REGLAMENTO DE CONTROL HORARIO Y PRESENCIAL PARA EL PERSONAL
LABORAL.
(Aprobada por Ayto. Pleno de 4 de junio de 2021.
BOC N° 166, de 27 de agosto de 2021)

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto regular los medios, actuaciones, criterios y
procedimientos a seguir para el control del cumplimiento de la jornada de trabajo y del horario
del personal laboral de este Ayuntamiento.

Articulo 2. Ambito

Todo el personal que presta servicios en este Ayuntamiento estd sometido al control de
puntualidad, asistencia y permanencia. El presente Reglamento sera de aplicacién a todos los
empleados publicos que presten sus servicios en este Ayuntamiento sujetos a una relacion de
caracter laboral.

Articulo 3. Garantias

La informacién obtenida por este Ayuntamiento tendra uso exclusivo para los fines previstos en
el presente Reglamento.

Articulo 4. Responsabilidad

4.1. La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario de trabajo
corresponde a cada uno de los empleados municipales, estando obligados a la utilizacion
correcta de los medios existentes para el control de asistencia y puntualidad, asi como a registrar
todas las entradas, salidas, errores, olvidos, anomalias y demas incidencias, permisos y
solicitudes que se originen.

4.2. Los responsables directos o superiores designados para el control del personal adscrito a
los distintos servicios o departamentos realizaran el mismo, sin perjuicio del control horario
asignado al Departamento de Recursos Humanos.

4.3. Cualquier manipulacién no autorizada de los registros horarios dara lugar a la exigencia de
responsabilidades conforme a la normativa aplicable.

Articulo 5. Medidas de control




Sin perjuicio de la utilizacion de cualquier otro método, procedimiento o sistema de control de
asistencia, puntualidad y permanencia que la Alcaldia-Presidencia pudiera establecer en
cualquier momento, y de conformidad con la legislacién vigente, a los efectos del presente
reglamento se utilizaran los siguientes medios y sistemas:

Parte de incidencias, al no ser posible utilizar los sistemas de Fichaje electrénico a través de
huella digital; Marcaje por web; Marcaje electrénico de incidencias.

Con periodicidad semanal, dichos partes, se comunicaran por el trabajador a la Alcaldia para la
emision de la conformidad.

Las acciones u omisiones dirigidas a eludir los sistemas de control horario 0 a impedir que sean
detectados los incumplimientos injustificados de la jornada de trabajo seran sancionadas de
acuerdo con la normativa vigente.

En casos justificados podra realizarse dicho control en dependencia distinta a aquella en la que
preste sus servicios, siempre y cuando esté debidamente motivado y con el correspondiente
visto bueno de la Alcaldia.

Los empleados publicos estaran obligados a efectuar su fichaje en la dependencia municipal
mas préxima a su puesto de trabajo.

Articulo 6. Ausencias durante la jornada de trabajo

6.1. Toda justificacién de ausencia o no asistencia al puesto de trabajo debera acreditarse
documentalmente mediante documento original con el visto bueno de la Alcaldia- Presidencia, al
recaer en este 6rgano la Jefatura de Personal, en el plazo de cinco dias a contar desde el dia
siguiente a la ausencia, aportandose dicha documentacion mediante el procedimiento
establecido en este Reglamento.

6.2. Se entiende por realizacion de gestiones externas las llevadas a cabo por el personal como
consecuencia de su propio trabajo y durante la jornada laboral, motivadas por necesidades del
servicio; en todo caso se reflejaran en el aplicativo puesto a disposicion del personal , bien por el
trabajador, bien por el responsable del control horario, y en su defecto, mediante escrito
comunicado a la Alcaldia- Presidencia, directamente o por medio del registro general, en los
cinco dias siguientes a la ausencia por ese motivo, y con acuse de recibo.

6.3. Las ausencias, faltas de asistencia y demas incidencias relacionadas con el control horario
deberan reflejarse en el parte de incidencias, bien por el propio trabajador, bien por su
responsable, aportando la documentacion acreditativa correspondiente. En cualquier caso, y con
independencia del tramite indicado, los trabajadores podran aportar la justificacion de sus
ausencia, faltas de asistencia y demas incidencias por medio del registro de entrada del
Ayuntamiento, el cual debera remitir a la Alcaldia- Presidencia, que ostenta la Jefatura de
Personal, para ser comprobado y/o reflejar la incidencia en el sistema de control horario. Las



ausencias por incapacidad transitoria, asi como los partes de confirmacion y altas médicas se
entregaran en el Registro General del Ayuntamiento para su tramitacion.

6.4. La jornada diaria establecida en cada tipo y modalidad debe ser desarrollada en su totalidad
cada dia. La ausencia de una jornada completa sin justificacion, supondra el descuento de la
totalidad de esa jornada en ese dia, sin que exista posibilidad de compensacién alguna.

6.5. El personal con jornada ordinaria podra compensar el déficit mensual con el exceso que se
produzca, acumulandose el saldo horario positivo a partir de un computo de 15 minutos a su
favor, para su posterior disfrute en un plazo maximo de dos meses.

Articulo 7. Descuentos de haberes y responsabilidad disciplinaria

La diferencia en cdmputo mensual entre la jornada de trabajo y la efectivamente realizada por
trabajador dara lugar, salvo justificacién, a la correspondiente deduccién proporcional de haberes
y seré sancionada conforme al vigente Convenio Colectivo.

Disposicion Derogatoria

Quedan derogadas, a la entrada en vigor de este Reglamento, todas las Disposiciones Locales,
de igual o inferior rango, que se opongan, contradigan o resulten incompatibles con el contenido
de este Reglamento.

Disposicion Final

El presente Reglamento entrara en vigor al mes de su publicacion integra en el Boletin Oficial de
la Provincia, una vez tramitado conforme a lo previsto en los articulos 49, 65.2 y 70 de la Ley

7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local -LRBRL-.

La puesta en funcionamiento del sistema de control horario se anunciara por la Alcaldia una vez
recogidos y tratados los datos necesarios.



