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INSTRUCCION DE GERENCIA 1/2026, de 25 de febrero de 2026, sobre prestacién y
compensacion de servicios realizados fuera de la jornada ordinaria del Personal
Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios Laboral

Dirigida a: Personal Técnico, de Gestién y de Administracién y Servicios Laboral
Aprobada en el Pleno Extraordinario del Comité de Empresa del 24 de febrero de 2026

La presente Instruccion regula la autorizacion, prestacién y compensacién de los servicios
que el PTGAS Laboral de la Universidad Politécnica de Madrid preste de forma voluntaria
fuera de su jornada ordinaria, cuando asi lo requieran las necesidades del servicio, ya se
realicen en dias laborables, sdbados, domingos o festivos. Esta norma integra el concepto
de sabados, domingos y festivos, regulado en el Convenio Colectivo de las Universidades
Publicas de la Comunidad de Madrid, integrandolo bajo la denominacién comun de servicios
realizados fuera de la jornada ordinaria.

La compensaciéon regulada en la presente instruccién no puede usarse para solventar la
posible acumulacidn de tareas.

La compensacién por servicios realizados tendra caracter excepcional y no sera
consolidable.

1. Objeto

Regular la autorizacién, prestacién voluntaria y compensacién de los servicios realizados
fuera de la jornada ordinaria por el PTGAS Laboral de la UPM.

2. Ambito de aplicacion

1. Esta Instruccién se aplicard a todo el PTGAS Laboral, cualquiera que sea su
grupo, nivel salarial y especialidad.

2. Quedan excluidos los servicios cubiertos por sistemas especificos de turnicidad,
jornada diferenciada y rotatoria regulados en otros acuerdos.
Asimismo, quedan excluidos de esta Instruccidn los servicios prestados fuera de la
jornada laboral establecidos y definidos en el articulo 56 “Horas extraordinarias” del Il
Convenio de Personal Laboral de Administracién y Servicios de las Universidades
Publicas de la Comunidad de Madrid.

3. Definiciones

1. Servicio realizado fuera de la jornada ordinaria: prestacion de cualquier servicio
fuera de la jornada ordinaria diaria, cualquiera que sea el dia de la semana (como, por
ejemplo, la preparacion de actos institucionales y protocolarios; la participacion en
proyectos de implantacion de nuevos servicios o funcionalidades que requieran una
dedicacidn especial fuera del horario regular; la asistencia a eventos de promocion
institucional fuera del horario y, en general, siempre que se requiera una participacion
del personal que exceda la dedicacion que puede ofrecerse dentro de la jornada regular).
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Como norma general, los servicios a desarrollar estaran directamente relacionados con
las funciones propias del puesto de trabajo que ocupa la persona trabajadora y su grupo,
escala/especialidad y nivel salarial.

2. Dias festivos: A los efectos de esta Instruccion, los sdbados tendran igualmente esta
consideracion, asi como los dias de cierre oficial.

3. Descanso compensatorio: jornada o fracciéon de jornada libre otorgada en
sustitucion del descanso ordinario perdido.

4. Autorizacion previa

1. Para la prestacion de estos servicios se debera contar con la autorizacidn previa de la
Gerencia, siendo responsabilidad del Director/a del Centro o del Administrador/a
justificar dicha necesidad debidamente motivada.

2. La propuesta se debe remitir a la Gerencia con una antelacién minima de 5 dias
habiles, salvo causas de fuerza mayor.

3. La solicitud contendra la necesidad del servicio, el personal implicado y el horario
previsto.

4. Solo se autorizard cuando resulte imposible atender la necesidad dentro del

horario ordinario y la misma sea inaplazable.

5. Desde Gerencia se abrird un registro individualizado de las horas de servicios
realizados fuera de la jornada ordinaria para cada trabajador/a.

6. Se excluye de esta instruccion el sistema de guardias de bibliotecas, que se realiza
con su propia convocatoria de forma voluntaria.

5. Limites maximos

Con el fin de fomentar la transparencia y evitar la asignacion reiterada de estas tareas al mismo
personal, el Administrador implementard un principio de rotacién equitativa, dando prioridad
inicial al personal de mayor antigliedad y de su Centro.

El cdmputo anual de servicios realizados fuera de la jornada ordinaria para cada laboral no
deberia superar el limite de 80 horas al afio.

Las actividades realizadas fuera del horario laboral no podrdn, en ningln caso, superar la
duracion de la jornada diaria ordinaria del trabajador.

6. Principios generales

1. Estos servicios tendrdn caracter voluntario y requerirdn la aceptacion de la persona
trabajadora.

2. El/la empleado/a podra optar entre la compensacién en tiempo de descanso equivalente
o mediante gratificacion econdmica.
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7. Gratificacion econdmica fija

1. Cuando se opte por la gratificacion econdémica, se abonard una gratificacidn
extraordinaria Unica de 75 euros por cada dia completo o fraccién superior a cuatro horas
trabajadas fuera de la jornada ordinaria, en dias laborales (lunes —viernes). Se gratificara
con 100 euros por cada dia completo o fracciéon superior a cuatro horas trabajadas, en
sabados, domingos, festivos, cierres oficiales y nocturnidad. En el caso de jornadas
inferiores a cuatros horas, los importes seran la mitad (37,5 € y 50 € respectivamente).

2. La gratificacidon tendrd naturaleza extraordinaria, no sera consolidable, ni computable a
efectos de complementos o pagas extraordinarias, debiendo ser abonadas en un plazo

maximo de tres meses.

3. Las referidas gratificaciones se abonaran con cargo a los Presupuestos de la UPM en los
subconceptos 131.02 y 131.03 para PTGAS laboral fijo o temporal respectivamente.

4, Las cuantias se actualizaran anualmente con el incremento salarial de las retribuciones

del personal Laboral de las universidades.

8. Gestion de las compensaciones

1. Tras la prestacion del servicio, el Director/a del Centro o el Administrador/a validara

el parte de asistencia.

2. Cuando la compensacion se realice exclusivamente en tiempo (sin gratificacién

econdmica):

a) Las horas realizadas fuera de la jornada laboral en dias laborables (lunes-
viernes) se computaran a razén de 1,75 horas de descanso por cada hora
trabajada.
b) Las horas realizadas fuera de la jornada laboral en sabados, domingos o
festivos se computaran a razén de 2,25 horas de descanso por cada hora
trabajada.

Este descanso debe ser registrado en el sistema de control horario y se disfrutara
siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

Cuando proceda compensaciéon econémica, la Gerencia tramitara para que su pago
se realice en la ndmina siguiente siempre que ello sea posible.

En caso de compensacién en tiempo de descanso, por proceder o por optar por
ella, esta debera disfrutarse preferentemente en los sesenta dias naturales siguientes
a la prestacién del servicio y, en todo caso, antes de transcurridos seis meses.

Se podrd acumular este tiempo de descanso hasta constituir jornadas completas que se
podran sumar a los periodos de vacaciones u otros periodos de descanso.

Trimestralmente se enviard al Comité de Empresa informacion debidamente
anonimizada sobre los servicios realizados por PTGAS Laboral fuera de la Jornada
Ordinaria, incluyendo informacién de fechas de prestacion, duracidn de las jornadas y
motivo de la prestacidn.

Esta Instruccidn sera revisada anualmente entre Gerencia y el Comité de Empresa.
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