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INSTRUCCIO 1/19, de 22 de febrer de 2019, sobre la jornada, I’horari i I'ordenaci6 del
temps de treball de I'Institut Catala d'Arqueologia Classica

Després de més de vuit anys de la primera instruccié de I'Institut Catala d'Arqueologia
Classica (en endavant ICAC) sobre la jornada, I'horari i I'ordenacié del temps de treball, que
fou publicada el dia 10 de novembre de 2010, i ateses les continues reformes hagudes en les
condicions dels llocs de treball del sector public de la Generalitat de Catalunya i del Conveni
col-lectiu del sector d'oficines i despatxos de Catalunya es requereix una nova instruccio.

D’altra banda, L'ICAC disposa des del mes de mar¢ del 2015 de I'acreditacio i el logotip “HR
Excellence in Research” per al seu personal d’acord amb la Human Resources Strategy for
Researchers (HRS4R) de la Comissié Europea. Aquesta distincié contribueix a vetllar per a la
millora de les relacions laborals a I'Institut.

Aguestes instruccions han estat acordades préviament amb el representants dels treballadors.

Tot seguit s’exposa la Instruccié que, a nivell enunciatiu que no limitatiu, detalla els aspectes
més rellevants a tenir en compte amb relacié a les condicions de treball:

CAPITOL 1. AMBIT D'APLICACIO

Article 1. Personal afectat i normativa reguladora
1.1 Aquesta Instruccié és d'aplicacié al personal laboral de I'Institut Catala d'Arqueologia
Classica.

1.2 Les relacions laborals de I'lCAC estan regulades per la normativa basica de I'Estat, la de
la Generalitat de Catalunya i el seu sector public, i pel que estableix el conveni col-lectiu del
sector d'oficines i despatxos de Catalunya. L’article 4 dels Estatuts de I'lCAC determinen la
subjeccié de I'Institut a les normes que regeixen la jurisdiccio laboral de I’Administracio de la
Generalitat de Catalunya.

1.3 Les disposicions d'aquesta Instruccié tenen caracter complementari i es tindran en compte
sempre que representin una millora en les condicions de treball respecte a les fixades en el
conveni anteriorment esmentat i no contravinguin les determinades en el punt anterior.

Article 2. Classificacio del personal laboral de I'|CAC
El personal laboral de I'ICAC es classifica en:

1. personal investigador, que s’ordena per: investigador novell o predoctoral (R1, segons
la classificacié estandard a Europa), investigador postdoctoral (R2, que podra ser de
formacié o d’incorporacid), investigador janior (R3) i investigador senior (R4);

2. personal dels serveis cientificotécnics;

3. personal de gestié i suport a la recerca.
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CAPITOL 2 . JORNADES DE TREBALL

Article 3. Jornada ordinaria

3.1 La jornada ordinaria amb dedicaci6 a temps complet és de 37 hores i 30 minuts de treball
efectiu en comput setmanal, de dilluns a divendres. Durant el periode comprés entre el 15 de
desembre i el 10 de gener, ambdoés inclosos, i durant la Setmana Santa, la jornada ordinaria
en comput setmanal és equivalent a multiplicar el nombre de dies laborables d'aquest periode
per 7 hores diaries.

3.2 En el periode d'estiu, comprés entre I'1 de juny i el 30 de setembre, ambdds inclosos, la
jornada ordinaria amb dedicacié a temps complet és de 35 hores de treball efectiu en cOmput
setmanal, de dilluns a divendres.

3.3 La jornada ordinaria amb dedicacié a temps parcial, sera aquella que es determini en el
contracte laboral subscrit entre I'lCAC i la persona afectada.

Article 4. Pausa
4.1 El personal que du a terme una jornada igual o superior a sis hores disposa, durant la
seva jornada de treball, d'una pausa de vint minuts, computables com de treball efectiu.

4.2 La pausa es gaudeix, d'acord amb les necessitats del servei, durant I'horari de
permanéncia obligatoria i, amb caracter general, entre les 10 i les 12 hores.

CAPITOL 3. HORARIS DE TREBALL

Article 5. Horari ordinari
5.1 L'horari ordinari de treball es realitza mitjancant la permanéncia obligada del personal de
10 a 14 hores, de dilluns a divendres.

5.2 El temps restant de jornada, de coOmput i recuperacié setmanal, es realitza de dilluns a
dijous de les 8.00 a les 19.00 hores i divendres de les 8.00 a les 18.00 hores, i es distribueix
a voluntat del personal sens perjudici de restar supeditat a les necessitats organitzatives i
dels serveis. D’acord amb I'anterior, sempre que les necessitats dels serveis ho requereixin,
I'administrador de I'ICAC o el responsable de I'area d’'adscripcio, per necessitats del servei,
degudament justificades i amb un preavis de tres dies habils, podra requerir la preséncia
efectiva del seu personal en una determinada franja horaria.

5.3 No es podran prestar serveis durant més de 7 hores i 30 minuts continuats sense un
descans obligatori de 30 minuts com a minim.

5.4 Després del descans obligatori, s’haura de prestar serveis com a minim durant 1 hora i 30
minuts, i la jornada diaria total no podra superar les 9 hores i 30 minuts.

Article 6. Horari de dedicaci6 especial

6.1 La relacio de llocs de treball de 'ICAC pot preveure la realitzacié d'un horari de dedicaci6 especial
per a determinats llocs de treball. En aquest cas correspon a l'administrador de I'ICAC la seva
determinacio i la concrecio horaria, la qual cosa es comunica a la persona o persones directament
afectades.
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6.2 L'horari de dedicacié especial, que ha de constar a les relacions de llocs de treball, comporta el
compliment de 37 hores i 30 minuts setmanals de treball efectiu, de dilluns a divendres. Durant el
periode comprés entre el 15 de desembre i el 10 de gener, ambdos inclosos, durant la Setmana Santa
i durant el periode d'estiu, compres entre I'1 de juny i el 30 de setembre, I'horari de dedicaci6 especial
comporta el compliment de 35 hores setmanals de treball efectiu, de dilluns a divendres. Aquest horari
es pot desenvolupar en regim de jornada partida de mati i tarda o bé continuada.

CAPITOL 4. DISPOSICIONS GENERALS HORARIES | HORES EXTRAORDINARIES

Article 7. Necessitats dels serveis i I'atenci6 al public
7.1 Els horaris establerts en aquesta Instruccié resten subordinats a les necessitats i al bon
funcionament de I'Institut i es poden realitzar sempre que se'n garanteixi una prestacié adequada.

7.2 Per tal de garantir la prestacié del servei d'atencié al public Fadministrador de I'lCAC pot establir,
excepcionalment, que es faci I'horari adequat per part dels treballadors afectats.

Article 8. Flexibilitat horaria recuperable

S’estableixen 25 hores anuals en jornada ordinaria, o la part proporcional corresponent, de flexibilitat
horaria recuperable per assumptes personals sense justificacié i supeditades a les necessitats dels
serveis. Aquestes hores de flexibilitat, es gaudiran amb els mateixos criteris que el permis per
assumptes personals i s’hauran de recuperar, d’acord amb les necessitats dels serveis, abans del seu
gaudiment o durant els quatre mesos seguients i, com a maxim, fins al 15 de gener de I'any segient.

Article 9. Dies festius i dies i tardes no recuperables
9.1 Tenen la consideracid de dies festius els que siguin aprovats pel Departament corresponent de la
Generalitat de Catalunya.

9.2 Durant els dies 24 i 31 de desembre, les tardes anteriors a les dues festes locals i a la festivitat de
Reis i la tarda del dia de Sant Jordi, I'Institut es tancara. Aquests dies i aquestes tardes tenen caracter
de no recuperables i, si coincideixen en dissabte, diumenge, festiu o jornada d'estiu, I'administrador de
'ICAC ha de dictar les instruccions oportunes als efectes de compensacio.

Article 10. Criteris d'homogeneitzacié de jornades
10.1 Amb la finalitat d'homogeneitzar el comput setmanal de les diferents jornades, s'apliquen les
equivalencies seglents:

a) En horari ordinari

Els dies festius i els dies no recuperables equivalen a 7 hores i 30 minuts, i les tardes no
recuperables equivalen a 2 hores i 30 minuts. Durant el periode d'estiu, durant el periode
compres entre el 15 de desembre i el 10 de gener i durant la Setmana Santa els dies festius i
els dies no recuperables equivalen a 7 hores, i les tardes no recuperables equivalen a 2 hores.

b) En horari de dedicacié especial

Els dies festius i els dies no recuperables equivalen a 7 hores i 30 minuts, i les tardes no
recuperables equivalen a 2 hores i 30 minuts. Durant el periode d'estiu, durant el periode
compres entre el 15 de desembre i el 10 de gener i durant la Setmana Santa els dies festius i
els dies no recuperables equivalen a 7 hores, i les tardes no recuperables equivalen a 2 hores.
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c) Al personal amb contractes a temps parcial, se'ls aplicara les corresponents equivaléncies
proporcionals a les tardes no recuperables i als periodes compresos entre el 15 de desembre i
el 10 de gener i durant la Setmana Santa els dies festius i els dies no recuperables descrits en
els apartats anteriors d'aquest article.

10.2 L'administrador de 'ICAC, amb subjeccié estricta a les necessitats i al bon funcionament de
'ICAC, ha d'adoptar les mesures adients per compensar la jornada setmanal quan hi hagi dies festius,
i/o dies o tardes no recuperables, a efectes d’homogeneitzar les jornades setmanals maximes a
realitzar en les diferents modalitats horaries.

10.3 Als efectes establerts a I'apartat anterior, les diferéncies de calcul que hi puguin haver entre
modalitats horaries s'han d'imputar, en primer lloc, a les parts flexibles de I'horari i, per al supdsit que
encara existeixi alguna diferéncia, s'ha de deduir o recuperar de I'norari de permanéncia obligatoria
d'acord amb les necessitats dels serveis.

Article 11. Hores extraordinaries
Les hores extraordinaries seran les minimes, llevat les de forca major, sens perjudici de la possibilitat
d’efectuar serveis extraordinaris compensats amb hores lliures de servei segons les equivaléncies
seguents:

» 1 hora extraordinaria normal es compensara amb 1,5 hores normals lliures de servei

= 1 hora festiva es compensara amb 1,75 hores normals lliures de servei

= 1 hora nocturna es compensara amb 1,75 hores normals lliures de servei.

Tindran la consideracié d’hores extraordinaries normals les que es realitzin com a consequéencia de la
prolongacié de la jornada ordinaria del treballador o treballadora. Tindran la consideracié d’hores
nocturnes les que es realitzin com a consequencia de la prolongacié de la jornada ordinaria del
treballador o treballadora en la franja horaria compresa entre les 22 i les 6 hores. Tindran la
consideracio d’hores festives les que es realitzin en un dia de descans. Les hores extraordinaries
hauran de ser autoritzades préviament per I'administrador de I'lCAC.

CAPITOL 5. VACANCES

Article 12. Durada de les vacances anuals
12.1 La durada de les vacances anuals retribuides és de 22 dies habils per cada any complet de
servei o la part proporcional que correspongui quan el temps de servei €s inferior a l'any.

12.2 El personal de I'lCAC podra gaudir de dies addicionals de vacances per antiguitat en funcié dels
anys prestats al sector public de la Generalitat de Catalunya. El calcul dels dies addicionals de
vacances és el segiient: 1 dia (de 15 a 19 anys treballats), 2 dies (de 20 a 24 anys treballats), 3 dies
(de 25 a 29 anys treballats) i 4 dies (a partir dels 30 anys treballats).

Article 13. Periodes de gaudiment de les vacances

13.1 Les vacances es gaudeixen, amb caracter general i sempre que les necessitats dels serveis ho
permetin, en el periode compres entre I'L de juliol i el 30 de setembre, ambdds inclosos. Tanmateix, a
sol-licitud dels treballadors interessats, les vacances es poden gaudir en altres periodes, d'acord amb
les necessitats dels serveis i amb autoritzacio préevia de I'administrador de I'ICAC.
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13.2 No obstant el que estableix I'apartat anterior, I'administrador de I'lCAC pot disposar la realitzacié
de les vacances en altres periodes per tal de garantir el manteniment del nivell de prestacié de serveis
indispensables o l'increment de les tasques que es pugui produir en el periode esmentat.

13.3 No obstant el que estableix I'apartat primer, si el permis de maternitat, paternitat o d’atencio
de fills prematurs coincideix amb el periode de vacances, la persona afectada pot gaudir les
vacances un cop acabat el permis, fins i tot, si s’ha acabat I'any natural, podra gaudir-les
durant I'any segiient en el moment de reincorporar-se del permis. També en el cas que una
baixa per incapacitat laboral temporal impedeixi el gaudiment de les vacances durant I'any
natural, aquestes es podran gaudir en el moment de la reincorporacié al lloc de treball,
sempre que no hagin transcorregut més de 18 mesos a partir del final de I'any en qué s’hagin
originat.

13.4 En cas que I'lCAC tanqui durant uns dies del mes d’agost, aguest periode sera computat com a
periode de vacances per a tots els treballadors de I'lCAC. No obstant aix0, el personal que hagin de
treballar fora de I'ICAC durant aquests dies no se’ls computara com a vacances. Abans, pero, ho
hauran de comunicar a I'ICAC i I'autoritzaci6 correspon a I'administrador de I''CAC.

Article 14. Comput de les vacances

14.1 Les vacances es poden gaudir en periodes fraccionats. En aquest cas, el comput total de
vacances és de 22 dies habils per cada any complet de servei o la part proparcional que correspongui
guan el temps treballat sigui inferior a I'any. Cadascuna de les diferents fraccions ha de ser com a
minim d'una setmana natural. No obstant aix0, d’aquests 22 dies, 7 dies de vacances es podran
gaudir de manera independent i aillada al llarg de I'any, sempre d’acord amb les necessitats dels
serveis.

14.2 A efectes del comput de les vacances, s'entén per dies laborables els dies de la setmana de
dilluns a divendres no festius, amb independéncia que el personal hagi o no de prestar serveis
efectius, i amb independéncia del nombre de dies que hagi de treballar.

14.3 En els serveis que, per la naturalesa i les peculiaritats de les seves funcions, es requereixi un
regim diferent de torns, I'administrador de I'lCAC ha d'establir les excepcions oportunes i els torns que
siguin adequats a aquests efectes.

14.4. Les vacances s’han de gaudir durant I'any natural. No obstant aix0, si el permis de
maternitat, paternitat o d’atencié de fills prematurs coincideix amb el periode de vacances, la
persona afectada les pot gaudir un cop acabat el permis, fins i tot si s’ha acabat I'any natural,
cas en qué es podran gaudir durant I'any seguent en el moment en qué es reincorpori del
permis. També en el cas de baixa per incapacitat temporal que impedeixi el gaudiment de les
vacances durant I'any natural, es podran gaudir en el moment de la reincorporacié de la
baixa, sempre que no hagin transcorregut més de 18 mesos a partir del final de I'any en que
s’hagin originat.

CAPITOL 6. PERMIS PER ASSUMPTES PERSONALS

Article 15. Permis per assumptes personals

15.1 El personal de I'lCAC pot disposar de 6 dies de permis per assumptes personals per cada any
complet de servei, o la part proporcional que correspongui quan el temps realment treballat sigui
inferior a I'any o en els casos de reduccié de jornada. Cada dia de permis per assumptes personals
equival a 7,5 hores.
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15.2 La concessio d'aquest permis, que no requereix justificacio i es subjecta a un control rigorés del
seu gaudiment, se subordina a les necessitats dels serveis i, en tot cas, s’ha de garantir que les
tasques del treballador que sol-liciti aquest permis es poden assumir sense danys a terceres persones
0 a la mateixa organitzacio,.

15.3 D'acord amb el que disposa l'apartat anterior, el personal pot acumular aquest permis a les
vacances i fraccionar-ne el gaudiment en matins, tardes o hores, per un total de 45 hores anuals en
jornada ordinaria o, en el seu cas, la part proporcional corresponent per aquest concepte. En el cas de
gaudiment fraccionat, la durada minima és de 30 minuts.

15.4 El periode de gaudiment del permis per a assumptes personals és el comprés entre el 16 de
gener d'un any i el 15 de gener de I'any seglent. Si per necessitats del servei no és possible gaudir
del permis durant aquest periode de temps, es pot autoritzar el seu gaudiment durant la segona
guinzena del mes de gener.

15.5 Sens perjudici del que estableix aquest apartat, el personal de I'lCAC té dret a gaudir de dos dies
addicionals en complir el sisé trienni. Aquest dret s'incrementa en un dia addicional per cada trienni
complert a partir del vuite.

CAPITOL 7. CONTROL HORARI | JUSTIFICACIO D'ABSENCIES

Article 16. Responsables del control horari

L'administrador de I'ICAC tindra cura del control del compliment de la jornada i I'horari de treball. El
personal que ocupa llocs de treball amb reconeixement de responsabilitat o carrec ha de col-laborar
activament en el control del compliment de la jornada i I'horari del personal que en depén.

Article 17. Mitjans de control horari
17.1 El control del compliment de la jornada i I'norari es realitza per mitja d'un rellotge de control horari
i per d’altres sistemes informatics o telematics que s’estableixin.

17.2 Respecte del personal que ocasionalment o habitualment realitza tasques fora de la seu de
'ICAC, informaran de les seves abséncies i del motiu que les ha generat pel sistema d’informacio
habilitat per aquesta finalitat.

17.3 Mensualment, els responsables directes del control del compliment de la jornada i I'horari han
d'elevar un informe a I'administrador de I'lCAC sobre I'esmentat compliment, les abséncies registrades
i el motiu, les autoritzacions concedides i qualsevol altra incidéncia que en aquesta materia s'hagi
suscitat.

Article 18. Justificacié d'abséncies

18.1 Sens perjudici de la pausa establerta a l'article 4, les abséncies durant la jornada només es
poden produir per necessitats dels serveis sempre que hagin estat préviament autoritzades o per
raons d'urgéncia inexcusable, la qual cosa requereix justificacié prévia davant I'administrador de
'ICAC.

18.2 Les abséncies, faltes de puntualitat i de permanéncia motivades per malaltia o incapacitat s'han
de justificar 'administrador de I'lCAC i poden ésser objecte de comprovacié per I'ICAC.
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18.3 La presentacio dels comunicats de baixa per malaltia o accident expedits pel facultatiu competent
és obligatoria des del moment en qué es produeix el fet causant i, en tot cas, en el termini de tres dies
des de la seva expedicié. L'obligatorietat de presentacié dels comunicats de baixa, els corresponents
models i els comunicats de confirmacié s'han d'ajustar al sistema de previsié social al qual esta acollit
el treballador. En tot cas, les abséncies degudes al permis per maternitat o paternitat, adopcié o
acolliment no requereixen la presentacié del comunicat de continuacié de la baixa.

Article 19. Accions de flexibilitat per a la conciliacid

19.1 A fi de vetllar per a una bona conciliaci6 de la vida personal, familiar i laboral es podra disposar
d’'un crédit de 32 hores anuals per cada any complet de servei, o la part proporcional que correspongui
guan el temps realment treballat sigui inferior a I'any o en els casos de reduccié de jornada.

19.2 Aquest crédit es pot disposar en les condicions seguents:
a) Quan es gaudeixi un dia d'afers propis les 4 hores de la permanéncia obligada, de dilluns a
divendres de 10 a 14 hores, es descomptaran de les hores d’assumptes personals i la resta es
poden descomptar d’aquest credit.

b) Quan s’acompanyi familiars de 1r i 2n grau de consanguinitat o afinitat a una visita medica.

¢) Quan les vacances és gaudeixin fora de I'horari reduit de 35 hores setmanals, es podra
utilitzar aquest credit per completar fins a les 37,5 hores setmanals de la jornada ordinaria.

d) Es podra disposar d'aquest credit per a les abséncies dins I’'horari de preséncia
obligada ocasionada per a gestions particulars (obtencié del DNI, passaport, gestions
bancaries, gestions notarials, gestions a altres administracions publiques, reunions
escolars i altres incidéncies semblants) i els retards, ocasionats o no, per incidéncies
en els mitjans de transport.

Disposicio Final

Unica. Aquesta instruccié entrara en vigor el dia 1 de marg de 2019

Josep M. Palet Martinez
Director e. f.

Tarragona 22 de febrer de 2019
(002.22-Ins. director e. f. horari ICAC.docx jpe)
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