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Oficial

DE LA PROVI NCIA DE TOLEDO

DepésitoLegd: TO-1- 1958 Franqueo Concertado: NUm. 45/2

AYUNTAMIENTOS

MADRIDEJOS

El Ayuntamiento pleno, en sesién celebradael 30 de enero de2014 aprobd provisiondmente
lamodificacién del Reglamento de Funcionamiento del Control Horario paralos/as Empleados/as
del Ayuntamiento de Madridejos.

Deconformidad conloquepreviened articulos49.b) delaL ey 7 de 1985, de2 deabil, reguladora
de las Bases de Régimen Local, los acuerdos provisionaes y las Ordenanzas aprobadas estaran
expuestas a publico durante treinta dias, contados a partir de la publicacion de este anuncio en el
«Boletin Oficia» de la provincia sde Toledo, a fin de que los interesados puedan examinar el
expediente y presentar las reclamaciones que consideren oportunas. Las referidas ordenanzas
entrardn envigor unavez publicadalaaprobacion definitivaen e «Boletin Oficial» delaprovincia
de Toledo, permaneciendo en vigor hasta su modificacién o derogacion expresa.

En caso de no presentarse reclamaciones dentro de plazo, quedaran elevados,
automaticamente, a definitivos los referidos acuerdos provisionales, sin necesidad de nuevo
acuerdo expreso, en virtud de o cual sepublicael texto del Reglamento modificado.

«REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL CONTROL HORARIO PARALOSAS
EMPLEADOSAS
DELAYUNTAMIENTO DE MADRIDEJOS

1.Objeto.

Este procedimiento operativo tiene como finalidad laregulacion del sistemade control de
presencia del personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madridejos, creando un
sistemaparael cumplimiento delajornada.

2.Alcance.

Este procedimiento operativo sera de obligado cumplimiento para el personal del
Ayuntamiento de Madridejos.

3. Responsabilidad.

3.1. Delos/as empleados/as.

Laresponsabilidad directadel cumplimiento delajornaday del horario detrabajo corresponde
a cada uno/a de log/as empleadog/as, estando obligados/as ala utilizacién correcta de los medios
existentes para € control de asistenciay puntualidad, asi como a registrar todas las entradas y
salidas que se determinan en estas normas.

3.2. De los/as responsables de areas, unidadesy servicios.

L og/as responsables de las &reas, unidades y servicios se encargaran de la supervision del
cumplimiento de la jornada y horario del personal a su cargo y de la utilizacién correctay
personalizadadel sistemade control horario.

El/laresponsable verificaraque los descansos reglamentarios en el transcurso delajornada
laboral diaria se realicen en laforma sefidl adaen lanormativavigente. En las unidades en las
que basicamente se produce laatencién presencial al pablico, el descanso se adecuaraa mejor
servicio, procurando en todo momento en todo caso mantener € nivel de atencion querequieran
las circunstancias.

Es obligacion del/aresponsable;

Comunicar los errores de marcaje del personal asu cargo, através del correo el ectronico
sefialado al efecto, dirigido al Departamento de Personal .

Tener actualizadalainformaci 6n sobre ausenciasinjustificadas en su unidad, pararemision
a Personal cuando sea requerido/a para la actualizacion de datos de los/as trabajadores/as.

Es obligacion del/aadministrador/adel sistemade control horario:

Mantener actualizadas |as posiblesincidencias en los fichgjes y la comunicacién mensual
al Departamento de Personal de los movimientos obtenidos de cada empleado/a para realizar
Su seguimiento.
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4.Horariodetrabajo.

El horario detrabgjo seentiende como € periodo comprendido entre el inicioy lafinalizacion
delajornadadiaria. LaPolicial ocal se gjustardaalascondiciones de sus cuadrantes de trabajo.

5.Computoanual.

El computo de horas de presenciase harasemana mente, deformaquelashorasno cumplidas,
podran recuperarse dentro de la semana.

Al final del afio, todo €l personal debera haber trabajado tantas horas como resulte del
producto de horas diarias por €l nimero total de dias laborables que tenga el afio, salvo
aquellos dias |aborables con jornada reducida, de acuerdo con o establecido con el convenio
colectivoy €l acuerdo marco, excepto paralaPolicialocal que se gjustardalascondicionesde
servicio establ ecidas especificamente para este cuerpo.

Las ausencias injustificadas podran dar lugar a una reduccion proporciona de haberes,
siempre que no seaposiblelarecuperacion horaria, deacuerdo conlo establecido en d articulo 36
delaley 31 de 1991, de 30 dediciembre, modificadapor € articulo 102.2 delaL ey 13 de 1996,
de30dediciembre.

6.Ausenciasdel puestodetrabajo.

Paracualquier ausenciaen lajornadadetrabajo, debera solicitarse autorizacion previapor
escrito al/alaadministrador/ade control horario.

Sedeberapresentar a siguiente diade asistenciaal centro ladocumentacion justificativadelo
solicitado (vistamédica, as tenciaaexamenesfind es, cumplimiento dedeber inexcusable, etcétera).

En el caso de ser materialmenteimposible solicitar autorizacion previa, se podrarealizar de
formaverbal y justificar su ausencia ala mayor brevedad, acompafiando la documentacion
necesaria paraello, en su caso.

Tanto lasolicitud de autorizacion como lajustificacion posterior de ausencia, serealizardn
en e modelo deimpreso establecido a efecto.

7.Enfermedad.

Lasausenciasde puesto detrabgjo por as stenciaaconsultamédicase documentaran aposteriori,
presentando € correspondiente justificante de asistencia.

Las ausencias por enfermedad de duracion superior atres dias naturales se justificaran en
el centro de trabajo acompafiando el correspondiente parte de baja médica.

8. Prestacionesdeserviciosen otrasdependenciasmunicipales.

Primero.- A efectos del sistema de control de presencia, se entiende por prestaciones de
servicios en otras dependencias: |a ausencia de su puesto de trabajo debida alanecesidad de
realizar toda o parte de su jornadalaboral en otro centro o dependenciadistintade lahabitual,
yaseamunicipal, autondmica o estatal. Asi como acudir a cursos o actividades formativas.

La autorizacion de las prestaciones de estos servicios corresponderé

a) Al/A laConcejal si laprestacion espor tiempoigual oinferior aun dia.

b) En el supuesto de asistencia a actividades formativas, |a autorizacidn corresponderg al/
ala Conceja responsable. En este Ultimo caso, la solicitud de los/as interesados/as para
participar en el curso servirdtambién como solicitud de permiso paraausentarse del puesto de
trabajo, en € supuesto de que el/la concejal responsable seleccione a personal o accedaala
realizacion del curso.

Segundo.- El persona de mantenimiento, informaticay aquellos/as trabajadores/as que
paralarealizacion de su trabajo deban desplazarse a otras dependencias durante una misma
jornadalaboral, solo habran defichar en dosdeellos (entradaen el primeroy salidaen e Ultimo
centro).

Tercero.- El persona de Urbanismo y Servicios Técnicos deberd justificar sus salidas,
previamente autorizadas por el/lajefe/adel Departamento o el/laconceja paralarealizacion de
inspecciones de obras u otros cometidos relacionados con sus funciones.

9. Trabajofuerade horarionormal, recuperacion y compensacion dehoras.

En los casos de trabajo extraordinario y recuperacion fueradel horario normal, existiraun
horario facilitado por €l Ayuntamiento en el que |as dependencias municipal es permaneceran
abiertas paratal motivo.

Las horas de cual quier trabajador/ano cumplidas ni justificadas, podrén ser compensadas
por recuperacion de horas, siempre que sea posible. En los casos de saldo positivo de horas a
favor del/a empleado/a no seran acumulables para su posterior compensacion. No obstante,
seran acumulablesy computaran como horas extraordinarias cuando laampliacion delajornada
se realice apeticion de laAlcaldia o el/la conceja responsable. La compensacién de dichas
horas extraordinarias se realizara de acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo o Convenio del
personal funcionario o laboral del Ayuntamiento.

10. Justificacion y control del cumplimientodelasjornadasdetrabajo.

L a persona responsable del Departamento de Personal deberé realizar una comunicacion
mensual sdlo a aquellos/as trabajadores/as del Ayuntamiento que tengan déficit horario, por
no alcanzar el computo de horas trabajadas, para su justificacion o compensaciény asi evitar
la deduccién de haberes.

11. Uso del sistemadefichajeseincidencias. Obligacion defichar.

El personal de este Ayuntamiento, tendré la obligacion de fichar alaentraday salida del
centro detrabgjo, todasy cada unadelas veces que se entre 0 se salgadel mismo alolargo de
lajornadalaboral.

Se establece un margen de cinco minutos, no computabl es como ausenciajustificada, para
laentraday lasalida.
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No se podrafichar, salvo las excepciones que seindiquen, en centro distinto del asignado.

11.1. Marcajedeincidencias

Cadigos 'y secuencia de teclas a pulsar:

OK+codigo+OK+Huella/Clave.

Cadigo 1: Pausa paradesayunar.

Cadigo 2: Trabajos externos aladependencia.

Cadigo 3: Reuni6n externaaladependencia.

Codigo 4: Vistamédica

Cadigo 5: Asistenciaacursosy examenes.

Cadigo 6: Deber inexcusable.

Caodigo 7: Horassindicales.

Cadigo 8: Gestiones|aborales externas.

11.2. Cuando no esnecesariorealizar €l marcaje.

No es necesario proceder al correspondiente marcaje, pero si alajustificacion previao a
posteriori en los siguientes supuestos:

Incapacidad temporal.

Permiso de maternidad o de paternidad.

Permiso por acogimiento o adopcién.

Permiso por matrimonio.

Fallecimiento o enfermedad grave deun familiar.

Traslado dedomicilio.

Otros supuestos queimpliquen laausenciadel puesto detrabajo, recogidosen el Convenio
ColectivooAcuerdo Marco, o enlalegisiacion labora vigente, enlosque procedajustificacion.

11.3. Consultas de cumplimiento de horario.

Cadatrabgjador/apodraacceder semana mente alas horas realizadas mediante unaconsulta
al/alaadministrador/adel control horario.

11.4. Seguimiento.

Con los efectos que se determinen, se realizara un seguimiento del sistema de control de
presencia, en los érganos paritarios existentes formados por |os/as representantes de la entidad
y log/as representantes de los/as trabajadores/as.

Todos/as los/as trabajadores/as tendran a su disposicion los registros de sus propios
fichajes, pudiendo ser consultados en e departamento de personal en cualquier momento.

Con lamayor periodicidad posible |a persona o personas encargadas del control horario
introduciran lasincidencias delas quetengan conocimiento paralo cual recabarén lainformacién
gue precisen de los/as responsables de los departamentos y/o directamente de los/as
trabajadores/as quienes estardn obligados/as a facilitarla

Mensualmente |los/as encargados/as del control horario elaboraran listados en los que
recogeran los saldos negativos, |os saldos positivos, las ausenciasinjustificadasy en general
las incidencias producidas y se presentaran al/ala concejal de personal.»

Madridejos 14 defebrero de 2014.-El Alcalde, José Antonio Contreras Nieves.

N.°l.- 1585



