir la jornada de tra-
bajo, podemos distinguir entre el horario laboral de 
régimen común y los horarios especiales:

a) Horario laboral común: Es el que afecta a los 
centros y colectivos administrativos y asimilados 
cuyo horario fijo de presencia será de 9:00 a 14:00.

b) Horario laboral común con o sin turnos: Es el 
que afecta a los centros y colectivos que prestan su 
servicio de lunes a viernes en turnos de mañana, tar-
de o jornada partida, entre las 07:00 y las 22:00 ho-
ras.

c) Horarios especiales: Son los que afectan a los 
centros que prestan servicio además de lunes a vier-
nes, los sábados y/o domingos en las franjas hora-
rias señaladas anteriormente.

d) Horario nocturno: Son los que se prestan cual-
quier día de la semana entre las 22:00 y las 07:00 ho-
ras.

e) Horarios especiales continuos: Es el que afec-
ta a centros y colectivos que prestan servicio conti-
nuo de 24 horas o más, cualquier día de la semana. 
Estarán considerados a todos los efectos como tres 
jornadas de trabajo efectivo.

2. Los empleados públicos que realicen una jor-
nada laboral a tiempo completo disfrutarán de una 
pausa dentro de la misma por un periodo de 30 mi-
nutos, computables como de trabajo efectivo den-
tro de la jornada laboral, que, en ningún caso, podrá 
compensarse con la reducción de trabajo efectivo, 
adecuándose, en todo caso, a las necesidades de 

cada servicio para que estos queden siempre cu-
biertos. El personal laboral con reducción de jornada 
tendrán descanso proporcional al horario de trabajo. 
En las jornadas de turno de noche, los trabajadores 
disfrutarán de dos pausas de 30 minutos cada una, 
que no podrán acumularse, debiendo estar inmedia-
tamente disponibles en caso de ser requeridos. Es-
tas pausas no se disfrutarán ni al principio, ni al final 
de la jornada laboral.

3. Los empleados públicos que presten servicios 
en horario laboral común, con funciones de ofici-
na, realizarán su jornada de trabajo en régimen de 
horario flexible y, siempre que las necesidades del 
servicio lo permitan, pudiendo optar por la siguiente 
jornada:

•• El horario fijo de presencia en el puesto de 
trabajo será de 9:00 horas a 14:00 horas, de 
lunes a viernes. El tiempo restante hasta com-
pletar la jornada mensual se realizará en ho-
rario flexible, entre las 7:00 y las 9:00 horas y 
entre las 14:00 y las 16:30 horas.

•• El cómputo será mensual.
•• En Ferias, con carácter general, se disfrutará 

jornada reducida, de 9:00 a 14:00 horas, du-
rante los días laborales de la semana de las 
Ferias (5 días). En aquellas dependencias 
en que, por sus características especiales no 
pueda disfrutarse esta jornada, por tratarse de 
servicios con jornadas especiales, se seguirá 
la jornada de trabajo que corresponda ajusta-
da a la jornada anual, viéndose reducida su 
jornada laboral anual en el mismo número de 
horas.

•• Durante el periodo comprendido entre el 16 
de junio y el 15 de septiembre, ambos inclusi-
ve, se negociará en el calendario laboral una 
reducción de la jornada de trabajo en treinta 
minutos, por cada día laborable. Cuando la 
reducción por fiestas patronales coincida con 
el periodo de la jornada reducida, la reducción 
diaria no podrá superar las 2,5 horas diarias.

4. Se podrá hacer uso de flexibilidad horaria, en el 
marco de las necesidades del servicio y con el visto 
bueno del responsable del servicio, en los siguientes 
supuestos:

a)	Durante las vacaciones escolares (del 1 de 
julio al 9 de septiembre) los trabajadores po-
drán solicitar una reducción de una hora diaria 
de trabajo, debiéndose recuperar a lo largo de 
cada año natural.

b)	Se podrá flexibilizar el horario fijo de la jornada 
diaria, para acomodarlo con el inicio escalona-
do de las actividades lectivas de hijos e hijas 
que se escolarizan por primera vez, condicio-
nado a su compatibilidad con la naturaleza del 
puesto de trabajo y con las necesidades del 
servicio.

c)	 Para asistencia al médico del trabajador o acom-
pañando a hijos menores de edad, previa co-
municación al respectivo Jefe o Encargado del 
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Servicio y posterior justificación, y exclusivamen-
te durante el horario de consulta, cuando no sea 
posible acudir fuera de las horas de trabajo.

d)	Se dispondrá de flexibilización de horario en 
cinco días laborales, siempre que se hayan 
agotado los días de permiso por asuntos par-
ticulares del año en curso, en el supuesto de 
enfermedad de hijos o hijas menores de doce 
años, que les impida asistir a su centro escolar, 
según prescripción médica, condicionado a su 
compatibilidad con la naturaleza del puesto de 
trabajo y con las necesidades del servicio.

Artículo 13.- CONTROL DE PRESENCIA.
1. La Corporación municipal regulará la forma de 

control de este horario, que será obligatorio para to-
dos los trabajadores, con independencia de la Con-
cejalía o Departamento para el que trabajen.

2. Todos los trabajadores tienen la obligación de 
fichar en los mecanismos de control de presencia al 
entrar y salir del centro de trabajo, tanto al comienzo 
y al final de la jornada como en toda ausencia o re-
torno durante la misma.

3. En el supuesto de que en una unidad, depar-
tamento o servicio no se hayan implantado los siste-
mas digitales de control horario, se arbitrará un siste-
ma de control adaptado a sus características.

4. Las ausencias y faltas de puntualidad y perma-
nencia en su puesto de trabajo de los trabajadores 
requerirán el aviso inmediato al Servicio de adscrip-
ción.

Artículo 14.- CALENDARIO LABORAL.
1. El calendario laboral es el instrumento técnico a 

través del cual se realiza la distribución de la jornada 
y la fijación de los horarios de trabajo, que será ne-
gociado en la Mesa general y que tendrá en cuenta 
los siguientes aspectos:

•• En aquellas dependencias donde el servicio lo 
exija, se podrán establecer turnos de trabajo pre-
via negociación con la representación Sindical.

•• Los horarios y los turnos de trabajo deben ser-
vir como elemento de reducción de las horas 
extraordinarias.

•• Los calendarios laborales podrán ser denun-
ciados por alguna de las partes antes del 31 
de octubre, para su aplicación al año siguiente. 
Mientras no se llegue a un acuerdo, se man-
tendrá el que se venía aplicando.

•• Cualquier modificación de los horarios, implanta-
ción de un nuevo turno de trabajo o modificación 
de los sistemas de libranza deberán ser nego-
ciados con la representación Sindical, salvo para 
el supuesto de que concurran causas de fuerza 
mayor de carácter imprevisible o devenga nece-
saria una nueva reorganización del Servicio.

2. Los trabajadores encuadrados en los aparta-
dos b), c), d) o e) del artículo 12 deberán conocer, 
antes del 28 de febrero, los días que les corresponda 

librar a lo largo del año. No obstante, si como conse-
cuencia de una orden de cambio de turno, el trabaja-
dor debe acudir a su puesto en un día previsto como 
descanso en su cuadrante de turnos (bien sea se-
manal, por libranza, acumulación o por cualquier otra 
causa o motivo) tendrá derecho a su compensación 
en horas extraordinarias. En este caso, se acudirá 
en primer lugar a la bolsa de horas extraordinarias 
voluntarias que deberá constituirse en cada uno de 
los Servicios y comunicarse al Departamento de Per-
sonal antes del 28 de febrero de cada año.

3. A efectos del calendario laboral, se consideran 
servicios con jornadas especiales, los siguientes:

- Conserjes de Colegios.
- Ordenanzas de Centros de Servicios Sociales.
- Cementerio.
- Estación de Autobuses.
- Personal de los patronatos municipales.
4. La Corporación aceptará los cambios de turno 

entre el personal laboral que estén adscritos al mis-
mo servicio y tengan la misma categoría profesional, 
siempre y cuando dichos cambios hayan sido autori-
zados por el respectivo Jefe del Servicio. La denega-
ción, en su caso, deberá ser motivada.

5. Desde el momento que la solicitud esté firmada 
por el Jefe o Encargado del Servicio u otro superior 
que la autorice, prevalece este cambio sobre el día 
de trabajo asignado en el calendario laboral, a to-
dos los efectos (baja laboral, etc.) Los cambios de 
guardia no serán, en ningún caso, compatibles con 
licencias, permisos o vacaciones, no siendo válidos 
aunque estén autorizados.

6. Durante el verano, y por motivos climatológi-
cos, en las brigadas municipales se podrá modificar 
la jornada diaria de los trabajadores adscritos a las 
mismas.

Artículo 15.- TELETRABAJO.
Durante la vigencia del Convenio, se elaborará un 

estudio y se pondrá en marcha un proyecto piloto 
para la implantación efectiva del sistema de teletra-
bajo en el Ayuntamiento de Guadalajara, al objeto de 
fomentar la conciliación de la vida laboral, personal y 
familiar, sobre las siguientes bases:

•• Los puestos de trabajo susceptibles de incor-
porarse se determinarán en función de la ido-
neidad de sus cometidos, tareas o contenidos 
para su desarrollo fuera de las instalaciones 
municipales.

•• El teletrabajo será voluntario y reversible.
•• Los empleados y empleadas públicos sujetos 

a este artículo mantendrán todos los derechos 
previstos para el resto del personal municipal.

Artículo 16.- GARANTÍA DE LA JORNADA DE 
TRABAJO.

Las disposiciones del presente Convenio no impli-
carán, en ningún caso, un aumento o disminución de 
la jornada máxima anual. Por ello, y al final de cada 
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año laboral, se revisarán aquellos puestos en los que 
algún/a trabajador/a exceda del mencionado límite.

Todo permiso que se conceda, además de los ya 
establecidos en los apartados anteriores, se enten-
derá en detrimento de la jornada máxima anual.

Artículo 17.- VACACIONES ANUALES.
1. Los trabajadores/as municipales tendrán dere-

cho a disfrutar, durante cada año natural, de unas va-
caciones retribuidas de 22 días hábiles o de los días 
que correspondan proporcionalmente si el tiempo de 
servicio durante el año fue menor, y se disfrutarán 
hasta el 31 de enero del año siguiente, preferente-
mente entre el día 1 de julio y el 31 de agosto, con 
arreglo a la planificación que se efectúe por parte del 
responsable de cada servicio.

2. En el caso de jornadas especiales, se disfrutará 
el equivalente 165 horas efectivas de trabajo.

3. Los turnos vacacionales se establecerán respe-
tando la plena funcionalidad de los servicios de cada 
departamento. De no existir acuerdo, se sorteará el 
mes a elegir, estableciéndose un sistema rotativo en 
cada departamento.

4. Las vacaciones anuales del personal laboral se 
podrán disfrutar a voluntad de estos a lo largo de 
todo el año, en períodos mínimos de 7 días naturales 
consecutivos, siempre que ello sea compatible con 
las necesidades del servicio, pudiendo disfrutar has-
ta siete días de vacaciones con el mismo tratamiento 
que los días de asuntos propios.

5. El periodo de vacaciones reglamentario no po-
drá unirse en ningún momento a ningún permiso, 
salvo matrimonio y maternidad/paternidad.

6. Con independencia de lo dispuesto en el apar-
tado anterior, todos el personal laboral que cumpla 
el tiempo de servicio, que a continuación se indica, 
tendrán derecho a las siguientes vacaciones:

•• A partir de 30 años de servicio: 4 días laborales 
más de vacaciones.

•• A partir de 25 años de servicio: 3 días laborales 
más de vacaciones.

•• A partir de 20 años de servicio: 2 días laborales 
más de vacaciones.

•• A partir de 15 años de servicio: 1 día laboral 
más de vacaciones.

Hasta un total de veintiséis días hábiles por año 
natural. A estos efectos, no se considerarán días há-
biles los sábados, sin perjuicio de las adaptaciones 
que se establezcan para los horarios especiales. 
Este derecho se hará efectivo a partir del día siguien-
te al del cumplimiento de la antigüedad.

El disfrute de esta ampliación del período vaca-
cional quedará subordinado a las necesidades del 
servicio.

7. Si alguna de las dependencias municipales 
permanece cerrada durante julio o agosto, los tra-
bajadores que prestan servicios en las mismas, dis-
frutarán las vacaciones durante el mes en que dicha 
Dependencia permanezca cerrada.

8. Los trabajadores tendrán derecho a disfrutar, al 
menos, 15 días naturales en el periodo comprendido 
entre el 1 de julio y el 31 de agosto. Si por razones del 
servicio (mediante escrito motivado del responsable 
del servicio), algún trabajador tuviera que disfrutar 
obligatoriamente de las vacaciones fuera del período 
antes indicado, los afectados tendrán derecho a 2 
días laborales más de vacaciones por cada quincena 
o fracción, en la fecha que determine el trabajador 
interesado, siempre de una sola vez y condicionado 
a las necesidades del servicio.

9. La duración de las vacaciones de los trabajado-
res eventuales y del personal laboral, que no alcance 
un año de servicio activo, será proporcional al tiempo 
de servicio transcurrido desde su ingreso hasta el 31 
de diciembre, redondeando el resultado por exceso.

10. Si a la fecha de incorporación del nuevo traba-
jador, la dependencia a la que se adscriba ya ha fijado 
los turnos de vacaciones, estos disfrutarán su período 
vacacional condicionado a las necesidades del servicio.

11. Cuando el periodo de vacaciones previamente 
fijado o autorizado, y cuyo disfrute no se haya inicia-
do, pueda coincidir en el tiempo con una situación 
de incapacidad temporal, riesgo durante la lactancia, 
riesgo durante el embarazo o con los permisos de 
maternidad o paternidad o permiso acumulado de 
lactancia, se podrá disfrutar en fecha distinta.

12. Aunque el periodo de vacaciones no haya sido 
fijado o autorizado previamente, cuando las situacio-
nes o permisos indicados en el párrafo anterior impi-
dan iniciar el disfrute de las vacaciones dentro del año 
natural al que correspondan, las mismas se podrán 
disfrutar en el año natural inmediatamente posterior. 
No obstante lo anterior, en el supuesto de incapacidad 
temporal, el periodo de vacaciones se podrá disfrutar 
una vez hay finalizado dicha incapacidad y siempre 
que no hayan transcurrido más de dieciocho meses, 
a partir del final del año en que se hayan originado.

13. Si durante el disfrute del periodo de vacacio-
nes autorizado sobreviniera el permiso de materni-
dad o paternidad o una situación de riesgo durante 
el embarazo, el periodo de vacaciones quedará in-
terrumpido, pudiendo disfrutarse el tiempo que reste 
en un periodo distinto dentro del mismo año, o en el 
año natural inmediatamente posterior.

14. Asimismo, si durante el disfrute durante el 
periodo de vacaciones autorizado, sobreviniera una 
situación de incapacidad temporal, el periodo de va-
caciones quedará interrumpido pudiendo disfrutarse 
de las mismas una vez que finalice la incapacidad 
temporal, y siempre que no hayan transcurrido más 
de dieciocho meses, a partir del final del año en que 
se hayan originado.

15. En el año de jubilación, se disfrutará de todo 
el periodo vacacional.

Artículo 18.- COMUNICACIÓN DE AUSENCIAS 
POR BAJAS.

1. Los partes médicos de baja se expedirán por el 
Médico de Atención Primaria del Servicio Público de 
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Salud, inmediatamente después del reconocimiento 
del trabajador. El trabajador deberá presentar en el 
Departamento de Personal los partes en los siguien-
tes plazos.

a) El parte de baja médica y los partes de confir-
mación, dentro del plazo de tres días naturales, con-
tados a partir de la fecha de su expedición.

b) El parte de alta será presentado en las 24 ho-
ras siguientes a su expedición.

Estos plazos son obligatorios, independientemen-
te de que el trabajador por su turno de trabajo se 
encuentre librando o no tenga que trabajar los días 
posteriores al alta. El incumplimiento de los plazos 
puede dar lugar a sanciones para el trabajador.

2. Los trabajadores tendrán derecho, sin que ello 
suponga descuento de retribuciones, a cuatro días 
de ausencias a lo largo del año natural, de las cuales 
solo tres podrán tener lugar en días consecutivos, 
siempre que estén motivadas en enfermedad o ac-
cidente, y no den lugar a incapacidad temporal. Ello 
exigirá la justificación de la ausencia mediante justi-
ficante médico del Sescam.

Artículo 19.- LICENCIAS Y PERMISOS RETRI-
BUIDOS.

El personal laboral sujeto al presente Convenio 
tendrán derecho a las licencias retribuidas que se in-
dican y en los siguientes términos:

Estas licencias se solicitarán por escrito, indican-
do el grado de parentesco, de acuerdo con el si-
guiente esquema:

CONSANGUINIDAD                        O             AFINIDAD

        TIOS       TERCER GRADO

  ABUELOS       SEGUNDO GRADO  

  PADRES         PRIMER GRADO

                                                        CÓNYUGE
TRABAJADOR                        O                PAREJAS DE HECHOS 

Inscritas en el Registro de parejas de hecho.

    HIJOS         PRIMER GRADO

 SOBRINOS

    SEGUNDO GRADO
HERMANOS, 

NIETOS

        TIOS

  ABUELOS

 SUEGROS

    HIJOS

CUÑADOS 
NIETOS

      TERCER GRADO  SOBRINOS

► LICENCIAS.
a) Por fallecimiento, accidente, o enfermedad 

grave de un familiar dentro del primer grado de con-
sanguinidad o afinidad, tres días hábiles, cuando el 
suceso se produzca en la misma localidad, y cinco 
días hábiles, cuando sea en distinta localidad.

Cuando se trate del fallecimiento, accidente o en-
fermedad grave de un familiar dentro del segundo 
grado de consanguinidad o afinidad, el permiso será 
de dos días hábiles, cuando se produzca en la mis-
ma localidad y de cuatro días hábiles, cuando sea en 
distinta localidad.

b) Por traslado de domicilio sin cambio de resi-
dencia, un día hábil.

c) Para realizar funciones sindicales o de repre-
sentación del personal, en los términos que se de-
termine.

d) Para concurrir a exámenes finales y demás 
pruebas definitivas de aptitud, durante los días de su 
celebración.

e) Por el tiempo indispensable para la realización 
de exámenes prenatales y técnicas de preparación 
al parto por las trabajadoras embarazadas y, en los 
casos de adopción o acogimiento, o guarda con fines 
de adopción, para la asistencia a las sesiones de in-
formación y preparación y para la realización de los 
preceptivos informes psicológicos y sociales previos 
a la declaración de idoneidad, que deban realizarse 
dentro de la jornada de trabajo.

Los empleados públicos tendrán derecho a au-
sentarse del trabajo para someterse a técnicas de 
fecundación asistida por el tiempo necesario para su 
realización y previa justificación de la necesidad den-
tro de la jornada de trabajo.

f) Por lactancia de un hijo menor de doce meses, 
tendrá derecho a una hora de ausencia del trabajo 
que podrá dividir en dos fracciones. Este derecho 
podrá sustituirse por una reducción de la jornada 
normal en media hora al inicio y al final de la jornada 
o, en una hora al inicio o al final de la jornada, con 
la misma finalidad. Este derecho podrá ser ejercido 
indistintamente por uno u otro de los progenitores, 
en el caso de que ambos trabajen.

Igualmente, la trabajadora podrá solicitar la sus-
titución del tiempo de lactancia por un permiso retri-
buido que acumule en jornadas completas el tiempo 
correspondiente. Este permiso se incrementará pro-
porcionalmente en los casos de parto múltiple.

g) Por nacimiento de hijos prematuros o que por 
cualquier otra causa, deban permanecer hospitali-
zados a continuación del parto, el personal laboral 
tendrá derecho a ausentarse del trabajo durante un 
máximo de dos horas diarias percibiendo las retribu-
ciones íntegras.

Asimismo, tendrán derecho a reducir su jornada 
de trabajo hasta un máximo de dos horas, con la dis-
minución proporcional de sus retribuciones.

h) Por razones de guarda legal, cuando el perso-
nal laboral tenga el cuidado directo de algún menor 
de doce años, de persona mayor que requiera espe-
cial dedicación, o de una persona con discapacidad 
que no desempeñe actividad retribuida, tendrá dere-
cho a la reducción de su jornada de trabajo, con la 
disminución de sus retribuciones que corresponda.

Tendrá el mismo derecho el personal laboral que 
precise encargarse del cuidado directo de un fami-
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liar, hasta el segundo grado de consanguinidad o 
afinidad, que por razones de edad, accidente o en-
fermedad no pueda valerse por sí mismo y que no 
desempeñe actividad retribuida.

i) Por ser preciso atender el cuidado de un fami-
liar de primer grado, el trabajador tendrá derecho 
a solicitar una reducción de hasta el cincuenta por 
ciento de la jornada laboral, con carácter retribuido, 
por razones de enfermedad muy grave y por el plazo 
máximo de un mes, o sustituirlo por 10 días labora-
les de ausencia retribuidos en el caso de desplaza-
miento de más de 50 kilómetros para la atención del 
enfermo.

Si hubiera más de un titular de este derecho por el 
mismo hecho causante, el tiempo de disfrute de esta 
reducción se podrá prorratear entre los mismo, res-
petando en todo caso, el plazo máximo de un mes.

j) Por tiempo indispensable para el cumplimiento 
de un deber inexcusable de carácter público o per-
sonal y por deberes relacionados con la conciliación 
de la vida familiar y laboral.

k) Por asuntos particulares, seis días al año o los 
días que en proporción correspondan si el tiempo 
de servicio durante el año fue menor. Además, se 
considerarán no laborables el día 22 de mayo, para 
todos los trabajadores, excepto policía que coincidirá 
con el 2 de octubre, y bomberos que coincidirá con 
el 8 de marzo (si alguno de estos días coincide en 
sábado o domingo, se pasará al día siguiente hábil) 
y los días 24 y 31 de diciembre. En los supuestos en 
que estos últimos coincidan con sábado o domingo, 
se disfrutarán dos días más de asuntos propios. En 
estos días, se mantendrán en cada Centro los servi
cios imprescindibles.

Igualmente, los empleados públicos dispondrán 
de un día más de asuntos propios, si algún día festi-
vo coincide en sábado.

El personal laboral tendrá derecho al disfrute de 
dos días adicionales al cumplimiento del sexto trie-
nio, incrementándose en un día adicional por cada 
trienio cumplido a partir del octavo.

El disfrute de los días por asuntos particulares 
está condicionado a las necesidades del servicio, 
debidamente motivadas por escrito, teniendo dere-
cho a ellos, al menos, un trabajador por cada turno 
y servicio, siempre que no genere horas extraordi-
narias, debiendo solicitarlo al menos con dos días 
laborales de antelación al Concejal Delegado de 
Personal, y se podrán disfrutar hasta el 31 de enero 
del año siguiente.

l) Por matrimonio, quince días naturales.
El personal deberá acreditar, debidamente en 

cada caso, los supuestos de hecho que motivan la 
solicitud de los correspondientes permisos, en caso 
de no ser justificados, se considerarán días de asun-
tos propios.

► PERMISOS RETRIBUIDOS.
a) Permiso por parto: Tendrá una duración de 

dieciséis semanas ininterrumpidas. Este permiso se 

ampliará en dos semanas más en el supuesto de dis-
capacidad del hijo y, por cada hijo a partir del segun-
do, en los supuestos de parto múltiple. El permiso 
se distribuirá a opción de la trabajadora siempre que 
seis semanas sean inmediatamente posteriores al 
parto. En caso de fallecimiento de la madre, el otro 
progenitor podrá hacer uso de la totalidad o, en su 
caso, de la parte que reste de permiso.

No obstante lo anterior, y sin perjuicio de las seis 
semanas inmediatas posteriores al parto de des-
canso obligatorio para la madre, en el caso de que 
ambos progenitores trabajen, la madre, al iniciarse 
el periodo de descanso por maternidad, podrá optar 
por que el otro progenitor disfrute de una parte de-
terminada e ininterrumpida del periodo de descanso 
posterior al parto, bien de forma simultánea o sucesi-
va con el de la madre. El otro progenitor podrá seguir 
disfrutando del permiso de maternidad inicialmente 
cedido, aunque en el momento previsto para la rein-
corporación de la madre al trabajo esta se encuentre 
en situación de incapacidad temporal.

En los casos de disfrute simultáneo de periodos 
de descanso, la suma de los mismos no podrá ex-
ceder de las dieciséis semanas o de las que corres-
pondan, en caso de discapacidad del hijo o de parto 
múltiple.

Este permiso podrá disfrutarse a jornada comple-
ta o a tiempo parcial, cuando las necesidades del 
servicio lo permitan, y en los términos que reglamen-
tariamente se determinen.

En los casos de parto prematuro y en aquellos en 
que, por cualquier otra causa, el neonato deba per-
manecer hospitalizado a continuación del parto, este 
permiso se ampliará en tantos días como el neonato 
se encuentre hospitalizado, con un máximo de trece 
semanas adicionales.

Durante el disfrute de este permiso, se podrá par-
ticipar en los cursos de formación que convoque la 
Administración.

b) Permiso por adopción o acogimiento, tan-
to preadoptivo como permanente o simple: Tendrá 
una duración de dieciséis semanas ininterrumpidas. 
Este permiso se ampliará en dos semanas más en 
el supuesto de discapacidad del menor adoptado o 
acogido y por cada hijo, a partir del segundo, en los 
supuestos de adopción o acogimiento múltiple.

El cómputo del plazo se contará a elección del 
trabajador, a partir de la decisión administrativa o ju-
dicial de acogimiento o a partir de la resolución judi-
cial por la que se constituya la adopción sin que, en 
ningún caso, un mismo menor pueda dar derecho a 
varios periodos de disfrute de este permiso.

En el caso de que ambos progenitores trabajen, 
el permiso se distribuirá a opción de los interesados, 
que podrán disfrutarlo de forma simultánea o sucesi-
va, siempre en periodos ininterrumpidos.

En los casos de disfrute simultáneo de periodos 
de descanso, la suma de los mismos no podrá ex-
ceder de las dieciséis semanas, o de las que corres-
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pondan, en caso de adopción o acogimiento múltiple 
y de discapacidad del menor adoptado o acogido.

Este permiso podrá disfrutarse a jornada com-
pleta o a tiempo parcial, cuando las necesidades de 
servicio lo permitan, y en los términos que reglamen-
tariamente se determine.

Si fuera necesario el desplazamiento previo de 
los progenitores al país de origen del adoptado, en 
los casos de adopción o acogimiento internacional, 
se tendrá derecho, además, a un permiso de has-
ta dos meses de duración, percibiendo durante este 
periodo exclusivamente las retribuciones básicas.

Con independencia del permiso de hasta dos 
meses previsto en el párrafo anterior y para el su-
puesto contemplado en dicho párrafo, el permiso 
por adopción o acogimiento, tanto preadoptivo como 
permanente o simple, podrá iniciarse hasta cuatro 
semanas antes de la resolución judicial por la que se 
constituya la adopción o la decisión administrativa o 
judicial de acogimiento.

Durante el disfrute de este permiso, se podrá par-
ticipar en los cursos de formación que convoque la 
Administración.

Los supuestos de adopción o acogimiento, tanto 
preadoptivo como permanente o simple, previstos en 
este artículo serán los que así se establezcan en el 
Código Civil o en las Leyes civiles de las Comuni-
dades Autónomas que los regulen, debiendo tener 
el acogimiento simple una duración no inferior a un 
año.

c) Permiso de paternidad por el nacimiento, 
acogimiento o adopción de un hijo, el empleado tie-
ne derecho a un permiso de cuatro semanas ininte-
rrumpidas a disfrutar por el padre o el otro progenitor. 
Este permiso se amplia en dos días más para el su-
puesto de discapacidad de la hija o el hijo y, por cada 
hija o hijo a partir del segundo, en los casos de parto, 
adopción o acogimientos múltiples.

En el caso de familias monoparenteales, además 
de los permisos de maternidad o adopción o acogi-
miento, se puede disfrutar también del permiso por 
paternidad.

En los casos previstos en los apartados a), b), y 
c), el tiempo transcurrido durante el disfrute de estos 
permisos se computará como de servicio efectivo a 
todos los efectos, garantizándose la plenitud de de-
rechos económicos de la empleado municipal y, en 
su caso, del otro progenitor trabajador municipal, du-
rante todo el periodo de duración del permiso, y, en 
su caso, durante los periodos posteriores al disfrute 
de este, si de acuerdo con la normativa aplicable, 
el derecho a percibir algún concepto retributivo se 
determina en función del periodo de disfrute del per-
miso.

El personal laboral que haya hecho uso del per-
miso por parto o maternidad, paternidad y adopción 
o acogimiento tendrán derecho, una vez finalizado 
el periodo de permiso, a reintegrarse a su puesto de 
trabajo en términos y condiciones que no les resulten 
menos favorables al disfrute del permiso, así como a 

beneficiarse de cualquier mejora en las condiciones 
de trabajo a las que hubieran podido tener derecho 
durante su ausencia.

d) Permiso por razón de violencia de género 
sobre la mujer trabajadora: Las faltas de asistencia 
de las empleadas víctimas de violencia de género, 
totales o parciales, tendrán la consideración de justi-
ficadas por el tiempo y en las condiciones en que así 
lo determinen los servicios sociales de atención o de 
salud, según proceda.

Asimismo, las trabajadoras víctimas de violencia 
sobre la mujer, para hacer efectiva su protección o 
su derecho de asistencia social integral, tendrán de-
recho a la reducción de la jornada con disminución 
proporcional de la retribución, o la reordenación del 
tiempo de trabajo, a través de la adaptación del hora-
rio, de la aplicación del horario flexible o de otras for-
mas de ordenación del tiempo de trabajo que sean 
aplicables, en los términos que, para estos supues-
tos, establezca la Administración Pública competen-
te en casa caso.

e) Permiso por cuidado de hijo menor afecta-
do por cáncer u otra enfermedad grave: El em-
pleado público tendrá derecho, siempre que ambos 
progenitores, adoptantes o acogedores de carácter 
preadoptivo o permanente trabajen, a una reducción 
de la jornada de trabajo de, al menos, la mitad de 
la duración de aquella, percibiendo las retribuciones 
íntegras con cargo a los presupuestos del órgano o 
entidad donde venga prestando sus servicios, para 
el cuidado, durante la hospitalización y tratamiento 
continuado, del hijo menor de edad afectado por cán-
cer (tumores malignos, melanomas o carcinomas) o 
por cualquier otra enfermedad grave que implique un 
ingreso hospitalario de larga duración y requiera la 
necesidad de su cuidado directo, continuo y perma-
nente, acreditado por el informe del Servicio Público 
de Salud u órgano administrativo sanitario de la Co-
munidad Autónoma o, en su caso, de la entidad sa-
nitaria concertada correspondiente y, como máximo, 
hasta que el menor cumpla los 18 años.

Cuando concurran en ambos progenitores, adop-
tantes o acogedores de carácter preadoptivo o per-
manente, por el mismo sujeto y hecho causante, las 
circunstancias necesarias para tener derecho a este 
permiso o, en su caso, puedan tener la condición 
de beneficiarios de la prestación establecida para 
este fin en el Régimen de la Seguridad Social que 
les sea de aplicación, el trabajador tendrá derecho 
a la percepción de las retribuciones íntegras duran-
te el tiempo que dure la reducción de su jornada de 
trabajo, siempre que el otro progenitor, adoptante o 
acogedor de carácter preadoptivo o permanente, sin 
perjuicio del derecho a la reducción de jornada que 
le corresponda, no cobre sus retribuciones íntegras, 
en virtud de este permiso, o como beneficiario de la 
prestación establecida para este fin en el Régimen 
de la Seguridad Social que le sea de aplicación. En 
caso contrario, solo se tendrá derecho a la reducción 
de jornada, con la consiguiente reducción de retribu-
ciones.
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Asimismo, en el supuesto de que ambos presten 
servicios en el mismo órgano o entidad, esta podrá 
limitar su ejercicio simultáneo por razones fundadas 
en el correcto funcionamiento del servicio.

Reglamentariamente, se establecerán las con-
diciones y supuestos en los que esta reducción de 
jornada se podrá acumular en jornadas completas.

f) Para hacer efectivo su derecho a la protección 
y a la asistencia social integral, los trabajadores que 
hayan sufrido daños físicos o psíquicos como con-
secuencia de la actividad terrorista, su cónyuge o 
persona con análoga relación de afectividad y los hi-
jos de los heridos y fallecidos, siempre que ostenten 
la condición de empleados públicos y de víctimas del 
terrorismo, de acuerdo con la legislación vigente, así 
como los trabajadores amenazados en los términos 
del artículo 5 de la Ley 29/2011, de 22 de septiem-
bre, de Reconocimiento y Protección Integral a las 
Víctimas del Terrorismo, previo reconocimiento del 
Ministerio del Interior o de sentencia judicial firme, 
tendrán derecho a la reducción de la jornada con dis-
minución proporcional de la retribución, o a la reorde-
nación del tiempo de trabajo, a través de la adapta-
ción del horario, de la aplicación del horario flexible o 
de otras formas de ordenación del tiempo de trabajo 
que sean aplicables, en los términos que establezca 
la Administración competente en cada caso.

Dichas medidas serán adoptadas y mantenidas 
en el tiempo, en tanto que resulten necesarias para 
la protección y asistencia social integral de la per-
sona a la que se concede, ya sea por razón de las 
secuelas provocadas por la acción terrorista, ya sea 
por la amenaza a la que se encuentra sometida, en 
los términos previstos reglamentariamente.

g) Las trabajadoras en estado de gestación dis-
frutarán de un permiso retribuido, a partir del día pri-
mero de la semana 37 de embarazo hasta la fecha 
del parto. En el supuesto de gestación múltiple, este 
permiso podrá iniciarse el primer día de la semana 
35 de embarazo, hasta la fecha del parto.

Artículo 20.- LICENCIA DE ASUNTOS PRO-
PIOS.

Podrán concederse licencias por asuntos propios. 
Dichas licencias se concederán sin retribución algu-
na, y su duración acumulada no podrá, en ningún 
caso, exceder de tres meses cada dos años.

La duración mínima de estas licencias será de 7 
días. El periodo de licencia comprenderá desde el 
primer día que deje de trabajar el trabajador hasta el 
día en que se produzca su incorporación efectiva al 
trabajo.

Artículo 21.- SITUACIONES ADMINISTRATI-
VAS.

En materia de las excedencias para los trabajado-
res con contrato laboral de carácter fijo, con al menos 
un año de antigüedad en la Administración, se estará 
a lo dispuesto en la legislación vigente (Título IX de 
la Ley de Empleo Público de Castilla-La Mancha). 

No obstante, en materia de excedencia voluntaria y 
por una sola vez, la Corporación no cubrirá la plaza 
en propiedad durante dos años, debiendo proveer-
la mediante cualquier procedimiento de provisión de 
vacantes.

CAPÍTULO IV.
ACCIÓN SOCIAL

Artículo 22.- FONDO DE ACCIÓN SOCIAL.
A la aprobación del presente Convenio, se creará 

por el Ayuntamiento un Fondo Social cuya cuantía 
se ajustará a las cantidades que se deriven de las 
prestaciones reconocidas en los artículos siguientes.

Para tener derecho a las ayudas previstas en este 
capítulo, será necesario estar incluido en el ámbito 
de aplicación de cada una de ellas, tanto en el mo-
mento de presentar la solicitud como en el momento 
de realización del gasto que motiva la misma.

Todas las ayudas tienen carácter finalista, por lo 
que solo procederá su concesión tras la acreditación 
por el empleado público o beneficiario de que reúne 
los requisitos exigidos en cada caso para su percep-
ción.

Artículo 23.- AYUDA PARA PRÓTESIS.
A la firma del presente Convenio, se crea por el 

Ayuntamiento un Fondo Social con dotación sufi-
ciente que cubra el importe de las Ayudas que se re-
cogen en Anexo 1 adjunto. Las solicitudes de ayudas 
no incluidas en el referido Anexo serán estudiadas 
por la Comisión paritaria, que contará con la asisten-
cia técnica del médico del Ayuntamiento, si lo hubie-
re, la cuál se reunirá, al menos, una vez al año.

Serán beneficiarios de las ayudas del presente 
artículo el personal laboral en situación de servicio 
activo, para sí o a favor de sus familiares, siempre 
que estos sean integrantes de la unidad familiar. Se 
considerarán beneficiarios los cónyuges que carez-
can de retribución por trabajo (incluidas pensiones, 
ayudas, subsidios o prestaciones) o rentas de ca-
pital (mobiliario o inmobiliario) o estas sean inferio-
res a 3.000 € anuales y los descendientes hasta la 
edad de 25 años de edad, siempre que convivan en 
el domicilio familiar y tengan dependencia económi-
ca del solicitante. Se entenderá que existe depen-
dencia económica, cuando la persona que conviva 
con el solicitante carezca de ingresos o estos fueran 
inferiores al Indicador Público de Renta de Efectos 
Múltiples (IPREM) del año en curso. A efectos de 
su justificación, el personal laboral deberá presen-
tar copia actualizada de la vida laboral del benefi-
ciario y declaración responsable de la no percepción 
por el beneficiario de rentas anuales superiores a 
3.000  euros en el ejercicio anterior en el caso del 
conyuge, o inferiores al IPREM, en el caso de hijos/
as beneficiarios conforme al modelo incluido como 
Anexo II al presente Convenio. El departamento de 
Personal podrá solicitar autorización para la verifica-
ción de los datos necesarios de otras administracio-
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nes publicas, al objeto de comprobar que se cumplen 
por todos los miembros de la unidad familiar con los 
requisitos necesarios para su concesión, mediante 
modelo publicado en la intranet municipal.

Todas las ayudas serán incompatibles con otras 
de la misma naturaleza y finalidad que el beneficiario 
reciba de cualquier ente público o privado.

Solo se abonarán los gastos acreditados en las 
correspondientes facturas originales que deberán 
contener todos los requisitos legales. En cualquier 
caso, deberá figurar el nombre, apellidos y DNI, en 
su caso, del beneficiario.

Se incluirán ayudas para prótesis buco-dentales, 
oculares, auditivas y ortopédicas. Para los gastos 
que traigan causa de la montura de gafas gradua-
das, solo se percibirá una ayuda cada dos años 
desde la fecha de la solicitud, por beneficiario, aun 
cuando no se supere el límite máximo anual esta-
blecido. A estos efectos, en la factura justificativa, se 
deslindará el gasto por cristal graduado y por la mon-
tura, cuando se trate de gafa graduada completa, y 
se especificará que la montura es de gafa graduada 
si se adquiere sin cristales.

En el caso de que las prótesis se rompan como 
consecuencia de accidente de trabajo, estas serán 
abonadas íntegramente por la Corporación, previo 
informe del responsable del servicio. En todo caso, 
será requisito indispensable que exista parte de acci-
dente expedido por la Mutua de Accidentes.

Artículo 24.- AYUDAS PARA ESTUDIOS.
El personal laboral incluido en el ámbito de aplica-

ción del presente Convenio percibirán las siguientes 
cantidades con carácter anual en concepto de ayuda 
para estudios, cuando convivan en el domicilio fami-
liar y tengan dependencia económica del solicitan-
te. Se entenderá que existe dependencia cuando la 
persona que conviva con el solicitante carezca de 
ingresos o estos fueran inferiores al Indicador Públi-
co de Renta de Efectos Múltiples (IPREM) del año 
en curso.

1) 73 euros, por cada hijo que se encuentre en 
guardería, educación infantil y enseñanza primaria 
obligatoria.

2) 130 euros, por cada hijo que curse estudios de 
enseñanza secundaria obligatoria (ESO), módulo de 
grado medio y Bachillerato.

3) 310  euros, por cada hijo que curse estudios 
de módulo de grado superior, previa justificación del 
gasto a año vencido. Si la matrícula no conlleva gas-
to, se abonará la cantidad del punto 2).

4) Al personal laboral con hijos que realicen es-
tudios universitarios de primer ciclo (Grado) y de 
segundo ciclo (Máster Universitario Oficial) y curso 
de adaptación al segundo ciclo universitario, se les 
concederá una ayuda de 365 euros o el importe de 
la matrícula, si esta fuese menor, previa justificación 
del gasto a año vencido.

5) Al personal laboral que realice estudios univer-
sitarios de primer ciclo (Grado) y de segundo ciclo 

(Máster Universitario Oficial), y curso de adaptación 
al segundo ciclo universitario, se les concederá una 
ayuda de 365 euros o el importe de la matrícula, si 
esta fuese menor, previa justificación del gasto a año 
vencido.

6) 365 euros, por cada trabajador municipal que 
curse estudios de acceso a la universidad o el im-
porte de la matrícula, si esta fuese menor, y se con-
cederá una única vez, previa justificación del gasto 
a año vencido.

7) El importe de la matrícula de los trabajadores 
municipales que cursen estudios en la Escuela Ofi-
cial de Idiomas.

Las ayudas previstas en este artículo deberán ser 
previamente justificadas por los interesados en las 
siguientes fechas:

- En los supuestos 1.º, 2.º, desde el día 1 de sep-
tiembre, hasta el 10 de octubre.

- En los supuestos 3.º, 4.º, 5.º, 6.º y 7.º, desde el 
día 1 de agosto, hasta el 10 de septiembre.

Se abonarán, como regla general en las nóminas 
de los meses de septiembre y octubre, respectiva-
mente. Las ayudas de los puntos 3.º, 4.º, 5.º y 6.º se 
abonarán a año vencido.

Para generar el derecho a la ayuda prevista en el 
apartado 1.º, 2.º y 3.º, el solicitante deberá aportar 
copia de la matrícula o certificado del centro educa-
tivo donde conste el nombre del alumno y curso en 
que está matriculado. En el caso de las ayudas por 
estudios universitarios se deberá aportar documen-
tación acreditativa de la matriculación y justificante 
del pago de la matrícula.

El personal laboral percibirá estas ayudas, en 
proporción al período de tiempo trabajado durante el 
ejercicio correspondiente.

Si concurriese en dos trabajadores municipales la 
condición de cónyuges, solo se devengará una ayu-
da, salvo lo dispuesto en los puntos 5.º y 6.º en el 
cual se devengarán ayudas independientes.

Artículo 25.- PRESTACIONES VARIAS.
El personal laboral incluido en el ámbito de aplica-

ción del presente Convenio percibirán las siguientes 
ayudas:

A) Ayuda por enfermedad celíaca de hijos.
A cada trabajador se le abonará la cantidad de 

300  euros por cada hijo y año, se devengará una 
sola ayuda si ambos progenitores son empleados 
del Ayuntamiento de Guadalajara.

B) Abonos piscina de verano e invierno.
La corporación obsequiará, en el mes de junio de 

cada año, a los trabajadores del Ayuntamiento con 
un abono de 10 baños para su uso en la piscina, 
tanto de verano como de invierno.

Además, el personal laboral municipal podrá ac-
ceder gratuitamente a las instalaciones deportivas 
municipales de la Fuente de la Niña y Polideportivo 
municipal cubierto, para uso individual libre, salvo 
cuando participen en los cursos que anualmente or-
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ganiza el Patronato Deportivo Municipal o cuando se 
estén desarrollando en dichas instalaciones compe-
ticiones deportivas.

Artículo 26.- AYUDA A TRABAJADORES CON 
HIJOS O CÓNYUGES DISCAPACITADOS FÍSI-
COS O PSÍQUICOS, CON GRADO DE MINUSVA-
LÍA IGUAL O SUPERIOR AL 45%.

En los casos de hijos o cónyuges de trabajado-
res de esta corporación, en que concurra la situación 
de discapacitados físicos o psíquicos, la corporación 
complementará las cantidades que por estos con-
ceptos se pudieran percibir de Organismos Públicos, 
siempre y cuando no perciban ninguna retribución, o 
pensión, hasta 151 euros al mes.

Las peticiones deberán ir acompañadas por certi-
ficado de reconocimiento de minusvalía emitido por 
el Centro base de la Consejería de Bienestar Social 
en el que se hará constar la discapacidad padecida 
así como su grado.

Si concurriese en ambos cónyuges la condición 
de trabajadores municipales, solo se devengará una 
ayuda.

El abono se realizará semestralmente previa pre-
sentación de una vida laboral actualizada, certificado 
del INSS y del Servicio de Empleo de Castilla-La Man-
cha en los que se acredite que no percibe ninguna 
retribución o pensión o esta es inferior a 151 euros al 
mes. Cualquier variación en la vida laboral del benefi-
ciario y todas las incidencias respecto de su incapaci-
dad, habrán de ser comunicadas en el Departamento 
de Personal; la falta de comunicación de estas varia-
ciones que pudiera incidir en el reconocimiento o no 
de este derecho, determinará la obligación de reinte-
grar las cantidades percibidas indebidamente.

Artículo 27.- ASISTENCIA SANITARIA PRIVADA.
La corporación mantendrá las pólizas suscritas 

con las compañías sanitarias concertadas en cada 
momento.

El personal laboral podrá elegir libremente su in-
clusión entre las compañías ofertadas.

Se considerarán beneficiarios los cónyuges e 
hijos solteros menores de 25  años; las parejas de 
hecho, debiendo acreditarse este extremo mediante 
la presentación del certificado de inscripción en el 
Registro de parejas de hecho. Asimismo, tendrán de-
recho los hijos mayores de dicha edad si son disca-
pacitados siempre que convivan en la unidad familiar 
y no perciban rentas superiores a lo establecido en 
el IPREM.

El personal laboral fijo discontinuo no será dado 
de baja en la póliza durante los meses en los que no 
se preste el servicio debido a su modalidad contrac-
tual.

Artículo 28.- ANTICIPOS REINTEGRABLES.
Podrán solicitar la concesión de anticipos reinte-

grables el personal laboral fijo en activo al servicio 
del Ayuntamiento.

La cuantía del anticipo será la siguiente:
1) El importe de hasta una mensualidad líquida 

del sueldo base y trienios.
2) El importe de hasta dos mensualidades líqui-

das del sueldo base y trienios.
Los plazos de amortización serán los siguientes:
1) Para la cuantía del supuesto 1), el plazo será 

de diez meses.
2) Para la cuantía del supuesto 2), el plazo será 

de catorce meses.
Los anticipos reintegrables que se concedan no 

devengarán interés alguno, pero se aplicará la legis-
lación vigente sobre IRPF y los intereses no abona-
dos se computarán como remuneración en especie, 
y llevará en nómina la retención del IRPF correspon-
diente.

El anticipo se otorgará por la Alcaldía, siempre 
que exista consignación presupuestaria.

Artículo 29.- PLAN DE PENSIONES.
El Ayuntamiento destinará un 0,5% de la masa 

salarial del personal laboral fijo como aportación 
al Plan de Pensiones contratado para su personal, 
caso de que la Ley de Presupuestos de cada año 
habilite para ello.

Para causar derecho al Plan de Pensiones, serán 
requisitos indispensables los establecidos por la Co-
misión del Plan de Pensiones.

Artículo 30.- JUBILACIÓN VOLUNTARIA ANTI-
CIPADA Y JUBILACIÓN PARCIAL.

1. El Ayuntamiento de Guadalajara facilitará con 
arreglo a la normativa de la Seguridad Social de apli-
cación, la jubilación anticipada de quienes reúnan 
los requisitos y condiciones generales para causar la 
pensión de jubilación.

Quienes tengan reconocida una antigüedad en el 
Ayuntamiento superior a dos años en el momento 
en que accedan a la jubilación voluntaria anticipada, 
percibirán las siguientes cantidades:

- Al cumplir los 63 años: 14 mensualidades.
- Al cumplir los 64 años: 10 mensualidades.
Estas mensualidades comprenderán los concep-

tos de sueldo, antigüedad, complemento de destino 
y complemento específico.

Si se solicita la jubilación voluntaria a los 63 años, 
el abono de las catorce mensualidades se realizará 
en tres años consecutivos, coincidiendo el primero 
con el año de jubilación, y por idénticas fracciones. 
Si la jubilación voluntaria se solicita a la edad de 64, 
el pago de las 10 mensualidades se realizará en dos 
años, coincidiendo igualmente el primer año con el 
de la jubilación.

El presente artículo está redactado sobre la base 
de jubilación forzosa a los 65 años y de la jubilación 
voluntaria a los 63 años. En caso de modificarse la 
edad de jubilación, se modificará el presente artícu
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lo  en la misma proporción que la modificación co-
rrespondiente.

La solicitud de jubilación voluntaria anticipada de-
berá efectuarse con una antelación mínima de 3 me-
ses a la fecha prevista de jubilación.

2. El Ayuntamiento de Guadalajara facilitará con 
arreglo a la normativa de la Seguridad Social de apli-
cación, la jubilación parcial de quienes reúnan los re-
quisitos y condiciones generales para causar la pen-
sión de jubilación. La solicitud de jubilación parcial 
será incompatible con la solicitud y beneficios de la 
jubilación anticipada.

La solicitud de jubilación parcial deberá efectuar-
se con una antelación mínima de 3 meses a la fecha 
prevista de jubilación.

En todo lo que afecta a los distintos tipos de ju-
bilación, se estará a lo dispuesto en la legislación 
vigente prevista a este fin.

Artículo 31.- ASISTENCIA JURÍDICA.
El Ayuntamiento estará obligado a prestar asis-

tencia jurídica a través de los Servicios Jurídicos de 
la Corporación a sus trabajadores, en los supuestos 
de conflictos surgidos como consecuencia del des-
empeño de su cargo, así como a cubrir la responsa-
bilidad civil que pudiera derivarse de la actividad de 
sus empleados, siendo responsable civil subsidiario.

Artículo 32.- SEGURO DE ACCIDENTES.
La corporación suscribirá una póliza de seguros 

que cubra los supuestos de fallecimiento accidental, 
incapacidad profesional absoluta y gran invalidez, 
por una cobertura de 80.000 euros por trabajador, y 
en las condiciones establecidas en dicha póliza.

CAPÍTULO V.
SEGURIDAD Y SALUD LABORAL. PREVENCIÓN 

DE RIESGOS LABORALES

Artículo 33.- COMISIÓN DE PREVENCIÓN DE 
RIESGOS LABORALES.

► Salud, seguridad y condiciones de trabajo.
1.º.- De conformidad con lo establecido en la 

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de 
Riesgos Laborales, demás normativa y acuerdos de 
desarrollo, el personal laboral tiene derecho a una 
protección eficaz en materia de seguridad y salud en 
el trabajo y a una adecuada política de salud, seguri-
dad y condiciones de trabajo, así como el correlativo 
deber de observar y poner en práctica las medidas 
de prevención de riesgos que se adopten legal y re-
glamentariamente. Tiene, asimismo, el derecho de 
participar en la formulación de la política de preven-
ción de su centro de trabajo y al control de las me-
didas adoptadas en desarrollo de la misma a través 
de sus representantes legales y a la vigilancia de su 
estado de salud.

2.º.- La Administración garantizará la protección 
del personal a su servicio frente a los riesgos labora-

les, para cuya prevención adoptará cuantas medidas 
sean necesarias para la protección de la seguridad y 
la salud de sus trabajadores, con las especialidades 
establecidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, 
y sus disposiciones de desarrollo, en materia de eva-
luación de riesgos, información, consulta, participa-
ción y formación del personal laboral, actuación en 
casos de emergencia y de riesgo grave e inminente, 
vigilancia de la salud y mediante la organización de 
los recursos necesarios para el desarrollo de las ta-
reas preventivas.

3.º.- En los supuestos de embriaguez habitual, 
conducta adictiva, toxicomanía u otra adicción con-
siderada patológica padecida por un trabajador del 
Ayuntamiento de Guadalajara, se tenderá a favore-
cer la recuperación de este mediante la aplicación de 
los programas o medidas que se consideren necesa-
rias para alcanzar ese objetivo.

Artículo 34.- VESTUARIO DE TRABAJO.
El Ayuntamiento entregará a los trabajadores de 

los distintos servicios, ropa y calzado dos veces al 
año. La ropa y el calzado de verano se entregará 
en el mes de abril y la de invierno en el mes de sep-
tiembre.

Es obligatoria la utilización del vestuario y el cal-
zado entregado por el Ayuntamiento.

La reposición de prendas deterioradas antes de la 
terminación del periodo de uso, se realizará median-
te entrega de dicha prenda.

A los trabajadores que presten servicios de mane-
ra temporal se les proveerá del mismo vestuario que 
al personal fijo, dependiendo de la temporada en que 
presten su trabajo.

La corporación tendrá en cuenta la previsión futu-
ra de prendas para posibles necesidades.

En el presupuesto se dotará una partida suficien-
te destinada a Prevención de Riesgos Laborales, 
para dotar a los trabajadores de aquellos Equipos 
de protección individual (EPI), que las evaluaciones 
de riesgos determinen para los distintos puestos de 
trabajo.

Artículo 35.- PROTECCIÓN A LA MUJER EM-
BARAZADA.

Toda mujer embarazada que desarrolle un trabajo 
peligroso para su estado, tendrá derecho a ocupar 
otro puesto de trabajo de acuerdo con su catego-
ría profesional, que no le sea perjudicial, durante el 
tiempo que dure el embarazo.

Artículo 36.- ADAPTACIONES DE PUESTO Y 
MOVILIDAD POR MOTIVOS DE SALUD.

1.- A solicitud del empleado público, la Administra-
ción facilitará la adaptación del puesto de trabajo al 
personal que, por motivos de salud que no alcanzan-
do los grados de invalidez definidos en la normativa 
vigente, no pueda desempeñar adecuadamente los 
cometidos de su puesto de trabajo.
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La adaptación tenderá a facilitar el desempeño, 
adecuando las condiciones de trabajo a los concre-
tos problemas de salud dictaminados por el Servicio 
de Prevención, bien a petición del propio empleado 
público, bien a propuesta de su Servicio.

Con el objeto de garantizar la protección efectiva 
de la madre y el feto durante el embarazo, frente a 
las condiciones nocivas para su salud, se facilitará 
la adaptación de las condiciones, del tiempo o del 
turno de trabajo o, en su caso, el cambio temporal de 
funciones caso de no resultar posibles tales adapta-
ciones, previo informe o recomendación del Servicio 
de Prevención.

2.- En los supuestos de inviabilidad de la adapta-
ción a que el refiere el número anterior, previa soli-
citud del empleado público municipal afectado o del 
servicio correspondiente, se podrá adscribir al em-
pleado público a otro puesto de trabajo por motivos 
de salud. El traslado se producirá a puesto adecuado 
a las circunstancias concretas de salud del empleado 
y estará condicionado a que exista puesto vacante, 
dotado presupuestariamente, equivalente al puesto 
de origen. De no existir plaza vacante y dotada de 
igual grupo, nivel y retribuciones, se comunicará al 
solicitante por si estuviera interesado en el traslado 
a puesto inferior, sin merma de retribuciones.

La adscripción tendrá carácter definitivo cuando el 
empleado público ocupara con tal carácter su puesto 
de origen y, en este supuesto, el empleado municipal 
deberá permanecer dos años en el nuevo puesto. En 
cualquier caso, el empleado deberá reunir los requi-
sitos previsto para el desempeño del puesto.

Artículo 37.- RETIRADA DEL CARNET DE 
CONDUCIR.

En el supuesto de que un trabajador realizando su 
cometido con un vehículo propiedad del Ayuntamien-
to, salvo en los casos de negligencia o embriaguez, 
cumpliendo la misión que le ha sido encomendada y 
siguiendo las instrucciones dadas le fuera retirado el 
permiso de conducir, se le adaptará en otro puesto 
de trabajo con las retribuciones correspondientes a 
la categoría que tuviese y durante el período vigente 
de dicha sanción.

CAPÍTULO VI.
ACCIÓN SINDICAL. DERECHOS Y GARANTÍAS 

SINDICALES

Artículo 38.- CONDICIONES GENERALES.
1. Cualquier sanción que pretenda imponerse a 

los miembros de los órganos representativos del per-
sonal, incluidos los Delegados sindicales, bien sea 
por faltas leves, graves o muy graves, será precepti-
vo la incoación e instrucción, con carácter previo, de 
expediente sancionador.

2. Los órganos de representación del personal, 
así como las Secciones Sindicales representadas en 
estos, dispondrán de 36 horas anuales para la rea-
lización de Asambleas durante la jornada de traba-

jo, que podrán realizar con un preaviso de 48 horas. 
Los servicios mínimos serán pactados con la corpo-
ración.

3. Los representantes sindicales podrán moverse, 
sin necesidad de permiso previo, por las diferentes 
dependencias y Centros de trabajo para el ejercicio 
de sus funciones.

4. Cada miembro del Comité de Empresa y los 
delegados sindicales dispondrán de un crédito de 
420  horas anuales. Las horas se computarán glo-
balizando las disponibles por cada sección sindical. 
En caso de que la acumulación de horas pueda dar 
lugar a la liberación de algún representante, se co-
municará a la corporación. La distribución de dichas 
horas se realizará por cada sección sindical.

5. En el supuesto de que, con carácter previo a la 
iniciación de un expediente disciplinario, se decida 
instruir una información previa, se dará conocimiento 
al Comité de Empresa.

6. Cuando se imponga a un trabajador una san-
ción por falta grave o muy grave, deberá darse tras-
lado de la resolución al Comité de Empresa.

7. Los preavisos de salida se harán con 24 horas 
de antelación, salvo en los casos de urgencia.

8. En aquellos asuntos competencia de la Comi-
sión de Economía y Especial de Cuentas, que afec-
ten a las partidas de personal, se dará traslado del 
orden del día al Presidente del Comité de Empresa, 
quién podrá examinar los expedientes y emitir infor-
me, si lo juzgan conveniente.

9. En lo referente a elecciones del Comité de Em-
presa, asambleas, derecho de huelga y Secciones 
Sindicales, se estará a lo dispuesto en la Legislación 
vigente y a la Jurisprudencia recaída al efecto.

10. Cuando un representante sindical ejerza su 
labor, fuera de su jornada de trabajo, tendrá derecho 
a que ese tiempo sea descontado de la misma con 
cargo a su crédito horario. Si el motivo de la salida, 
es por iniciativa de la corporación, no se computará 
este tiempo al crédito horario, siendo a cuenta de la 
jornada laboral.

11. Podrán ser elegidos Delegados de Preven-
ción, trabajadores que no formen parte del Comité 
de Empresa y dispondrán de un crédito de 75 ho-
ras anuales. Será considerado, en todo caso, como 
tiempo de trabajo efectivo, sin imputación al crédito 
horario, el correspondiente a las reuniones del Comi-
té de Seguridad y Salud y a cualesquiera otras con-
vocadas por la Administración en materia de preven-
ción de riesgos laborales, así como el destinado a 
las visitas previstas en los párrafos a) y c) del artícu
lo 36.2 de la Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos 
Laborales.

Artículo 39.- DERECHOS DE REPRESENTA-
CIÓN COLECTIVA.

La Administración facilitará a cada uno de los 
sindicatos más representativos, los locales, medios 
técnicos, informáticos y materiales precisos para su 
funcionamiento.
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CAPÍTULO VII.
SISTEMA DE ACCESO, PROVISIÓN DE 
PUESTOS DE TRABAJO. JUBILACIÓN

Artículo 40.- OFERTA DE EMPLEO PÚBLICO.
La cobertura de los puestos de trabajo vacantes y 

con asignación presupuestaria que deban proveerse 
mediante la incorporación de personal con respeto 
del límite establecido, en su caso, por la normativa 
de aplicación, se efectuará con arreglo al siguiente 
orden:

1.º. Por reingreso del personal que lo tenga soli-
citado.

2.º. A través de los sistemas de provisión legal y 
convencionalmente previstos.

3.º. Mediante la Oferta de Empleo Público.
El número de plazas de nuevo ingreso convoca-

das durante la vigencia de este Convenio estará en 
función de lo dispuesto en las distintas leyes de Pre-
supuestos Generales del Estado, teniendo, asimismo, 
en cuenta las necesidades municipales y la garantía 
de unos servicios públicos eficaces y de calidad.

Artículo 41.- CLASIFICACIÓN PROFESIONAL 
Y CATEGORÍAS.

El empleado público al que le es de aplicación el 
presente Convenio, se clasifica en fijo, por tiempo 
indefinido o temporal.

- Personal laboral fijo: Es aquel que ha adqui-
rido la condición de estabilidad a través de la supe-
ración de un proceso selectivo que ha respetado los 
principios de igualdad, mérito y capacidad, ya sea 
a través de oferta de empleo público o promoción 
interna (desde una anterior condición de categoría o 
grupo profesional también fijo). Deben figurar en la 
correspondiente plantilla de personal.

- Personal temporal: Son aquellos trabajadores 
vinculados a la Administración a través de un contrato 
de trabajo temporal, que reúnen los requisitos exigidos 
para la participación en los procesos selectivos para el 
acceso, como personal funcionario de carrera o perso-
nal laboral fijo, a los cuerpos, escalas, especialidades o 
categorías profesionales correspondientes.

La selección del personal laboral temporal se rea-
lizará mediante convocatorias especificas para la 
formación de bolsas de trabajo en aquellas catego-
rías profesionales en las que por razones objetivas 
debidamente justificadas así se acuerde.

Para las categorías profesionales en las que no 
exista bolsa de trabajo o cuando se hubiere agotado 
esta se efectuarán convocatorias singulares, publi-
cándose un extracto en el Boletín Oficial de la Pro-
vincia, dándose un plazo mínimo de diez días para la 
presentación de solicitudes.

Se podrá contratar personal temporal para la co-
bertura de las situaciones por maternidad, incapaci-
dad temporal, excedencias forzosas, y en general en 
todos aquellos casos de suspensión del contrato de 
trabajo con derecho a la reserva del puesto.

Las contrataciones temporales de interinidad por 
sustitución se realizarán en las mismas condiciones 
de trabajo y retributivas que las que tenía el personal 
laboral sustituido. En el resto de las contrataciones 
temporales el personal laboral no podrá ser discrimi-
nado respecto de las condiciones de trabajo y retri-
butivas del resto de personal de su categoría profe-
sional en idéntico puesto de trabajo.

El sistema de clasificación que le es de aplicación 
al personal laboral queda estructurado en categorías 
profesionales (asimiladas al personal funcionario), 
que agrupa unitariamente aptitudes profesionales, 
las titulaciones y el contenido en general de la pres-
tación laboral que se corresponde con las mismas, 
distinguiéndose:

•• Categoría 1: Titulados Superiores.
•• Categoría 2: Titulados Medios.
•• Categoría 3: Técnicos auxiliares.
•• Categoría 4: Servicios Generales y Subalter-

nos.
Para la adscripción a una categoría determinada, 

será requisito inexcusable estar en posesión de la 
titulación indicada para cada uno de ellos, salvo las 
excepciones a la exigencia de la titulación reguladas 
legalmente. Las funciones para los distintos puestos 
de trabajadores del Ayuntamiento de Guadalajara 
serán aprobadas por acuerdo de la Junta de Gobier-
no Local.

La modificación del grupo y categoría profesional 
que se ostente se efectuará, mediante la superación 
de las correspondientes pruebas selectivas en los 
procesos de promoción interna o acceso libre.

El desempeño de funciones correspondientes a 
otra categoría profesional no supondrá, en ningún 
caso, la consolidación del salario ni de la categoría.

Artículo 42.- SISTEMA DE ACCESO.
1. El ingreso en la Plantilla del Excmo. Ayunta-

miento de Guadalajara se realizará mediante con-
vocatoria pública, a través de cualquiera de los 
sistemas de Oposición libre, Concurso, o Concurso-
Oposición, en los que se garanticen los principios de 
igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

2. Las bases de las convocatorias, antes de su 
aprobación por el Órgano municipal competente, se 
someterán a negociación en Mesa general de nego-
ciación.

Los miembros de los Tribunales y Comisiones de 
selección serán nombrados por el Presidente de la 
Corporación de la siguiente forma:

•• Tres miembros, a propuesta de la corporación.
•• Un miembro, a propuesta de los trabajadores.
•• Un miembro, a propuesta de la Junta de Co-

munidades de Castilla-La Mancha.

Artículo 43.- PROMOCIÓN INTERNA.
1. Las partes integrantes del Convenio entienden 

que la promoción interna de los empleados públicos 
constituye un instrumento para incrementar la capa-
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cidad de trabajo y los niveles de motivación e inte-
gración. El Ayuntamiento facilitará la promoción in-
terna, consistente en el ascenso del personal laboral 
fijo desde su categoría profesional a otra del mismo 
o distinto grupo profesional.

2. En materia de promoción interna, se estará a 
lo dispuesto en el artículo 65 de la Ley de Empleo 
Público de Castilla-La Mancha.

Todas las plazas susceptibles de promoción in-
terna reservadas al personal laboral fijo, de nueva 
creación o que vayan quedando vacantes, serán cu-
biertas mediante el sistema de promoción interna a 
través de un Concurso-Oposición.

Artículo 44.- TRASLADOS.
1. El traslado supone la movilización de todo tra-

bajador de una Área a otra, o entre servicios de la 
misma Área, sin que ello suponga cambio de puesto 
de trabajo.

2. La Alcaldía Presidencia podrá, motivadamen-
te y siempre que existan necesidades urgentes, dar 
traslado a todo trabajador que ocupe puestos tipo 
o puestos de trabajo sin jefatura, teniendo carácter 
provisional, y nunca su permanencia podrá ser su-
perior a seis meses.

3. Cuando se trate de un cambio dentro de un 
mismo servicio, será competencia de su Jefatura, 
siempre que se efectúe por necesidades del servicio 
y motivadamente.

4. Los cambios y los traslados deberán comuni-
carse, para su conocimiento al Comité de Empresa.

Artículo 45.- PROVISIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO.

En cuanto a la provisión de puestos de trabajo va-
cantes reservados al personal laboral fijo, se realiza-
rá conforme a lo dispuesto en la Legislación vigente 
a tal efecto.

Sí por necesidades del servicio fuera necesaria 
la contratación de nuevo personal, se primará, siem-
pre que la organización del servicio así lo aconseje 
y previo informe del responsable del mismo, la am-
pliación de la jornada del personal laboral existente.

La provisión de los puestos de trabajo reservados 
a personal laboral fijo podrá realizarse de forma de-
finitiva o temporal:

► A) Provisión de puestos de forma definitiva:
1. Concurso: Con carácter general, una vez pro-

ducida una vacante reservada a personal laboral 
fijo, y siendo necesaria su provisión, se convocará 
un concurso interno entre los laborales fijos de este 
Ayuntamiento que cumplan los requisitos exigidos 
por la Ley. Mediante esta forma de provisión, se 
tendrán en cuenta los requisitos y méritos exigidos 
en la RPT, la valoración del trabajo desarrollado, los 
cursos de formación y perfeccionamiento superados, 
la antigüedad, las aptitudes de las personas candi-
datas y, en cualquier caso, los que se consideren 
oportunos en relación con la idoneidad para el pues-

to convocado, de conformidad con la normativa y la 
correspondiente convocatoria.

Los puestos vacantes se ofertarán por concurso 
mediante publicación en el tablón de anuncios, a 
aquellos laborales fijos que reúnan los requisitos an-
teriormente descritos y que tengan una antigüedad 
mínima de dos años en su puesto de trabajo. Cada 
trabajador podrá presentar su solicitud desde el mo-
mento de su publicación en el tablón de anuncios, 
adjuntando la documentación necesaria a efectos de 
baremación. Se tendrá en cuenta para la valoración 
de méritos, como mínimo, el baremo recogido en 
el artículo  46 del presente Convenio. En cualquier 
caso, vendrán recogidos en la correspondiente con-
vocatoria.

El personal laboral fijo no puede participar en los 
procedimientos de provisión para cubrir puestos de 
trabajo que no estén adscritos a la categoría profe-
sional a al que pertenezca, salvo que, atendiendo a 
su contenido funcional, así se prevea expresamente 
en la relación de puestos de trabajo.

El personal laboral fijo debe permanecer en cada 
puesto de trabajo obtenido con carácter definitivo 
un mínimo de dos años, para poder participar en los 
concursos de méritos, excepto en el supuesto de 
que no se encuentre adscrito a un puesto de trabajo 
con carácter definitivo o cuando se concurse para 
obtener puestos en una localidad distinta en la que 
se esté destinado.

Cuando por razón de la naturaleza del puesto, 
que se justificará en la memoria explicativa, resul-
te preciso, se utilizará el procedimiento de concurso 
específico.

Los concursos anuales de provisión de puestos 
y los traslados se convocarán una vez aprobada la 
Oferta de Empleo Público y con anterioridad a los 
procedimientos de ingreso.

2. Libre designación con convocatoria públi-
ca: Serán aquellos en los que así se determine en la 
RPT, y de conformidad con el artículo 70 de Ley de 
Empleo Público de Castilla-La Mancha.

Atendiendo a su especial responsabilidad y con-
fianza, se podrán proveer por el sistema de libre 
designación los puestos de trabajo que tengan una 
estrecha relación con el desarrollo e impulso de los 
proyectos y políticas del gobierno municipal y que, 
por tanto, impliquen un alto grado de responsabilidad 
y confianza. Se pueden proveer por el procedimiento 
de libre designación, los siguientes puestos de tra-
bajo:

a) Las jefaturas de las unidades administrativas y 
los puestos de asesoramiento técnico especialmente 
cualificado que dependan directa e inmediatamente 
de las personas titulares de los órganos directivos, 
de apoyo o asimilados o del personal directivo pro-
fesional.

b) Los puestos de dirección de centros que, por 
sus especiales características, así se determinen en 
las relaciones de puestos de trabajo.

c) Los de secretaría personal.
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d) Los puestos de los gabinetes, cuando estén re-
servados a personal laboral fijo.

En la convocatoria, podrán recogerse las especifi-
caciones derivadas de la naturaleza de las funciones 
encomendadas al puesto.

El trabajador cesado en un puesto de libre desig-
nación será adscrito provisionalmente a un puesto 
de trabajo en el mismo municipio correspondiente a 
su Cuerpo o Escala, no inferior en más de dos nive-
les al de su grado personal, en tanto no obtenga otro 
con carácter definitivo, con efectos del día siguiente 
al de la fecha de cese.

Una vez realizados los procesos para provisionar 
los puestos de forma definitiva y en caso de persistir 
la vacante o en supuestos de urgente o inaplazable 
necesidad, se cubrirá el puesto con carácter tempo-
ral en las formas previstas a continuación y, en su 
defecto, se procederá a su cobertura a través de lla-
mamiento de la respectiva bolsa u oposición.

► B) Provisión de puestos de carácter tempo-
ral:

1. Comisiones de servicio: Constituye una for-
ma reglamentaria de provisión temporal de puestos, 
y procede en los siguientes casos:

a) Cuando los puestos queden desiertos en las 
correspondientes convocatorias.

b) Cuando estén sujetos a reserva por imperativo 
legal o pendientes de su provisión definitiva.

c) Cuando un puesto de trabajo quede vacante o 
sea de nueva creación podrá ser cubierto, en caso 
de urgencia o inaplazable necesidad, en comisión 
de servicios con personal que reúna los requisitos 
establecidos para su desempeño en la RPT vigente, 
en su caso.

Las comisiones de servicio voluntarias en pues-
tos de trabajo no reservados legalmente tendrán una 
duración máxima de un año, prorrogable en los tér-
minos previstos legalmente, sin que su desempeño 
implique consolidación retributiva alguna.

La comisión de servicios finalizará por la provisión 
definitiva del puesto, por la reincorporación del titu-
lar, por el transcurso del tiempo legalmente estable-
cido, por renuncia del comisionado o por revocación 
de la comisión.

Al personal laboral fijo en comisión de servicios, 
se le reservará el puesto de trabajo al que se en-
cuentre adscrito con carácter definitivo, y percibirá 
las retribuciones correspondientes al puesto en que 
esté comisionado.

Para las comisiones de servicio, se tendrán en 
cuenta los siguientes criterios:

1.1. Orden de prelación de los aspirantes, que 
sean personal laboral fijo y reúnan los requisitos es-
tablecidos por la Ley, y que hayan aprobado, al me-
nos, un ejercicio de la fase de oposición para dicho 
puesto.

a)	Mayor número de ejercicios aprobados.

b)	Mayor puntuación en la suma de los ejercicios 
celebrados, siempre que estos ejercicios sean 
baremados.

c)	 En caso de empate, se colocará primero el que 
haya obtenido mayor puntuación en la prueba 
práctica o de conocimientos específicos.

1.2. Los puestos que queden vacantes por el mé-
todo anterior, si se hubiese celebrado fase de oposi-
ción, se ofertarán al resto de trabajadores que cum-
plan los requisitos, mediante concurso de méritos 
con los criterios establecidos en el artículo  46, sin 
perjuicio de que, para cubrir ciertas plazas, se pue-
da realizar una prueba práctica, o una valoración de 
méritos o aptitudes específicas para el puesto a cu-
brir, a criterio del Comité de selección, siendo el valor 
de la prueba práctica o la valoración de los méritos o 
aptitudes hasta un máximo de 15 puntos.

2. Adscripción provisional: Estará condiciona-
da a las necesidades del servicio; procediendo en 
los supuestos de reingreso al servicio activo de los 
trabajadores que no tengan reserva de puesto de 
trabajo; remoción o cese en un puesto de trabajo ob-
tenido por concurso o libre designación; supresión 
del puesto de trabajo, y cuando no se obtenga otro 
puesto por concurso o libre designación.

Para su realización, deberán reunirse los requi-
sitos exigidos para el desempeño del puesto de tra-
bajo al que se adscribe. Los puestos desempeñados 
provisionalmente serán convocados de acuerdo con 
lo legalmente establecido.

3. Atribución temporal de funciones: Por reso-
lución motivada del Servicio de Recursos Humanos 
del Ayuntamiento, se podrá proceder a la atribu-
ción temporal de funciones especiales que no están 
asignadas específicamente a los puestos incluidos 
en las relaciones de puestos de trabajo, o para la 
realización de tareas que, por causa de su mayor 
volumen temporal, u otras razones coyunturales, no 
puedan ser atendidas con suficiencia por los traba-
jadores que desempeñen, con carácter permanente, 
los puestos de trabajo que tengas asignadas dichas 
tareas, por un periodo máximo de seis meses.

En tal supuesto, continúa percibiendo las retribu-
ciones correspondientes a su puesto de trabajo.

4. Atribución temporal de funciones supe-
riores: El desempeño de funciones superiores no 
producirá en ningún caso el ascenso, automático ni 
la consolidación de las retribuciones inherentes al 
puesto de trabajo. El órgano de gestión de personal, 
a propuesta del responsable del departamento co-
rrespondiente, podrá autorizar la realización de fun-
ciones superiores a las del subgrupo en que esté en-
cuadrado un puesto en función de las necesidades 
técnicas u organizativas del servicio informando al 
órgano de representación de las resoluciones acor-
dadas. En todo caso, su duración no podrá exceder 
de un año y la persona afectada tendrá derecho a 
percibir la diferencia retributiva entre las retribucio-
nes complementarias del puesto del que es titular y 
las del puesto o función que se le encomienda, a ex-
cepción de los complementos de carácter personal.
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Si finalizado el plazo máximo previsto, persisten 
las mismas causas que motivaron en su momento la 
autorización de funciones superiores al grupo de cla-
sificación profesional, previo informe que justifique la 
persistencia de estas causas, se dictará resolución 
sobre la procedencia, o no, de autorizar un nuevo 
periodo de prórroga de la situación así como el límite 
máximo de duración de la misma.

5. Acumulación temporal de funciones: Para 
aquellos puestos que presten servicios en horario 
laboral común con funciones de Oficina, y se pro-
duzcan situaciones de baja prolongada del titu-
lar responsable de un servicio o cualquier otra cir-
cunstancia que genere ausencia y fuera necesario 
encomendar por resolución u orden escrita a otro 
empleado la responsabilidad del citado servicio, o el 
desempeño de funciones distintas a las asignadas a 
un nuevo puesto de trabajo, la nueva responsabili-
dad asumida llevará implícito el derecho a percibir la 
diferencia de retribuciones complementarias entre el 
puesto desempeñado por el empleado afectado y el 
correspondiente al titular a quien sustituye, siempre 
que el desempeño de esta responsabilidad se reali-
ce en el mismo régimen de jornada y condiciones de 
trabajo, o, en caso de no existir diferencias comple-
mentarias, la nueva responsabilidad llevara implícito 
el derecho a percibir la cuantía equivalente al cin-
cuenta por ciento del complemento de productividad 
fija, a partir de los treinta días.

Artículo 46.- REQUISITOS PARA LA BAREMA-
CIÓN DE MÉRITOS EN LA FASE DE CONCURSO.

Los criterios que deben inspirar la fase del con-
curso en los distintos procedimientos se deberán ba-
sar en el esfuerzo y la experiencia profesional, así 
como en la formación y cualificación adquirida.

Se tendrá en cuenta para la valoración de méritos 
el siguiente baremo, con una puntuación máxima de 
50 puntos.

A) HISTORIAL ACADÉMICO Y FORMACIÓN: 
Puntuación máxima 24 puntos.

1. Forma de puntuación en las titulaciones: 
Serán objeto de valoración todas aquellas titulacio-
nes que sean superiores a la exigida para acceder 
a la plaza a la que se opta. Si se posee una titula-
ción universitaria adicional a la exigida para acceder 
a la plaza/puesto, esta deberá guardar relación con 
la plaza de trabajo a la que se opta. El resto de titu-
laciones no universitarias se puntuarán siempre que 
sean superiores y adicionales a la exigida para el ac-
ceso al puesto/plaza.

- Por el título de Licenciado, Ingeniero, Arquitec-
to, o por el título de Grado con máster adicional: 
10 puntos.*

- Por el título de Grado sin máster fin de carrera: 
9 puntos.

- Por el título de Doctor: 7 puntos.
- Por el título de Diplomado universitario, Ingenie-

ro técnico o Arquitecto técnico: 7 puntos.

- Por el título de Bachiller- LOE, de Bachiller- 
LOGSE, de Bachillerato Unificado Polivalente, de 
Bachiller superior, de Técnico especialista o equiva-
lente, por tener un Módulo de grado superior o tener 
aprobadas las Pruebas de acceso a la universidad 
para mayores de 25 años: 4 puntos.

- Por el título de Graduado en educación secun-
daria obligatoria, Graduado en educación secunda-
ria, Graduado escolar, Bachiller elemental, de Téc-
nico auxiliar o por tener un Módulo de grado medio: 
2 puntos.

El aspirante deberá acreditar la convalidación 
académica de aquellas titulaciones que actualmente 
no estén en vigor, o el contenido de las asignaturas, 
en caso de ser requeridas por el tribunal, salvo en el 
supuesto de que al Tribunal le conste con seguridad 
la equivalencia.

* Aquellos aspirantes que posean doble licencia-
tura, verán multiplicada por 1,2 la puntuación deter-
minada para el título de Licenciado, Ingeniero, Arqui-
tecto, o por el Título de grado con máster adicional.

2. Forma de puntuación en la formación conti-
nua: Serán objeto de valoración los cursos (Títulos, 
diplomas o certificaciones) que acrediten conoci-
mientos jurídicos y/o técnicos obtenidos en cursos 
de formación convocados, impartidos u homologa-
dos por escuelas de administraciones públicas o por 
centros al amparo de planes de formación continua, 
siempre que el certificado estuviera expedido por 
estos centros, que su contenido esté directamente 
relacionado con las funciones propias de la plaza a 
la que se pretende acceder y que hayan sido con-
vocados, impartidos u homologados por el Instituto 
Nacional de Administración Pública, por otros Institu-
tos de Administración Pública o por Organizaciones 
Sindicales u otros agentes promotores, dentro del 
marco del acuerdo de Formación para el Empleo de 
las Administraciones Públicas (siempre que el cer-
tificado estuviera expedido por estos centros). No 
serán valorados los cursos de formación continua 
realizados con anterioridad a la fecha de la toma de 
posesión como empleado público en la Administra-
ción Pública. Se realizará conforme a los siguientes 
tramos.

•• 0,006 puntos por hora de formación, hasta el 
límite de 500 horas.

•• 0,004 puntos por hora de formación, entre las 
501 y 1.000 horas.

•• 0,002 puntos por hora de formación, entre las 
1.001 y las 2.000 horas.

•• 0,001 puntos por hora de formación, a partir de 
las 2.001 horas.

No se valorarán los cursos que no acrediten las 
fechas de realización y las horas de duración. Asi-
mismo, no se valorarán los pertenecientes a una ca-
rrera universitaria, los de doctorado, los derivados de 
procesos selectivos y los diplomas relativos a jorna-
das, seminarios, simposios y similares.

3. Forma de puntuación de los Títulos de Más-
ter universitario oficial y/o homologado: Serán 
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objeto de valoración los Máster oficiales regulados 
por la Agencia Nacional de Evaluación de la Calidad 
y Acreditación (ANECA), como entidad dependien-
te del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte, 
conforme al siguiente baremo. No serán valorados 
aquellos títulos que no acrediten las horas de dura-
ción:

-- 5 puntos, con más de 1.000 horas.
-- 4 puntos, entre 500 y 1.000 horas.
-- 3 puntos, con menos de 500 horas.

4. Otra formación: Serán objeto de valoración 
aquellos cursos, o máster con título propio, cuyo 
contenido esté directamente relacionado con las 
funciones propias de la plaza a la que se pretende 
acceder y que hayan sido convocados, impartidos u 
homologados por entidades o centros docentes dis-
tintos a los recogidos en los apartados 2 y 3 de la 
siguiente manera:

- 0,001 puntos por hora de formación.
Para que sean objeto de valoración, el aspirante 

deberá acreditar las horas de formación de los cur-
sos y, en el caso de ser requerido por el tribunal, el 
contenido del curso o máster, al objeto de comprobar 
su relación con la plaza a la que se pretende acce-
der.

B) ANTIGÜEDAD Y GRADO: Puntuación máxi-
ma: 26 puntos.

1. Antigüedad: Puntuación máxima: 24 puntos.
•• Se valorará la antigüedad por los servicios 

prestados como personal laboral fijo en este 
Ayuntamiento, en el mismo Subgrupo al que se 
opta con 0,10 puntos por mes, despreciándose 
las fracciones inferiores al mes.

•• Se valorará la antigüedad por los servicios 
prestados como funcionario de carrera, fun-
cionario interino o laboral temporal en este 
Ayuntamiento, o empleado público de otra 
administración, siempre que sea en el mismo 
Subgrupo al que se opta, con 0,08 puntos por 
mes, despreciándose las fracciones inferiores 
al mes.

•• Se valorará la antigüedad por los servicios 
prestados como funcionario de carrera, interi-
no o laboral en este Ayuntamiento en distinto 
Subgrupo al que se opta, con 0,06 puntos por 
mes, despreciándose las fracciones inferiores 
al mes.

•• Se valorará la antigüedad por los servicios 
prestados como funcionario de carrera o la-
boral fijo de otra Administración en distinto 
subgrupo al que se opta con 0,03 puntos por 
mes, despreciándose las fracciones inferiores 
al mes.

2. Grado: Puntuación máxima: 2 puntos.
a)	Por grado personal consolidado superior al 

puesto que se concursa: 2 puntos.

b)	Por un grado personal consolidado igual o infe-
rior, en uno o dos niveles, al del puesto que se 
concursa: 1,25 puntos.

c)	 Por un grado personal consolidado inferior, en 
tres o más niveles, al del puesto que se con-
cursa: 0,5 puntos.

Finalizada la baremación, y en caso de empate, 
este se dirimirá atendiendo a la mayor puntuación 
dentro del criterio de antigüedad.

Artículo 47.- CONDICIONES PARA NOMBRA-
MIENTOS INTERINOS Y COMISIONES DE SERVI
CIO.

Finalizadas las pruebas selectivas para el ingreso 
en plazas de la plantilla de personal laboral de este 
Ayuntamiento, por el sistema general de acceso li-
bre, se elaborará una bolsa de trabajo dividida en 
dos partes, conformadas ambas partes por todos los 
aspirantes que hayan aprobado al menos un ejerci-
cio. Una quedará definida para los llamamientos que 
se prevean, de duración hasta doce meses o a tiem-
po parcial, y otra para los llamamientos interinos, 
cuya duración se prevea superior a doce meses.

El orden de prelación de los aspirantes, en ambas 
partes de la bolsa de trabajo, se establecerá aplican-
do sucesivamente los siguientes criterios:

- Mayor número de ejercicios aprobados.
- Mayor puntuación en la suma de los ejercicios 

celebrados.
- En caso de empate, se colocará primero el que 

haya obtenido mayor puntuación en la prueba prácti-
ca o de conocimientos específicos.

Una vez producida una vacante, y siendo nece-
saria su provisión, se convocará un concurso interno 
entre los empleados de este Ayuntamiento que cum-
plan los requisitos exigidos por la Ley. En caso de 
persistir la vacante, se atenderá a lo dispuesto en el 
artículo 45.B).1.2. En caso de persistir la vacante, se 
procederá a su cobertura a través de llamamiento de 
la respectiva bolsa u oposición.

El órgano competente para su nombramiento les 
comunicará el lugar y plazo en el que deban perso-
narse; si en dicho plazo los interesados no manifies-
tan su conformidad con el nombramiento, se enten-
derá que renuncian al mismo.

La rescisión unilateral del nombramiento interi-
no por parte del empleado público, o la renuncia al 
puesto ofertado, conllevará automáticamente su ex-
clusión de la bolsa desde la que se haya efectuado el 
llamamiento, salvo en los siguientes casos:

a) Período de embarazo o disfrute del permiso por 
maternidad.

b) Enfermedad que impida la incorporación al 
puesto en el momento en que sea llamado.

c) Contratados en el Ayuntamiento de Guadala-
jara.

En estos supuestos, se llamará al siguiente de la 
bolsa quedando, el que haya rechazado la oferta por 
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estas causas, encabezando la lista para el siguiente 
llamamiento.

Los empleados públicos cesados se reincorpora-
rán a las bolsas de trabajo de las que provinieran 
en el lugar de prelación que inicialmente ocuparan, 
cuando la duración total de los períodos de interi-
nidad fueran inferiores a 24  meses, y en el último 
lugar, cuando fuera superior.

Cuando una bolsa de trabajo se haya agotado, el 
Ayuntamiento convocará pruebas selectivas especí-
ficas. Esta convocatoria se publicará en el BOP.

Finalizadas las pruebas selectivas, se constituirá 
la correspondiente bolsa de trabajo con los aspiran-
tes que hubieran superado el nivel mínimo exigido a 
estos efectos en las bases de la convocatoria.

Las bolsas de trabajo quedarán sin vigencia cuan-
do se produzca el nombramiento de los empleados 
públicos procedentes de la siguiente convocatoria de 
oposiciones, siendo sustituidas por las resultantes 
de las últimas pruebas selectivas.

Con carácter general, se exigirán los mismos re-
quisitos para ocupar plazas de carácter temporal que 
para plazas de carácter permanente.

Con carácter excepcional, y ante la inexistencia 
de bolsas o de candidatos que posibiliten su contra-
tación, y siempre que se acredite la urgencia y nece-
sidad, se podrá solicitar excepcionalmente del Servi
cio Público de Empleo o a la Oficina Local de Empleo 
del Ayuntamiento mediante oferta genérica en la que 
se detalle el perfil del puesto o categoría profesional, 
a efectos de que envíe relación de demandantes de 
empleo. Además, la oferta se publicará en el tablón 
de anuncios de Ayuntamiento y en la página web. 
Se designará una Comisión de valoración, de la que 
formará parte personal del Departamento donde se 
encuentra adscrita la vacante o necesidades de per-
sonal temporal, a los efectos de realizar la selección 
del candidato más idóneo. La selección, a través de 
este sistema, deberá realizarse de forma ágil, dada 
la urgencia y excepcionalidad.

Artículo 48.- RESERVA DE PUESTOS DE TRA-
BAJO.

Se hará una reserva del 7% de los puestos de 
trabajo para discapacitados, siempre que las carac-
terísticas de los puestos a cubrir lo permitan.

Artículo 49.- JUBILACIÓN POR CUMPLIMIEN-
TO DE LA EDAD LEGALMENTE PREVISTA.

1. La jubilación del personal laboral del Ayunta-
miento de Guadalajara se producirá a la edad que 
legalmente proceda, de conformidad con los requisi-
tos establecidos en la normativa específica prevista 
para el personal laboral.

2. Sin perjuicio de lo anterior, en el supuesto de 
que el trabajador no reúna al momento de cumplir 
la citada edad el suficiente periodo de carencia para 
causar el derecho a la pensión de jubilación, no cau-
sará baja, produciéndose la jubilación obligatoria en 
la misma fecha en que se contemple el periodo de 

cotización mínimo exigido, en cada momento, por la 
Seguridad Social, salvo que una norma de rango su-
perior disponga otra actuación.

3. En lo referente a la prórroga de la edad de ju-
bilación, se estará a lo dispuesto en el artículo 60.4 
de la Ley de Empleo Público de Castilla-La Mancha.

CAPÍTULO VIII.
CONDICIONES ECONÓMICAS

Artículo 50. CONDICIONES ECONÓMICAS.
El salario del personal laboral del Ayuntamiento 

de Guadalajara se compone de salario base, anti-
güedad y otros complementos.

Los complementos salariales fijos serán: Comple-
mento de productividad y complemento de puesto de 
trabajo.

Se equipararán los conceptos retributivos fijados 
para el personal laboral a los fijados para el personal 
funcionario con la finalidad de mantener la equipara-
ción salarial de ambos colectivos.

I.- Retribuciones básicas.
a) Salario base:
La cuantía de las retribuciones básicas del perso-

nal laboral del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara 
son las que se fijen, para cada uno de los grupos a 
que hace referencia el artículo 76 y, disposición adi-
cional sexta del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 
30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refun-
dido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Pú-
blico, en la Ley de Presupuestos Generales del Es-
tado para el año correspondiente. Las retribuciones 
básicas están compuestas por el sueldo, antigüedad 
y pagas extraordinarias, que se devengarán y harán 
efectivas de conformidad con la legislación aplicable 
a los funcionarios del Estado.

b) Antigüedad:
El complemento por antigüedad estará constituido 

por una cantidad fija que será devengada a partir del 
primer día del mes siguiente en el que se cumplan 
tres, o múltiplo de tres, años de servicios efectivos 
en el Ayuntamiento de Guadalajara o sus Patronatos 
en jornada completa o la proporción si la jornada y 
el salario fuesen inferiores y se retribuirán según el 
número y duración de las jornadas realizadas.

El importe del complemento de antigüedad se in-
crementará en cada ejercicio en el porcentaje que 
con carácter general establezcan las Leyes de Pre-
supuestos Generales del Estado para las retribucio-
nes del personal al servicio del sector público.

c) Pagas extraordinarias:
Todo el personal municipal tendrá derecho a 

percibir dos pagas extraordinarias completas, cuya 
cuantía será igual al 100 por 100 sobre el conjunto 
de las retribuciones mensuales, excepto horas ex-
traordinarias e incentivos a la producción, que se 
percibirán respectivamente en las nóminas de junio 
y diciembre.
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II. Retribuciones complementarias.
d) Complemento de productividad fija/Comple-

mento de destino.
Es el equivalente al nivel del puesto de trabajo 

asimilado al funcionario, determinado por el Pleno 
de la corporación en la relación de aquellos y dentro 
de los límites, mínimos y máximos, que establece la 
normativa vigente.

Los puestos de trabajo se clasifican en 30 niveles, 
conforme a la Ley 30/1984, de 2 de agosto.

e) Complemento de puesto de trabajo/ Comple-
mento especifico.

Se entiende por complemento de puesto, aquel 
destinado a retribuir las condiciones particulares de 
los puestos de trabajo en atención a circunstancias 
tales como su especial dificultad técnica, dedicación, 
incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad o pe-
nosidad y otras análogas, por lo que su percepción 
se vincula y depende exclusivamente del ejercicio 
de la actividad profesional en el puesto que lo tenga 
asignado o de la permanencia de las circunstancias 
que cualifican el puesto.

En ningún caso, podrá asignarse más de un 
complemento específico a cada puesto de trabajo, 
aunque al fijarlo podrán tomarse en consideración 
conjuntamente dos o más de las condiciones particu-
lares mencionadas que puedan concurrir en el citado 
puesto.

f) Complemento de Productividad variable.
Son todos aquellos que ser perciben en función 

de la realización circunstancial de una mayor jornada 
de trabajo o por una mayor dedicación y un mayor 

rendimiento en el desempeño de los puestos de tra-
bajo o por la consecución de determinados objetivos 
o resultados. Está destinado a retribuir el especial 
rendimiento de actividad extraordinaria y el interés e 
iniciativa con que el trabajador desempeña su traba-
jo, apreciado en función de circunstancias objetivas 
relacionadas directamente con el desempeño del 
puesto de trabajo y objetivos asignados al mismo.

g) Gratificaciones por servicios extraordinarios.
Los servicios extraordinarios, fuera de la jornada 

normal, se retribuirán solamente en el caso de que 
no puedan ser compensados con descansos, sien-
do su percepción incompatible, en todo caso, con la 
percepción del complemento de disponibilidad. En 
ningún caso, las gratificaciones tendrán el carácter 
de fijas en su cuantía ni periódicas en su devengo, y 
se realizarán de conformidad con lo establecido en 
el artículo siguiente.

Artículo 51.- GRATIFICACIONES POR SERVI
CIOS ESPECIALES Y/O EXTRAORDINARIOS.

A) Horas extraordinarias.
Las horas extraordinarias serán voluntarias, equi-

tativas y públicas para todo el personal.
Si cuando por necesidades del servicio, a juicio 

del Jefe de Servicio o de Sección, fuera imprescin-
dible efectuar horas extraordinarias, que en ningún 
caso podrá superar las 80 horas anuales por trabaja-
dor, estos percibirán por dicho concepto las siguien-
tes cantidades para el año 2016:

Para el año 2016 y a partir de la entrada en vigor 
del presente Convenio, el valor de las horas extraor-
dinarias será el siguiente:

GRUPO HORA NORMAL HORA ESPECIAL
A1 31 €  34 €
A2 26 €  30 €
C1 20 € 24 €
C2 16 €  20 €
Agrupaciones profesionales  15 € 19 €

Se consideran horas extraordinarias especiales 
las realizadas en sábado, domingo, festivo, noche o 
Ferias.

Cuando se produzca una llamada, a los trabaja-
dores que no cobren plus de disponibilidad, fuera 
de la jornada habitual para atender necesidades ur-
gentes en la prestación de su servicio y tengan que 
realizarse horas extraordinarias, se contabilizará, si 
es menos de 30 minutos, como media hora y si es 
superior a 30 minutos, 1 hora extraordinaria.

Las horas extraordinarias podrán compensarse 
mediante el disfrute de días libres si así lo desea el 
interesado, a excepción de las que se realicen duran-
te la semana de ferias (que deberán ser abonadas 
en nómina), con igual tratamiento que los días de 
asuntos propios, de acuerdo con la siguiente escala:

- Hora extraordinaria especial, 3 horas ordinarias.

- Hora extraordinaria normal, 2 horas ordinarias.
Solamente se podrán compensar las horas ex-

traordinarias dentro de los 6 meses siguientes a su 
realización.

Se considerarán horas extraordinarias nocturnas 
las que se realicen durante el período comprendido 
entre las 10 de la noche y las 7 de la mañana o du-
rante el turno de noche que tenga cada servicio o 
dependencia.

En ningún caso los trabajadores municipales po-
drán superar el máximo legal de horas extraordina-
rias permitido.

Con carácter general los pluses, gratificaciones y 
complementos de nocturnidad, turnicidad y jornada 
partida, sábados, domingos y festivos quedan inclui-
dos en el Complemento Específico de los distintos 
puestos de trabajo según acuerdo vigente.
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B) Asistencia a juicios y diligencias previas.
La asistencia a juicio y diligencias judiciales por 

razones de trabajo, realizadas por los trabajadores 
municipales, cuando estas se efectúen fuera de la 
jornada de trabajo, serán remuneradas con 42€ por 
cada asistencia.

C) Servicio de disponibilidad.
Se pagarán 47 € cada 24 horas de guardia, ex-

cluida la jornada laboral normal. Durante este perío-
do, el trabajador se encontrará disponible mediante 
un aparato busca personas que le será facilitado por 
la corporación y cuyo mantenimiento correrá a cargo 
de la misma. Si el día de guardia fuese sábado, do-
mingo o festivo, se cobrará un suplemento de 18 €.

En caso de ser requerido, los servicios prestados 
se considerarán como extraordinarios.

La corporación les facilitará los equipos de locali-
zación y se encargará del mantenimiento de los mis-
mos.

D) Los servicios de noche.
Se entenderán por servicios de noche los reali-

zados durante los días 24 y 31 de diciembre, y 5 de 
enero, se gratificarán con 80 € cada uno de ellos.

E) Los Servicios de Gran Gala y Maceros.
Estos servicios se abonarán con el valor de la 

hora extraordinaria especial fijada para el Grupo C1, 
con un mínimo, por persona y acto, de 99 €.

F) Servicio de sábados en el Servicio de Informa-
ción y Registro.

Dicho servicio se realizará por los trabajadores 
adscritos al Servicio de Información y Registro. El 
horario de dicho servicio se establece de 9 a 14 ho-
ras. Se abonará en concepto de horas extraordina-
rias.

G) Plus conducción.
Se incluirá una gratificación de 40 € mensuales 

a todos los trabajadores pertenecientes a las briga-
das municipales que tengan que conducir, excepto 
a los que por su puesto de trabajo se les exija. La 
conducción de vehículos por parte de estos traba-
jadores será voluntaria. A este efecto, cada Brigada 
elaborará un listado con los trabajadores voluntarios, 
debiendo el encargado establecer cuadrantes men-
suales.

H) Organización de matrimonios civiles.
Los días de celebración de matrimonios civiles se 

abonará a los trabajadores que colaboren en la pres-
tación del servicio el equivalente a dos horas extraor-
dinarias. En el supuesto de celebrarse dos o más bo-
das en el mismo día, el trabajador verá incrementada 
su colaboración en una hora extraordinaria más por 
la celebración de cada boda adicional a la primera.

Artículo 52.- INDEMNIZACIONES POR RAZÓN 
DEL SERVICIO.

Los trabajadores que, por razón del servicio, ten-
gan que desplazarse fuera de la localidad del centro 
de trabajo percibirán en concepto de gratificación por 
servicios extraordinarios la cantidad que legalmente 
corresponda, de conformidad con las suposiciones 
contenidas en el Real Decreto 462/2002, de 24 de 
mayo.

Artículo 53.- COMPLEMENTO POR INCAPACI-
DAD TEMPORAL, RIESGO DURANTE EL EMBA-
RAZO, RIESGO DURANTE LA LACTANCIA NATU-
RAL, MATERNIDAD, PATERNIDAD Y ADOPCIÓN 
O ACOGIMIENTO.

1. El personal laboral del Ayuntamiento de Gua-
dalajara que se encuentre en situación de riesgo 
durante el embarazo o riesgo durante la lactancia 
natural, así como quienes disfruten de los periodos 
de descanso por parto, paternidad o adopción o aco-
gimiento, tienen derecho durante todo el periodo de 
duración de la situación o de los periodos de des-
canso de que se trate, a la percepción de un comple-
mento equivalente a la diferencia entre las prestacio-
nes que reciban de la Seguridad Social y el 100% de 
las retribuciones fijas que les correspondan en cada 
momento.

2. Se complementarán las prestaciones que per-
ciba el personal laboral incluido en el Régimen Ge-
neral de la Seguridad Social, en las situaciones de 
incapacidad temporal de acuerdo con los siguientes 
límites:

a) Cuando se trate de una incapacidad temporal 
por contingencias comunes, siempre que no se den 
los supuestos indicados en el apartado d), durante 
los tres primeros días, se reconoce un complemento 
retributivo del 50% de las retribuciones fijas que vi-
nieran percibiendo en el mes anterior al de causarse 
la incapacidad.

b) Desde el cuarto día hasta el vigésimo, ambos 
inclusive, se reconoce un complemento equivalente 
a la diferencia entre la prestación económica recono-
cida por la Seguridad Social y el 75% de las retribu-
ciones que vinieran percibiendo en el mes anterior al 
de causarse la incapacidad.

c) A partir del vigésimo primer día, inclusive, se 
reconocerá un complemento equivalente a la dife-
rencia entre la prestación económica reconocida por 
la Seguridad Social y el 100% de las retribuciones 
fijas que viniera percibiendo en el mes anterior al de 
causarse la incapacidad.

d) Cuando la situación de incapacidad temporal 
derive de contingencias profesionales, se le recono-
cerá, durante todo el periodo de duración de la inca-
pacidad, un complemento equivalente a la diferencia 
entre la prestación que reciba de la Seguridad Social 
y el 100% de las retribuciones fijas que viniera per-
cibiendo en el mes anterior al de causarse la inca-
pacidad.
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3. No obstante lo dispuesto en el apartado ante-
rior, desde el primer día y durante todo el periodo de 
duración de la incapacidad se le reconocerá un com-
plemento equivalente a la diferencia entre la presta-
ción que reciba de la Seguridad Social y el 100% de 
las retribuciones fijas que se vinieran percibiendo en 
el mes anterior al de causarse la incapacidad en los 
siguientes casos:

a) Incapacidad temporal derivada de embarazo, 
del parto o de la lactancia natural. Se entenderán 
incluidos en este supuesto los periodos de incapaci-
dad temporal que sean consecuencia de la práctica 
de técnicas de fecundación asistida.

b) Incapacidad temporal ocasionada por una en-
fermedad no profesional o un accidente no laboral 
que requieran hospitalización o intervención qui-
rúrgica, aunque la hospitalización o la intervención 
tengan lugar en un momento posterior al inicio de la 
incapacidad, siempre que corresponda a un mismo 
proceso patológico y no haya existido interrupción en 
el mismo.

c) Incapacidad temporal ocasionada por cáncer u 
otra enfermedad grave prevista en el Real Decreto 
1148/2011, de 29 de julio, para la aplicación y de-
sarrollo, en el sistema de la Seguridad Social, de la 
prestación económica por cuidado de menores afec-
tado por cáncer u otra enfermedad grave.

d) Incapacidad temporal derivada de una situa-
ción de violencia de género.

Para el abono en nómina del complemento pre-
visto en los apartados a), b) y c), el interesado debe 
aportar en el Departamento de personal informe mé-
dico en el que se haga constar que la situación de 
incapacidad temporal está incluida en los citados su-
puestos.

Artículo 54.- RENOVACIÓN DEL CARNET DE 
CONDUCIR.

Cuando por exigencias del desempeño del pues-
to, el trabajador deba renovar el carnet de conducir, 
la corporación les abonará los gastos que impliquen 
dicha renovación.

Artículo 55.- PAGO DE NÓMINAS.
La Corporación se compromete a que todos los 

trabajadores reciban la transferencia de sus habe-
res y nóminas el día uno de cada mes como fecha 
máxima.

Sin perjuicio de la sanción disciplinaria que pueda 
corresponder, la parte de jornada no realizada dará 
lugar a la deducción proporcional de haberes, que no 
tendrá carácter sancionador.

CAPÍTULO IX.
FORMACIÓN

Artículo 56.- PLANES DE FORMACIÓN.
La formación es un instrumento fundamental para 

la profesionalización del personal al servicio de la 

Administración y para la mejora permanente y con-
tinua del servicio público, especialmente en la po-
tenciación de programas dirigidos a las tecnologías 
de la información y conocimiento, en sintonía con la 
demanda de la ciudadanía de una mejor calidad y 
cercanía en la prestación de los servicios.

El Ayuntamiento se compromete a realizar un plan 
de formación continuada negociado con los Sindica-
tos y revisable anualmente, entendiendo por tal el 
conjunto de actividades formativas que se desarrollen 
en este Ayuntamiento dirigido a la mejora de compe-
tencia y cualificación del personal laboral, que permi-
tan compatibilizar la mayor eficacia y la mejora de la 
calidad de los servicios con la formación individual, la 
motivación del trabajador y su promoción profesional.

Dichos planes de formación se encuadrarán den-
tro de las normas y criterios establecidos en el acuer-
do de formación continua de las Administraciones 
Públicas.

Con independencia de las ayudas que para la 
realización de dichos planes se puedan obtener de 
la Comisión de formación continua de la Administra-
ción Pública correspondiente, el Ayuntamiento de 
Guadalajara se compromete a consignar en los pre-
supuestos municipales de este ejercicio la cantidad 
de 6.000 € del presupuesto de personal para este fin.

Artículo 57.- DEBER DE FORMACIÓN.
El empleado público debe contribuir a mejorar la 

calidad de los servicios públicos a través de su par-
ticipación en actividades formativas. A tal fin, debe 
asistir a las actividades obligatorias que se progra-
men, entre otros casos, para adquirir o perfeccionar 
los conocimientos, habilidades o destrezas adecua-
dos para el desempeño de las funciones o tareas 
propias del puesto de trabajo que ocupe o que vaya 
a ocupar con ocasión del reingreso al servicio activo 
o cuando se detecte una necesidad formativa como 
consecuencia de la evaluación del desempeño.

Artículo 58.- ASISTENCIA A CURSOS DE FOR-
MACIÓN.

Con carácter general, la asistencia a cursos de 
formación debe obedecer a criterios objetivos de ca-
rácter profesional.

Todos los cursos de naturaleza presencial en los 
que puedan participar los trabajadores municipales, 
estén organizados o no por el Ayuntamiento deberán 
ponerse en conocimiento del Concejal Delegado de 
Personal.

Los cursos serán todos de carácter voluntario y, 
por tanto, cuando no coincidan con la jornada laboral 
no se cobrarán horas extras.

El tiempo de asistencia a los cursos de Formación 
continua se considerará tiempo de trabajo a todos 
los efectos, siempre que se celebren dentro del ho-
rario de trabajo, computándose igualmente el tiempo 
necesario de desplazamiento, según el caso.

En todo caso, se computará igualmente como 
tiempo de trabajo, aun cuando excediera del horario 
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de trabajo, la asistencia a cursos considerados obli-
gatorios.

Con carácter general, no se originará derecho a 
dietas, las asistencias a cursos de formación en días 
no laborables (no le corresponda trabajar por cua-
drante).

Las modificaciones que puedan surgir en la jor-
nada de trabajo serán pactadas con los sindicatos.

Para los cursos presenciales que se realicen, se 
dispondrá de un crédito de 60 horas anuales. En el 
caso de que en ese año no se agoten la totalidad de 
las horas, podrán acumularse hasta el límite del año 
siguiente siempre que en el ejercicio se hayan con-
sumido el 80% de las horas.

Los trabajadores municipales tendrán derecho 
a la realización de actividades formativas on-line 
durante un periodo de 30 minutos diarios por cada 
7 horas y media de trabajo efectivo, considerándose 
tiempo de trabajo, a todos los efectos.

► Son objetivos de la formación:
a) Promover la participación en las actividades de 

formación del personal laboral municipal, con la fina-
lidad de elevar el nivel profesional del mismo.

b) Mejorar la eficacia, eficiencia y calidad de los 
servicios a la ciudadanía.

c) Generalizar la formación de los trabajadores en 
el uso de las nuevas tecnologías de la información, 
potenciando su acceso a las mismas.

d) Impulsar la formación a través de las nuevas 
tecnologías de la información para extender su al-
cance y conciliar la capacitación de los trabajadores 
con la prestación de los servicios.

e) Adecuar los conocimientos necesarios del per-
sonal a los perfiles profesionales de los puestos de 
trabajo que desempeñen.

El objetivo de estos cursos es que el personal la-
boral tenga el mayor número posible de conocimien-
tos relativos a las funciones que desempeñan, por 
lo que habrá que tender a que todos ellos realicen 
los cursos que se podrían denominar de formación 
básica.

Artículo 59.- REVISIÓN DE LOS CONCEPTOS 
ECONÓMICOS DEL PRESENTE CONVENIO CO-
LECTIVO.

Anualmente, todos los conceptos económicos del 
presente Convenio sufrirán un incremento equiva-
lente al incremento general de las retribuciones del 
personal laboral que marque la Ley de Presupuestos 
Generales del Estado para cada año.

CAPÍTULO X.
DERECHOS Y DEBERES. CÓDIGO ÉTICO Y 

RÉGIMEN DISCIPLINARIO

Artículo 60.- DERECHOS Y DEBERES.
1. Al personal laboral al que le es de aplicación 

el presente Convenio les corresponderán igualmen-

te los derechos y deberes establecidos en la Ley 
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Em-
pleado Público y en la Ley 4/2011, de 10 de marzo, 
de Empleo Público de Castilla-La Mancha.

2. Igualmente, ajustará su actuación al código de 
conducta establecido en las normas indicadas en el 
apartado anterior.

Artículo 61.- RÉGIMEN DISCIPLINARIO.
El régimen disciplinario del personal laboral del 

Ayuntamiento será el que se especifica en el Título X 
de la Ley de Empleo Público de Castilla-La Mancha.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Los conceptos de las retribuciones 
extraordinarias del presente artículo  estarán en vi-
gor hasta la implantación de la carrera profesional 
horizontal, incorporada a la Relación de Puestos de 
Trabajo, momento en que pasarán a denominarse 
complemento de carrera, complemento de puesto de 
trabajo, incentivo por objetivos y, en su caso, gratifi-
caciones extraordinarias.

SEGUNDA.- Los gratificaciones por servicios ex-
traordinarios contenidas en el artículo 51.f), estarán 
en vigor hasta la entrada en vigor de la Ley 39/2015, 
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones Públicas, que decla-
ra como inhábiles, a efectos de computo de plazos, 
los sábados, domingos y días declarados festivos.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- En todo lo no previsto ni regulado en 
el presente Convenio, se estará a lo dispuesto en 
la legislación y disposiciones vigentes en cada mo-
mento (Estatuto Básico del Empleado Público, Ley 
de Igualdad, etc.) y a los Convenios suscritos entre 
Sindicatos y Administración.

SEGUNDA.- En los conflictos que puedan plan-
tearse al interpretarse este Convenio, se estará a lo 
establecido en la legislación vigente.

TERCERA.- Se dará traslado de este Convenio a 
todos los Jefes responsables de los servicios, cen-
tros de trabajo municipales, así como a los trabaja-
dores.

CUARTA.- El Ayuntamiento y los Sindicatos fir-
mantes de este Convenio se comprometen en la de-
fensa de unos servicios de calidad y su interés en 
que la gestión de los mismos respondan a criterios 
de eficacia y eficiencia.

QUINTA.- La corporación junto con los Sindicatos 
firmantes del presente Convenio se comprometen a 
aplicar aquellas medidas que mejoren las condicio-
nes negociadas en el mismo.

SEXTA.- Se incorporarán como anexos al presen-
te Convenio los cuadrantes de los trabajadores que 
realicen jornadas especiales.
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SÉPTIMA.- Las disposiciones contenidas en el 
presente Convenio serán de aplicación en su totali-
dad dejando a salvo modificaciones legislativas que 
se aprueben con posterioridad a la firma de este.

OCTAVA.- El presente Convenio se publicará en 
el Boletín Oficial de la Provincia de Guadalajara y en 
la sede electrónica del Ayuntamiento.

DISPOSICIÓN DEROGATORIA

ÚNICA.- Quedan derogados todos los acuerdos, 
disposiciones, decretos y demás normas municipa-
les que regulen materias o cuestiones contempladas 
en el presente Convenio y se opongan al mismo.

Guadalajara a 21 de enero de 2016.
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ANEXO II.

SOLICITUD DE AYUDAS Y PERMISOS
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