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III. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE

7 ALPEDRETE

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El Pleno del Ayuntamiento, en sesidn celebrada el dia 30 de mayo de 2014, ha apro-
bado definitivamente el Reglamento de Control Horario y Presencia de los Empleados Pu-
blicos del Ayuntamiento de Alpedrete, cuyo texto integro es el siguiente:

REGLAMENTO DE CONTROL HORARIO Y PRESENCIA
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE ALPEDRETE

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto—La presente normativa tiene por objeto regular los medios, ac-
tuacién y procedimientos a seguir para el control del cumplimiento de la jornada de trabajo
y del horario, y crear, en el seno del Ayuntamiento de Alpedrete, el fichero de datos de con-
trol horario de los empleados publicos al servicio de esta Administracion Local.

Art. 2.  Ambito—Todo el personal que presta servicios en el Ayuntamiento de Alpe-
drete estd sometido a control de puntualidad, asistencia y permanencia. Las instrucciones
contenidas en el presente Reglamento serdn de aplicacién a todos los empleados publicos
que prestan sus servicios en el Ayuntamiento de Alpedrete, tanto los sujetos a régimen fun-
cionarial como al laboral.

Art. 3. Garantias—La informacién obtenida por parte del Ayuntamiento de Alpe-
drete, tendrd uso exclusivo para los fines previstos en el presente Reglamento y el control
del cumplimiento horario del personal.

La finalidad del fichero es proporcionar a la Administracion la informacién necesaria
para conocer el cumplimiento del horario de trabajo del personal que presta sus servicios
en dependencias del Ayuntamiento de Alpedrete, a los efectos de mejorar la gestién de los
recursos humanos y la prestacién servicios ptiblicos que competen a esta Administracién
Local. Los usos previstos son exclusivamente utilizar la informacién para controlar el cum-
plimiento del horario de los empleados publicos que prestan servicios en esta Administra-
cién Local.

Todos los trabajadores tendrédn a su disposicién los registros de sus propios fichajes.

Cualquier informacién complementaria estard a disposicion de los trabajadores en Depar-
tamento de Recursos Humanos, asi como el Registro Individual de Movimientos (fichajes),
que podrd ser consultado.

Art. 4. Obligaciones—Los datos personales serdn proporcionados por el personal al
servicio del Ayuntamiento de Alpedrete, obteniéndose la representacion digital del dedo
mediante la utilizacién del terminal de fichaje.

4.1. Todo el personal tendrd la obligacién de fichar tanto al comienzo como al final
de cada jornada, asi como cada vez que abandone su puesto de trabajo, y en las ausencias y
retornos que se prevén en el presente Reglamento o se prevean en el futuro, por resolucién
de la Concejalia de Recursos Humanos. No obstante, y siempre que se trate de cuestiones
relacionadas con su puesto de trabajo, el personal que ocupe los siguientes puestos de tra-
bajo mdviles, itinerantes y/o especiales, solo estardn obligados a fichar la entrada al co-
mienzo y la salida al final de la jornada, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 11 del
presente Reglamento:

— Arquitecto y técnicos municipales.
— Conserjes.

— Interventor.

— Secretario municipal.

— Tesorero.

— Recaudador.
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El personal que ocupe los siguientes puestos de trabajo méviles, itinerantes y/o especia-
les, solo estardn obligados a fichar la entrada al comienzo y la salida al final de la jornada:

— Jefe de la Policia Local.
— Agentes Policia Local.
— Personal del Departamento de Obras.

4.2.  Cuando por causas técnicas, no pudiera ser utilizado el sistema de control horario,
el control de puntualidad, asistencia y permanencia se realizard mediante los sistemas sus-
titutorios fijados por la Concejalia de Recursos Humanos, que, en su caso, deberan cumpli-
mentarse obligatoriamente por todo el personal.

4.3. Dicha Concejalia facilitard a cada empleado la informacién necesaria para eje-
cutar su plan de control horario.

4.4. El incumplimiento o los olvidos reiterados de la obligacion de fichar al abando-
nar el puesto de trabajo dard lugar a las responsabilidades que correspondan segun la nor-
mativa aplicable.

4.5. Por motivos justificados, se podrd utilizar cualquier punto de identificacion para
efectuar el control horario, siendo el mds cercano a cada puesto de trabajo el que se utilice
de forma habitual.

Art. 5. Responsabilidades—Del empleado:

5.1.  Laresponsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario de trabajo
corresponde a cada uno de los empleados, estando obligados a la 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 las instrucciones de fichaje.

De los responsables de drea, unidades y servicios:

5.2. Losresponsables de las dreas, unidades y servicios se encargaran de la supervision
del cumplimiento de la jornada y horario del personal a su cargo y de la utilizacién correcta y
personalizada del sistema de control horario. Ademads confeccionaran el disfrute de vaca-
ciones y licencias del personal de sus Departamentos, de forma que se garantice la atencion
servicio, sin perjuicio del control asignado al Departamento de Recursos Humanos.

De la Concejalia de Recursos Humanos:

5.3. La Concejalia de Recursos Humanos se encargard de facilitar la informacién
adecuada a los trabajadores para el correcto acceso individualizado al sistema informético
de control horario y confeccionard y entregard a cada empleado un manual del usuario o
instrucciones de fichaje para ejecutar su plan de control horario.

5.4. Cualquier manipulacién no autorizada de los terminales dard lugar a las respon-
sabilidades que correspondan segtin la normativa aplicable.

Art. 6. Medidas de control—El seguimiento del cumplimiento del horario se reali-
zard por uno de los siguientes medios:

a) Marcaje electrénico: los trabajadores registrardn en la terminal electrénica todas
las entradas y salidas del centro de trabajo que se determinan en este Reglamento,
asi como en las instrucciones de fichaje y que estardn asociadas a una incidencia
con su correspondiente cédigo.

b) Parte de incidencias (cuando el anterior no sea posible): cuando, por cualquier cau-
sa, exista la imposibilidad de fichaje o se produzca alguna incidencia no registrada
en la terminal se deberd cumplimentar un parte de incidencias. Dichos partes debe-
rdn informarse con cardcter general por correo electronico al responsable del servi-
cio, quien, con su visto bueno, lo remitird a su vez con cardcter general a través de
via telematica, al Departamento de Recursos Humanos: personal@alpedrete.es, en
los tres dias siguientes, para su ingreso en el sistema y regularizacion de las inci-
dencias y saldos. También serd posible rellenar el parte de incidencias manualmente
y entregarlo en el Departamento de Recursos Humanos siempre que cuente con el
visto bueno del Responsable de Servicio.

Capitulo Il
Las jornadas y descansos

Art. 7. Calendario laboral y jornadas—7.1. El calendario laboral en computo
anual se pactard y fijard anualmente con anterioridad al inicio del ejercicio.
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7.2. Lajornada semanal ordinaria de trabajo del Ayuntamiento de Alpedrete serd de 37,5
horas/semanales, salvo servicios especiales y los estipulados por cuadrante de trabajo. El
horario de trabajo se adaptard en cada Area o Servicio municipal a las necesidades propias
de los mismos. La Policia Local se ajustard a las condiciones de sus cuadrantes de trabajo.

Art. 8.  Permanencia—S8.1. La jornada estard compuesta por una parte de presen-
cia obligatoria y por otra parte flexible, que hard mas ficil el cumplimiento de la jornada
por parte del trabajador. La parte obligatoria coincidird, en todo caso, en aquellos servicios
que impliquen atencidn al ptblico, con el horario de este.

8.2. En el horario general, de lunes a viernes, turno de mafiana, se crea la obligatorie-
dad de permanencia entre la franja horaria ocho y treinta a catorce y treinta, coincidiendo con
la atencidn al pablico de la Casa Consistorial, con un margen de treinta minutos en la en-
trada (desde las siete y treinta horas) y sesenta minutos (hasta las dieciséis y treinta horas) en
la salida.

Art. 9. Recuperacioén de saldos negativos—9.1. Las horas laborales o fracciones
inferiores no trabajadas y no susceptibles de justificacién, tendrdn que ser recuperadas.
Cuando la diferencia en computo semanal entre las horas fijadas como jornada de trabajo y
las efectivamente prestadas sea negativa para el trabajador, deberd ser objeto de recupera-
cién durante el mismo mes y los primeros quince dias del mes siguiente, de forma que el
dia 15 de cada mes no se podrd mantener un saldo negativo o deudor, procediéndose en caso
contrario, de conformidad con lo previsto en el articulo 12 de este Reglamento.

9.2. El saldo negativo deberd ser compensado en la franja horaria correspondiente a
la parte flexible de la jornada.

Art. 10.  Compensacion saldos positivos—10.1.  El exceso de horas realizadas vo-
luntariamente, y sin causa justificadas, no podrd ser reclamado para su compensacion.

10.2. Nunca se podrd compensar saldos positivos por el horario de permanencia obli-
gatoria, siendo Unicamente compensable en la franja de la jornada flexible. La Concejalia
de Recursos Humanos valorard, previo aviso, situaciones excepcionales a esta norma.

10.3. El exceso de horas realizadas por razones de servicio solo podrd ser compen-
sado por tiempo de descanso cuando, de forma previa, se haya autorizado su realizacién por
el concejal responsable del servicio, y siempre que no existan saldos negativos en el resto
de jornadas, es decir, solo podra compensarse el saldo positivo real.

10.3. Al ser el control horario en cémputo mensual, al cierre de cada periodo, si exis-
ten saldos positivos, quedardn anulados y no se podrd mantener un saldo positivo al cierre
del mes.

Art. 11.  Descansos—Para aquellos trabajadores con jornada de 7,5 horas diarias, se
podra disfrutar de una pausa en la jornada diaria de trabajo por un periodo de treinta minu-
tos, computable como de trabajo efectivo. Este descanso no podrd afectar a la prestacion de
los servicios y no podrd compensar ausencias o retrasos injustificados. Serd obligatorio re-
gistrar tanto la salida como la entrada y la ausencia de dicho registro dard lugar a las res-
ponsabilidades que correspondan.

Art. 12.  Saldo negativo al cierre de cada mes—12.1. Cuando como consecuencia
de ausencias injustificadas de cualquier empleado piiblico, exista diferencia, en el compu-
to que corresponda, entre la jornada fijada y la efectivamente realizada por cada empleado
publico, dard lugar a la correspondiente deduccién proporcional de haberes, sin perjuicio
de la responsabilidad disciplinaria que pudiera derivarse de tal practica (previo tramite de
notificacién al interesado en tiempo y forma).

12.2.  Ladeduccién de haberes se calculard tomando como base la totalidad de las re-
tribuciones que mensualmente perciba el empleado dividido por treinta y, a su vez, este re-
sultado por el nimero de horas que el personal tenga obligacién de cumplir, de media, cada
dia en jornada ordinaria. El importe obtenido determinard el valor/hora que tendrd que apli-
carse y, en consecuencia, detraerse del tiempo de trabajo no cumplido.

Art. 13.  Justificacion de Ausencias—13.1. Cualquier ausencia que se produzca, se
tendrd que informar de forma inmediata al responsable del servicio, drea o unidad donde se
preste el servicio y que serd este quien comunique tal ausencia al Departamento de Recur-
sos Humanos, haciendo llegar la justificacion de la misma al dia siguiente.

13.2. Las ausencias autorizadas como consecuencia del ejercicio de derechos reco-
nocidos en la legislacion vigente sobre vacaciones, licencias y permisos seguirdn el proce-
dimiento establecido para su solicitud, debiendo aportar posteriormente documento justifi-
cativo de la razén que motiv la solicitud de permiso, salvo en el caso de asuntos propios y
vacaciones.
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13.3. En las ausencias por asistencia a consulta médica se presentard, el justificante
del facultativo, donde quede constancia de la fecha y la hora de la cita, y de la salida de la
consulta.

13.4. En las ausencias por incapacidad temporal se presentard el parte médico de
baja en el plazo de tres dias, como maximo, contados a partir del dia de su expedicién, los
partes de confirmacién, que se expedirdn por semanas, deberan ser entregados en el depar-
tamento de Recursos Humanos en el plazo de tres dias contados a partir del dia de su expe-
dicién. El parte médico de alta deberd ser entregado en el Departamento de Recursos Hu-
manos dentro de las veinticuatro horas siguientes a su expedicién. Si no se entregan los
justificantes se descontardn en némina los dias de ausencia, sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias.

13.5. En el supuesto de accidente de trabajo se presentard la baja cursada por la mu-
tua de trabajo en un plazo no superior a tres dias.

13.6. Ausencias por formacidn: se aportard con caracter previo documento acredita-
tivo de la admisién en la accion formativa correspondiente, debiendo posteriormente acre-
ditar la justificacién documental de su realizacién.

Art. 14.  Interpretacién—FEl Departamento de Recursos Humanos sera el competen-
te para realizar el seguimiento del sistema de control objeto de este Reglamento y su inter-
pretacién. La comisién paritaria podrd interpretar aquellos aspectos de este Reglamento que
necesiten aclaracién, y consecuentemente, proponer modificaciones al Reglamento.

Art. 15.  Entrada en vigor —EI presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente
de su publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Contra el acuerdo, que agota la via administrativa, podran interponer los interesados re-
curso contencioso-administrativo ante el Tribunal Superior de Justicia de Madrid en el pla-
zo de dos meses, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del mismo en el BO-
LETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Todo ello, sin perjuicio de que pueda
interponerse cualquier otro que se estime conveniente.

Alpedrete, a 3 de junio de 2014.—La alcaldesa, Maria Casado Nieto.
(03/18.143/14)
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