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IV. ADMINISTRACION LocAL

Totana

11172 Reglamento de control y presencia de los trabajadores del

Ayuntamiento de Totana.

El Pleno del Ayuntamiento, en sesion ordinaria celebrada el dia 28/10/2010

aprobo el siguiente reglamento de control horario y presencia de los empleados
publicos del ayuntamiento de Totana.
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Capitulo I

Disposiciones generales
Articulo 1: Marco Legal.

El presente Reglamento se promulga en uso de las competencias y potestades
municipales y tiene consideracién de norma de aplicacion en desarrollo del
Acuerdo Marco y Convenio Colectivo firmado con los representantes de todo el
personal de este Ayuntamiento y APROBADO POR UNANIMIDAD, en el Pleno de
31 de mayo de 2.005, el acuerdo y convenio de las condiciones de trabajo de los
funcionarios y personal laboral de este Ayuntamiento, estableciendo en el mismo
que la jornada de trabajo serd un computo anual de horas, pudiendo realizarse
en horario flexible, lo que hace necesario la implantacion de un sistema mecanico
de control de presencia, recogido en el articulo 19.2 de los mismos.

Articulo 2: Objeto y ambito de aplicacion.

La presente normativa tiene por objeto regular los medios, actuacién y
procedimientos a seguir para el control del cumplimiento de la jornada de trabajo
y del horario.

Todo el personal que presta servicios en el Ayuntamiento de Totana esta
sometido a control de puntualidad, asistencia y permanencia. Las instrucciones
contenidas en la presente normativa serd de aplicacion a todos los empleados
publicos que prestan sus servicios en el Ayuntamiento de Totana, tanto los
sujetos a régimen funcionarial como los sujetos a régimen juridico-laboral.

Articulo 3: Garantias.

La informacién recogida, por parte del Ayuntamiento de Totana, tendra uso
exclusivo para los fines recogidos en el presente reglamento y el control del
cumplimiento horario de la plantilla municipal.

Articulo 4: Obligaciones.

4.1 Todo el personal tendra la obligacidn de fichar tanto al comienzo como
al final de cada jornada, asi como cada vez que se abandone los centros de
trabajo y en las ausencias y retornos que se prevén en la presente Normativa o
se prevean en el futuro bien mediante Resolucion o bien mediante Acuerdo.

A efectos de compensacion horaria, en aquellos casos esporadicos que,
por razones del servicio, el personal que tenga la necesidad de acudir a actos
promovidos por el Ayuntamiento fuera del horario normal y lejos de los puntos de
fichaje, se debera presentar en el Negociado de Recursos Humanos un impreso
normalizado, que sera facilitado por dicho negociado, en el que se hara constar
los datos del servicio efectuado: fecha, motivo y permanencia, debiendo, en todo
caso, contar con el visto bueno del Jefe de Servicio o Concejal Delegado.

4.2 Cuando por causas técnicas, no pudiera ser utilizado el sistema de
control horario, el control de puntualidad, asistencia y permanencia se realizaran
mediante el sistema de “parte de firmas” fijado por la Concejalia de Recursos
Humanos y Régimen Interior, que seran obligatoriamente cumplimentados por
todo el personal.

4.3 El Ayuntamiento de Totana facilitard a cada empleado la informacién
necesaria para ejecutar su plan de control horario.

Articulo 5: Responsabilidades.

5.1 La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario
de trabajo corresponde a cada uno de los empleados, estando obligados a la
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utilizacién correcta de los medios existentes para el control de asistencia y
puntualidad, asi como a registrar todas las entradas y salidas, que se determinan
en esta normativa, del edificio o unidad en el que se encuentran destinados.

5.2 Los Jefes de Servicio o responsables se encargaran de la supervision
del cumplimiento de la jornada y horario del personal a su cargo asi como del
control de las diferentes causas de inasistencia al trabajo, recabando del mismo
los correspondientes justificantes; de la utilizacién correcta e individualizada de
los medios de control horario existentes en cada unidad; y de que los diferentes
servicios estén atendidos durante los horarios establecidos.

5.3 Es responsabilidad del jefe inmediato que los descansos reglamentarios
en el transcurso de la jornada laboral diaria se realicen en la forma que esté
sefialada en la normativa vigente, no pudiendo prolongar su duracién, en ningun
caso.

Articulo 6: Medios de control.

El seguimiento del cumplimiento del horario se realizara por uno de los
siguientes medios:

a) Fichaje electrénico mediante reconocimiento de huella dactilar.
b) Hoja de firmas.

Los trabajadores registraran todas las entradas y salidas del centro de trabajo
que se determinan en estas normas y que estaran asociadas a una incidencia
horaria diaria. El anexo I recoge la relacion de las incidencias, horarias y diarias.

Articulo 7. Procedimiento de marcaje.
7.1 Marcaje electronico.

A cada empleado se le dotara de un cédigo numérico de cuatro cifras (igual
que las tarjetas de banco, cajas...)

7.1.1 Entrada

Para entrar: se introduce el cédigo (4 nimeros) y se pone el dedo en el
lector.

7.1.2 Incidencias

Almuerzo

Salir:

- Pulsar “"A”

- Introducir codigo (4 nameros)
- Poner dedo en el lector.
Entrar:

- Introducir cédigo (4 nimeros)
- Poner dedo en el lector.

Visita Médica.

Salir:

- Pulsar “B”

- Introducir cédigo (4 nimeros)
- Poner dedo en el lector.
Entrar:

- Introducir cédigo (4 nimeros)
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- Poner dedo en el lector.
Salida Técnica

Salir:

- Pulsar “#” o “tecla “"Brk”

- Introducir cédigo (4 nimeros)
- Poner dedo en el lector.
Entrar:

- Introducir cédigo (4 nimeros)
- Poner dedo en el lector.

7.1.3 Salida

Para salir: se introduce el cédigo (4 niumeros) y se pone el dedo en el lector.
7.2 Hoja de firmas.

Los trabajadores registraran todas las entradas y salidas del centro de
trabajo, en las “Hojas de Firmas” que se facilitaran a todo el personal y se
encontraran disponibles en todas las dependencias municipales. En la medida de
lo posible se procurara que consten, también, junto a los lectores de entrada.

Sélo podra utilizarse en aquellas unidades ubicadas en edificios que no
dispongan de la modalidad anterior de control de presencia y en todo caso
durante los periodos en que no se encuentren disponibles los lectores electronicos
de reconocimiento de huella.

Se utilizard el modelo de impreso que se adjunta como Anexo II que consta
de una cabecera en la que se indica la fecha, departamento, concejalia y el area,
y de un cuerpo con columnas para rellenar con DNI, nombre y apellidos del
trabajador, hora de entrada o salida y firma.

El procedimiento de marcaje es el siguiente:

- Cada trabajador rellenara con caracteres legibles la correspondiente fila
de datos que figuren en el impreso, debiendo cumplimentarla tanto a la entrada
como a la salida de su jornada, de manera que cada fila se encuentre cerrada
al finalizar la jornada. En el caso de que durante la jornada debiera ausentarse
de su puesto de trabajo debera cumplimentar la fila en la que hubiese sefialado
la entrada y posteriormente cumplimentar otra fila cuando regrese, que debera
cerrar en el momento de la salida.

- Las hojas de firma estaran en poder del responsable de la unidad,
departamento o servicio, quien podra disponer el lugar mas adecuado para que
puedan cumplimentarse.

Articulo 8: Caracteristicas del sistema de marcaje electrénico.

Los relojes de fichar de huella dactilar basan su funcionamiento en un
pequefio lector biométrico que usa algunas de las caracteristicas bioldgicas
o fisicas de cada individuo para comprobar la identidad que una persona dice
tener. La identificacion basada en la biometria reemplazd los sistemas basados
en la asociacién de una persona con una posesion u objeto, como puede ser una
tarjeta, o en algo que la persona conozca como puede ser una palabra de paso o
una informacién confidencial.

El proceso para obtener la imagen esta basado en una holografia digital,
usando un lector éptico del tamafio de la yema de un dedo. La unidad éptica lee
los datos tri-dimensionales del dedo tales como ondulaciones de la piel, picos y
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valles, con el fin de crear un patrén Unico que estara incluido dentro del fichero
de ese dedo y grabado en la base de datos.

Este patrén no es una huella digital y nunca se podra obtener una huella
digita a partir de un patrén. Un patrén solo podra ser comparado con la imagen
obtenida de un dedo y con ningun otro patroén.

Capitulo II

Las jornadas y descansos
Articulo 9: Jornadas.

La jornada semanal ordinaria de trabajo del Ayuntamiento de Totana se
realizara, conforme lo establecido en el articulo 19 del acuerdo marco y convenio
colectivo, con independencia de su realizacion en régimen de turnos, horario
partido, horarios especiales, festivos, etc.

Si no se alcanzase la jornada que anualmente se tiene la obligacidon de
cumplir, se recuperaran las horas de deuda a la Corporacién, en jornada
vespertina, de lunes a jueves, entre las 16,30 horas y las 19 horas 30 minutos,
de modo que cada jornada de tarde no podra ser inferior a una hora, ni superior a
tres horas, pudiendo efectuarse las recuperaciones, como maximo, en dos tardes
a la semana, en el plazo de dos meses desde la notificacion de la resolucién
aprobatoria de los saldos anuales.

Remitiendo solicitud detallada de recuperacién de horas con el visto bueno
del Jefe de Servicio, al departamento de Recursos Humanos.

Articulo 10: Descansos.

Siempre que la duracién de la jornada diaria exceda de seis horas
continuadas, debera establecerse un periodo de descanso durante la misma de
treinta minutos. Este periodo de descanso se considerara como tiempo de trabajo
efectivo. Este descanso no podra afectar a la prestacion de los servicios y, con
caracter general, podra efectuarse entre las nueve y las doce.

En los servicios que se trabaje a turnos se disfrutaran con criterios
semejantes.

Capitulo III

Ausencias
Articulo 11: Definicién.

Se entendera como ausencia, al hecho por el cudl se cuenta con la presencia
de una persona en un lugar y horario determinado, y por causas justificadas o
injustificadas, no se halla en el lugar y horario establecidos.

Articulo 12: Ausencias injustificadas.

12.1 Cuando como consecuencia de ausencias injustificadas de cualquier
empleado publico, exista diferencia, en el computo que corresponda, entre la
jornada asignada y la, efectivamente realizada por cada empleado publico, dara
lugar a la correspondiente deduccién proporcional de haberes, sin perjuicio de la
responsabilidad disciplinaria que pudiera derivarse de tal practica.

La deduccién de haberes se calculard tomando como base la totalidad de las
retribuciones integras mensuales que perciba el funcionario dividido por treinta vy,
a su vez, éste resultado por el nUmero de horas que el personal tenga obligacion
de cumplir, de media, cada dia. El importe obtenido determinara el valor/hora
que tendra que aplicarse al tiempo de trabajo no cumplido.
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12.2 El Negociado de Recursos Humanos controlara la incidencia en cémputo
entre la jornada reglamentaria de trabajo y la efectivamente realizada por el
personal. El Negociado de Recursos Humanos, podra solicitar informe de los
responsables de cada Servicio o Unidad Administrativa respecto de las posibles
justificaciones relativas a incidencias del personal adscrito a su Servicio o Unidad;
informe que debera remitirse ineludiblemente al tercer dia al Negociado de
Recursos Humanos. A la vista de los justificantes remitidos y en su caso, de
los informes solicitados, se concedera, por el Negociado de Recursos Humanos,
audiencia al interesado, por un plazo de 10 dias, a los efectos de que alegue
cuanto considere oportuno.

Transcurrido dicho plazo y a la vista de lo actuado, se dictara la oportuna
Resolucidon con notificacion al interesado, procediéndose de inmediato, en
el supuesto de acordar la suspension de haberes, a tramitar la incidencia
correspondiente para su inclusién en ndmina, sin perjuicio, si hubiera lugar a ello,
de iniciar el oportuno expediente disciplinario.

12.3 El personal adscrito a Servicios o Centros en los que, inicialmente, no
se tenga la implantacion del Sistema Técnico de Control Horario, justificaran la
puntualidad, asistencia y permanencia en el trabajo mediante el parte diario de
firma.

Articulo 13: Justificacion de Ausencias.

13.1 Las ausencias autorizadas como consecuencia del ejercicio de derechos
reconocidos en la legislacidén vigente sobre vacaciones, licencias y permisos
seguiran el procedimiento establecido; ajustandose en todo caso a los plazos
especificados en los impresos de solicitud de los mismos.

13.2 Las ausencias del trabajo, por los siguientes motivos:

- Parte P-10 (Recomendacién facultativa de reposo hasta tres dias)

- Incapacidad Temporal (I.T)

- Accidente de trabajo (A.T)

Sera reguladas conforme a lo dispuesto en los articulos 31 del Acuerdo y
32 del Convenio, en vigor, entre la plantilla del personal y el Ayuntamiento de
Totana y los apartados séptimo y octavo de la Resolucion de 20 de diciembre de
2005 de la Secretaria General para la Administracion Publica, por la que se dictan
instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal civil al servicio de
la Administracion General del Estado.

13.3 A lo regulado en el apartado 13.2, se afiade las siguientes notas
aclaratorias a efectos de una correcta interpretacion justificativa de las ausencias
detalladas, a saber:

a) Para justificar la ausencia por P-10 se deberd actuar de la siguiente
manera:

Personal Laboral y funcionarios de nuevo ingreso
(posterior al afio 1993).

1 Paso: Notificacion inmediata, en un plazo no superior a 24 horas, por
teléfono o por el medio que se considere mas oportuno e idéneo, al departamento
de RR.HH.

2 Paso: Si el trabajador se incorpora al cuarto dia, entregara el parte
P-10 o informe facultativo que certifique la prescripcién del reposo guardado, al
departamento de RR.HH. No son validos, bajo ningln concepto, los justificantes
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de asistencia a centro sanitario, ya que estos no son firmados, normalmente
por facultativos, y ademas solo justifican la asistencia en un dia y horario
determinado.

3 Paso: Se remitird dicho parte P-10 o informe facultativo al Negociado
de Recursos Humanos, en un plazo no superior a 24 horas, a través del
correspondiente parte de incidencias de la jornada laboral, con la firma del Jefe
de Servicio. También se podra remitir por fax al nimero 968.41.81.83

Para el personal funcionario integrado (anteriores al afo 1993), sera
exactamente igual, con la Unica variacién que en vez de entregar un parte P-10,
debera entrega un parte de su médico, donde se especifique, la prescripcion,
hasta tres dias, del reposo prescrito.

b) Para justificar la ausencia por I.T, se deberd actuar de la siguiente manera:
Personal Laboral y funcionarios de nuevo ingreso
(posterior al afio 1993).

1. Paso: Notificacién inmediata, en un plazo no superior a 24 horas, por
teléfono o por el medio que se considere mas oportuno e idoéneo, al negociado de
RR.HH..

2. Paso: Entrega al negociado de RR.HH., en un plazo no superior a tres
dias, del parte de baja por I.T, que se tramitara con el correspondiente parte de
incidencias de la jornada laboral, con la firma del Jefe de Servicio. También se
podra remitir por fax al nimero 968.41.81.83

En el caso de que la baja por I.T, sea a continuacion de un parte P-10 o
certificado médico de reposo, se adjuntara al parte de baja por I.T.

3. Paso: Mientras perdure la baja por I.T, se deberan presentar semanalmente
los partes de confirmacién, en el Negociado de Recursos Humanos. En el caso
gue se trate de una baja medica de larga duracion, estos partes de confirmacion
se podran presentar en un plazo no superior a tres dias.

4. Paso: Cuando el trabajador reciba el alta médica, debera entregar
inmediatamente el parte médico de alta negociado de Recursos Humanos, en un
plazo no superior a 24 horas. El Negociado de Recursos Humanos le entregara
una copia sellada como justificante de haberlo entregado en tiempo y forma.
Cualquier retraso en la recepcién del parte de alta Médica por el Negociado de
Recursos Humanos, que pueda derivar en deuda con la Tesoreria de la Seguridad
Social, sera responsabilidad directa del trabajador, o en su caso, del Jefe o
responsable del servicio si se demuestra que ha sido responsabilidad de éste
altimo.

Los Jefes o responsables de servicio no permitirdn que ningun trabajador se
incorpore a la actividad laboral sin que previamente hayan comprobado que el
trabajador esta en situacion de alta médica.

5. Paso: Cuando se trate de una baja por I.T con una duracién superior a un
mes, ademas de lo establecido en el paso 4, el negociado de Recursos Humanos
debera comunicar su alta al servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, el cual
podra determinar si lo considerase oportuno, que el trabajador no se incorpore a
su puesto de trabajo hasta que previamente no haya pasado un reconocimiento
médico previo por el servicio de la vigilancia y la salud del Ayuntamiento de
Totana, en tal caso dicho servicio emitira la diligencia oportuna al Negociado
de Recursos Humanos al objeto de justificar su ausencia tras el alta médica.
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El Negociado de Recursos Humanos se le comunicara al Jefe o responsable del
servicio a los efectos oportunos.

Funcionarios Integrados ( anterior al afio 1993)

Se deberan seguir los mismos pasos que para el resto de la plantilla
municipal, con las siguientes caracteristicas:

- A no tener médico de cabecera asignado, cualquier facultativo,
debidamente colegiado, podra emitir parte de baja o alta médica para la actividad
laboral, pero debera ser siempre el mismo, es decir si un facultativo X emite un
parte de baja médica habra de ser este mismo el que emita el parte de alta, ya
que es éste quien debe llevar el control de la evolucidn del tratamiento prescrito
por él mismo.

- Asi mismo, cuando la baja en la actividad laboral se prevea que va a
Ser superior a una semana, se entregaran partes semanales de confirmacion del
mismo facultativo X que emitié el parte de baja, donde prescriba la continuidad
en la situacion de incapacidad temporal para su incorporacién a su actividad
profesional. En caso de ser la baja de larga duracion, se podra entregar cada
quince dias.

c) Para justificar la ausencia por accidente de trabajo (AT), se debera actuar
de la siguiente manera:

1. Paso: Se comunicara inmediatamente al negociado de RR.HH. que no
notificara al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (para que realice el
correspondiente expediente por accidente laboral) y al Jefe o responsable del
servicio, donde el trabajador entregara el parte de baja por A.T

2. Paso: Cuando el trabajador reciba el alta médica, lo comunicara al
Negociado de Recursos Humanos, entregandole dicho parte de alta. Parte
que igualmente sera remitido por dicho Negociado al Servicio de Prevencidn
de Riesgos Laborales (para incluir en el expediente sobre accidente laboral),
informando igualmente a su Jefe o responsable de servicio de su situacion laboral.

Articulo 14: CoOmputo Horario.
Los saldos horarios seran computados anualmente, de tal manera que:

1. El computo de horas de presencia se hara de forma que las horas no
cumplidas habran de recuperarse mediante los procedimientos indicados en el
articulo 9 del presente reglamento hasta completar la jornada anual establecida.
En caso de que las horas no sean recuperadas tendran la consideraciéon de
ausencia injustificada con las consecuencias previstas en el articulo 12.1

2. El saldo favorable de horas de cada afio no podra ser utilizado en el afo
siguiente.

Anualmente se sometera al dictamen de la Mesa General de Negociacion,
dentro del mes de diciembre, el calendario de horas de trabajo del afio siguiente
en cada uno de los colectivos.

Disposiciéon derogatoria
Todas las condiciones establecidas en la presente normativa, sustituyen,
compensan y absorben en su conjunto a todas las existentes en el momento de
su entrada en vigor, cualquiera que fuese su naturaleza u origen. No obstante,
ello se realizara sin perjuicio de lo establecido en la legislacion basica estatal y

lo establecido en la negociacién colectiva del personal funcionario y laboral de la
plantilla municipal.
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Disposicion final
El presente Reglamento entrara en vigor tras su aprobacion por el Pleno

Municipal y su publicacién integra en el Boletin Oficial de la Regién de Murcia, y
en el Tablon de Anuncios y pagina web municipal.
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