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IV. ADMINISTRACION LocAL

San Pedro del Pinatar

622 Reglamento para la gestiéon de permisos, licencias e incidencias
y para el control de horarios de trabajo y presencia del personal
al servicio del Excmo. Ayuntamiento de San Pedro del Pinatar.

PORTAL DEL FUNCIONARIO

Exposicion de motivos

La implantacion de un sistema de control de horarios, presencia y para la
gestion de solicitudes de permisos, licencias y gestidn de incidencias de fichajes,
exige una regulacion que defina como se va realizar el control y la gestion
informatizada de tiempos del personal y el papel que se asigna a los jefes de las
distintas unidades administrativas o departamentos y, en general, el régimen al
que queda sujeto el personal al servicio de este Ayuntamiento.

Sin embargo, mas alla del simple control de presencia y horarios, el programa
SISTEMA INTEGRAL CONTROL HORARIO para el PORTAL DEL FUNCIONARIO
contratado por este Ayuntamiento a fin de realizar una modernizacion de la
gestidon del Departamento de Personal, la gestion de tiempos del personal, y
ahorre de tiempo y costes con la supresion de papeleria, incorpora la gestion de
los permisos y licencias, que por su caracter novedoso, exige igualmente una
regulacién que indique al personal al servicio de la Corporacidn el procedimiento
a seguir para su solicitud, los efectos de la misma, los permisos que se pueden
solicitar a través del punto de informacion o portal que se habilita a través de la
pagina web del ayuntamiento para ello y en general, que defina las consecuencias
que se pueden derivar de los incumplimientos, de las ausencias sin justificacién
o de los excesos de jornada, asi como en su caso, la franja de flexibilidad horaria
que resulte de aplicacion.

El presente Reglamento pretende introducir como principios generales
y basicos en la gestion de los permisos y licencias y el control de horarios y
presencia, los de responsabilidad y flexibilidad.

Capitulo I

Disposiciones generales
Articulo 1: Objeto.

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

Articulo 2: Ambito.

Todo el personal que presta servicios en el Ayuntamiento de San Pedro del
Pinatar estd sometido a control de puntualidad, asistencia y permanencia. Las
instrucciones contenidas en la presente normativa seran de aplicacidon a todos los
empleados publicos que prestan sus servicios en el Ayuntamiento de San Pedro
del Pinatar, tanto los sujetos a régimen funcionarial como los sujetos a régimen
juridico-laboral.

NPE: A-180114-622



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 14 Sabado, 18 de enero de 2014 Pagina 2429

Articulo 3: Garantias.

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 negociacidén colectiva del personal funcionario y laboral de la
plantilla municipal.

a) La informacion recogida, por parte del Ayuntamiento de San Pedro del
Pinatar, tendra uso exclusivo para los fines recogidos en el presente reglamento y
el control del cumplimiento horario de la plantilla municipal.

b) Que con la Unica finalidad de gestionar el control de presencia y la gestidn
de vacaciones, permisos y licencias del personal laboral al servicio de esta
empresa, se ha creado un fichero denominado “control de presencia”, en el que
se recogeran los datos de caracter personal que autoriza la LOPD.

¢) Que los datos incluidos en el fichero “control de presencia” son adecuados,
pertinentes y no excesivos en relacién con el ambito y las finalidades determinadas,
explicitas y legitimas para las que van a ser recabados. Que no contienen ningun
aspecto concreto de su personalidad. El citado fichero ha sido publicado en el
Boletin Oficial de la Regién de Murcia con fecha 14 de Mayo de 2012.

d) Que la empresa tiene implantadas las medidas de seguridad, de indole
técnica y organizativa necesarias para garantizar la seguridad de los datos de
caracter personal recabados y evitar su alteracién, pérdida, tratamiento o acceso
no autorizado.

e) Que la tecnologia utilizada en ningln caso permite ni posibilita la lectura
o grabacidn de la huella dactilar. Que el sistema recoge Unicamente la minucia de
huella, que no contiene ningln aspecto concreto de la personalidad, limitando su
funcién a identificar a un sujeto cuando la informacidn se vincula a éste.

f) Que el Ayuntamiento de San Pedro del Pinatar, se obliga a si mismo como
responsable del fichero y a quienes deberan intervenir en cualquier fase del
tratamiento de los datos de caracter personal, al secreto profesional respecto de
los mismos y al deber de guardarlos, obligaciones que subsistiran aun después de
finalizar las relaciones actuales.

g) Que por ser necesario para la prestacion del servicio, la empresa MHP
SERVICIOS DE CONTROL S.L. se encargara del tratamiento de los datos recogidos
en el fichero “control de presencia”, del que Ayuntamiento de San Pedro del
Pinatar es titular. El mencionado tratamiento ha sido regulado contractual mente,
estableciéndose expresamente que el encargado del tratamiento Unicamente
tratara los datos conforme a las instrucciones del responsable del tratamiento,
qgue no los aplicara o utilizara con fin distinto al que figure en dicho contrato, ni
los comunicara, ni siquiera para su conservacion, a otras personas.

h) Que se garantiza el derecho de acceso, rectificacién, cancelacién vy
oposicidon de los datos personales de los trabajadores, mediante escrito dirigido al
Departamento de Personal del Ayuntamiento de San Pedro del Pinatar.

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 Resoluciéon o bien mediante Instruccion.
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No obstante, a criterio motivado del Concejal Delegado de Personal,
podria exhonerarse de esta obligacion a algun trabajador provisional o
permanentemente.

4.2 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 (actos culturales en horario nocturno o festivo, servicios que
requieran el desplazamiento o la presencia de los empleados publicos lejos de
sus centros de trabajo etc.), se debera gestionar la misma a través del sistema
de gestion informatizada de solicitudes y permisos en el que se hard constar los
datos del servicio efectuado: fecha, motivo y permanencia, debiendo contar con
el conforme del supervisor del area o servicio y el visto bueno de concejalia.
Posteriormente el departamento de recursos humamos aprobara la peticién de
compensaciéon horaria solicitada.

4.3 Cuando por causas técnicas, horarias o lejania de un centro de trabajo
con terminal de fichar y/o no pudiera ser utilizado el sistema de control horario,
el control de puntualidad, asistencia y permanencia se podra realizaran mediante
el sistema de fichaje por ordenador o “introduccién de incidencias” en forma
telematica de acuerdo a los procesos de gestion informatizada de solicitudes,
permisos e incidencias, descripto en los manuales de usuario del sistema.

4.4 El Ayuntamiento de San Pedro del Pinatar, facilitara a cada empleado
la informacidon para ejecutar su plan de control horario y a los supervisores
validadores la

formacién necesaria a tal fin. No obstante, se dispondra de un centro de
atencidn telefénica al usuario CAU, que prestara la empresa contratada para el
servicio, para facilitar su uso y resetéo de claves olvidadas, previa identificacion
del funcionario o empleado.

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
utilizacién correcta de los medios existentes para el control de asistencia y
puntualidad, asi como a registrar todas las entradas y motivos de salidas del
edificio o unidad en el que se encuentran destinados de acuerdo a lo que se
determina en esta o posteriores normativas al respecto del cumplimiento horario.

5.2 Los responsables de las unidades se encargaran de la supervision
del cumplimiento de la jornada, horario del personal a su cargo, del control
de las diferentes causas de inasistencia al trabajo, de la utilizacién correcta e
individualizada de los medios de control horario existentes en cada unidad; y de
qgue los diferentes servicios estén atendidos durante los horarios establecidos.
Asimismo, procederan a supervisar y conformar o no, en razoén de la disponibilidad
del servicio, las peticiones de solicitudes y permisos y regularizacion de
incidencias de fichaje.

5.3 Los respectivos y pertinentes justificantes en los permisos que deban
justificarse, deberan ser remitidos a la oficina de personal para la aprobacién
definitiva del permiso o ausencia.

5.4 Es responsabilidad del jefe inmediato que los descansos reglamentarios
en el transcurso de la jornada laboral diaria se realicen conforme a lo pactado en
el Acuerdo de Condiciones y Convenio Laboral.
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5.5 Cualquier ausencia no justificada del trabajador de su puesto de trabajo
por causas ajenas al mismo sélo podra hacerse previa peticion del interesado, por
motivos justificados y siempre previa autorizacién del responsable de la unidad
0 area, segln proceda, que sélo la concedera cuando el motivo sea suficiente
y teniendo en cuenta en todo caso lo dispuesto en la normativa vigente. Las
solicitudes deben realizarse en la forma prevista para la peticion de permisos,
salvo en casos de urgencia justificada, en que podran ser formalizadas las
peticiones posteriormente.

Articulo 6: Medios de control.

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

a) Marcaje electrénico mediante reconocimiento de huella dactilar.
b) Fichaje mediante ordenador si asi estuviera disponible en dicho centro.
c) Hoja de firmas (solo excepcionalmente).

Los trabajadores registraran todas las entradas y salidas del centro de trabajo
gue se determinan en estas normas y que estaran asociadas a una incidencia
con su correspondiente cddigo. En el articulo 8 se disponen la relacion de dichos
codigos y instrucciones operativas. Los tutoriales para la gestidon informatizada de
solicitudes, permisos e incidencias, estaran a disposicion de todos los funcionarios
y empleados, asi como de los supervisores en la oficina de Personal. No obstante
ello, la oficina de personal remitira por correo electrénico la copia pertinente a
cada usuario.

Articulo 7: Procedimiento de marcaje.
7.1 Marcaje electronico.

7.1.1 Entrada: Al entrar, para marcar la entrada normal, poner cédigo de
huella + huella + 1 + INTRO. O buscar el concepto ENTRADA con el cursor
vertical + INTRO.

7.1.2 Incidencia: Al salir durante la jornada laboral (por ej. Visita Médica)
poner cédigo de huella + huella + 5 o el niUmero de la incidencia que corresponda
+ INTRO. Si la fecha de la visita médica fuese conocida con anticipacion, esta
debera ser solicitada lo antes posible para la mejor organizacion del servicio al
que se pertenezca. Dicha peticion se realizard mediante el proceso de gestion
informatizada de permisos.

7.1.3 Regreso durante la jornada laboral: Al entrar de regreso de cualquier
incidencia, poner cédigo de huella + huella + 1 + INTRO al igual que para
comenzar la jornada.

7.1.4 Salida: Al salir, indicar la salida normal poner cddigo de huella + huella
+ 2 +INTRO, o buscar el concepto SALIDA con el cursor vertical + INTRO. Salvo
la salida normal, siempre se debe indicar el concepto de salida.

NOTA: Cuando se ficha ENTRADA, al siguiente intento de fichaje la terminal
se prepara en SALIDA, al fichar SALIDA, se prepara en ENTRADA. Los demas
conceptos o funcionan en automatico, deben seleccionarse.

7.2 Hoja de firmas: Soélo podra utilizarse en aquellas unidades ubicadas en
edificios que no dispongan de ninguna de las modalidades anteriores de control
y en todo caso durante los periodos en que no se encuentren disponibles los
lectores electréonicos de reconocimiento de huella.
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- Las hojas de firma estaran en poder del responsable de la unidad quien
podra disponer el lugar mas adecuado (la propia unidad, Conserjeria, etc.) para
que puedan cumplimentarse.

Articulo 8: Caracteristicas del sistema de marcaje electrénico.

a) Los relojes de fichar de huella dactilar basan su funcionamiento en un
pequefio lector que realizando un escaneo de cualquier dedo de la mano de la
persona, convierte ciertas caracteristicas de la huella dactilar en un algoritmo
-cédigo compuesto por 400 caracteres alfanuméricos. A partir de ahi y
comparandolo con el que tiene almacenado en el sensor, verifica si la persona
que esta realizando el fichaje es quien dice ser.

b) En ningln momento el lector copia una imagen de la huella ya que
tan solo realiza una lectura de minucias, es decir, caracteristicas de la huella
que mediante un algoritmo (férmula) la convierte en el nimero anteriormente
descrito.

c) El algoritmo es irreversible, es imposible que a partir de ese nimero, aun
conociendo el algoritmo, se pueda recrear la imagen de la huella dactilar de una
persona. Imagen que hasta hace bien poco iba incluida en nuestros DNI y del
cual se podia realizar una fotocopia.

d) Imaginemos un ejemplo sencillo y practico en el cual el cédigo de una
persona se emite a partir del peso y la altura. Calcularemos su cédigo sumando el
peso y la altura y multiplicando el resultado por 3.

Persona A: Peso 73 Altura 167 Cddigo (73+ 167) x3= 720
Persona B: Peso 80 Altura 190 Cddigo (80+ 190) x3= 810
Persona C: Peso 75 Altura 165 Cdédigo (75+ 165) x3= 720

e) Como se puede observar, ain conociendo el algoritmo, las personas A
y C tienen el mismo numero y caracteristicas de peso y altura distintas. Es un
ejemplo sencillo ya que el cédigo que genera el sistema es de 400 nimeros y por
lo tanto, imposible de descifrar. La Unica forma de saber que una persona tiene
ese codigo es colocando el dedo de nuevo sobre el sensor.

8.2 Conceptos de fichaje en los terminales

1. ENTRADA

. SALIDA

. DESAYUNO / ALMUERZO

. SALIDA A OTRO CENTRO O TRABAJOS EXTERIORES
. VISITA MEDICA

. SERVICIOS EXTRORDINARIOS

. HORAS SINDICALES

8. OTROS PERMISOS

8.3 Conceptos de solicitudes por dias completos
VACACIONES

ASUNTOS PROPIOS

CAMBIOS DE DOMICILIO

MATRIMONIO

NACIMIENTO

MUERTE

N o 1 A WN
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ENFERMEDAD

OTROS CONCEPTOS

8.4 Conceptos de permisos por horas e incidencias
- ENTRADA - SALIDA

- DESAYUNO / ALMUERZO

- SALIDA A OTRO CENTRO DE TRABAJO

- VISITA MEDICA

- HORAS SINDICALES

- HIJOS

- OTROS CONCEPTOS

Sobre la gestidon informatizada y utilizacién en general y en particular de
solicitudes, permisos e incidencias, existen manuales de uso con tutoriales para
usuarios y usuarios administradores.

Capitulo II

Las jornadas y descansos
Articulo 9: Jornadas
JORNADA GENERAL:

9.1 Se establece una jornada ordinaria de trabajo comun y obligatoria que
sera aplicable a todo el personal, tanto al personal funcionario como al personal
laboral, conforme a lo determinado por el Acuerdo de Condiciones, el Convenio
Colectivo o las

leyes aplicables.
FLEXIBILIDAD HORARIA Y PERIODO OBLIGATORIO:

9.2 Se establece un periodo obligatorio de horario como tiempo fijo o
estable, que abarcara desde las 9:00 h. hasta las 14:00 h. El tiempo restante se
considerara flexible y se podrad cumplir desde las 7:00 h. hasta las 9:00 h, desde
las 14:00 h. hasta las 16:00 h, y sdélo los lunes por la tarde, desde las 16:00
hasta las 19:00 h, siempre que queden cubiertas las necesidades del servicio.

9.3 Cuando la diferencia en computo semanal, entre las horas tedricas de la
jornada de trabajo y las efectivamente prestadas sea negativa para el trabajador,
podra ser objeto de recuperacién dentro del semestre natural.

9.4 Las recuperaciones de horas faltantes para ajustarse al total de horas
estimado para los distintos periodos, deberan recuperarse siempre en la franja
horaria y dias dispuestos.

A estos efectos, el dia 30 de noviembre se efectuara el cierre del afo natural
e inexcusablemente no se podra mantener, a dicha fecha, un saldo negativo o
deudor, resultante del cdmputo horario entre las horas tedricas de su jornada de
trabajo y las efectivamente realizadas.

JORNADAS ESPECIALES:

9.5 Quedan excluidos de lo expuesto en éste articulo, aquellos servicios, que
por sus especiales caracteristicas precisan, para su correcto funcionamiento y
coordinacion, que el personal tenga horarios especiales.

REDUCCION DE JORNADA EN VERANO, SEMANA SANTA Y NAVIDAD:

9.6 Se atenderd a lo pactado en el Acuerdo de Condiciones y Convenio
Laboral.
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Articulo 10: Descansos

10.1 Siempre que la duracion 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.

10.2 Esta pausa de 30 minutos no podra utilizarse para compensar retrasos
o ausencias injustificadas, ni podra emplearse para entrar o salir antes de la
franja horaria indicada en el articulo anterior.

Capitulo III

Computo horario y ausencias
Articulo 11: COmputo Horario.
Los saldos horarios seran computados semestralmente, de tal manera que:

11.1 El cémputo de horas de presencia se hara de forma que las horas
no cumplidas habran de recuperarse mediante los procedimientos indicados
en el articulo 9.2 de la presente normativa hasta completar la jornada
dentro del semestre natural donde se produzca. En caso de que las horas no
sean recuperadas tendran la consideracion de ausencia injustificada con las
consecuencias previstas en el articulo 13.

Tendran consideracién especial los horarios de Policia y Proteccién Civil, que
se computaran anualmente.

11.2 El saldo favorable de horas de cada semestre no podra ser utilizado
en el semestre siguiente. Al final del semestre, todo el personal debera haber
trabajado tantas horas como esté establecido en el Acuerdo de Condiciones,
Convenio Laboral o segun lo fijado por ley.

11.3 Horas o servicios extraordinarios:

Las horas o servicios extraordinarios que se realicen en el puesto de
trabajo fuera de la jornada de trabajo seran objeto de fichaje como SERVICIOS
EXTRAORDINARIOS al inicio de las tareas y como SALIDA al finalizar el servicio
extraordinario.

En el supuesto de que no puedan ser fichadas las horas extraordinarias por
lejania o cierre de un centro con terminal fichadora, se ingresaran las mismas
a través del portal de funcionario para supervisiéon y/o motivacion del jefe de
servicio y aprobaciones de niveles posteriores.

11.4 Las horas o servicios extraordinarios se solicitaran por los interesados a
través del portal para su posterior compensacion.

11.5 Procedimiento de Compensacion de horas o servicios extraordinarios:
Se podran compensar las horas o servicios extraordinarios realizados en 12
descansos retribuidos, cuando las necesidades del servicio lo permitan, y en un
plazo no superior a los cuatro meses. Se pueden distinguir dos supuestos de
compensacion en descanso retribuido:

a) Compensacion de horas o servicios dentro de los cuatro meses naturales
siguientes a su realizacion. Podran ser objeto de compensacién en las condiciones
sefialadas, mediante solicitud del interesado a través de la gestion informatiza en
el Portal del empleado y supervisada y conformada por el jefe o responsable del
servicio, y visto bueno del Concejal Delegado y Concejal de Personal, sefialando
en todo caso las horas, la fecha en que se pretenden compensar y la fecha o
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periodo de generacion de las horas, a efectos de control en el programa SICHO
de gestion.

b) A los efectos practicos de cada servicio, se podran configurar bolsas de
horas para concentrar las horas a compensar posteriormente. El computo de
horas se hara de acuerdo al factor porcentual y multiplicador que corresponda
conforme a lo establecido en el Acuerdo de Condiciones o Convenio Laboral.

c) A fin de un mejor control por parte de los usuarios y beneficiarios de
horas sindicales, se programara en el Portal del Funcionario un contador de horas
para ese concepto, de forma tal que con cada utilizacién de horas, el programa
vaya actualizando los saldos disponibles de horas sindicales. Asimismo se
parametrizara una bolsa de horas en dicho concepto para utilizacion individual o
general del colectivo sindical a que correspondan esas horas.

También, siempre que haya sido autorizado se podra realizar la liquidacién
de horas o servicios extraordinarios realizados al objeto de percibir la retribucidn
econdmica que esté establecida en el Convenio de este Ayuntamiento.

Articulo 12: Definicién.

Se entendera como ausencia, al hecho por el cual 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 13: Ausencias injustificadas.

13.1 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.

13.2 La deduccidn de haberes se calculara tomando como base la totalidad
de las retribuciones integras mensuales que perciba el funcionario dividido por
treinta y, a su vez, éste resultado por el nUmero de horas que el personal tenga
obligaciéon de cumplir, de media, cada dia. El importe obtenido determinara el
valor/hora que tendra que aplicarse al tiempo de trabajo no cumplido.

13.3 El Negociado de Personal controlara la incidencia en cémputo semestral
entre la jornada reglamentaria de trabajo y la efectivamente realizada por el
personal. El Negociado de Personal, 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
deberd remitirse ineludiblemente antes del tercer dia al Negociado de Personal. A
la vista de los justificantes remitidos y en su caso, de los informes solicitados, se
concederd, por el Negociado de Personal, 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, el Concejal de Personal
dictard la oportuna orden con notificacién al interesado, procediéndose de
inmediato, en el supuesto de acordar la suspensidon de haberes, a tramitar la
incidencia correspondiente para su inclusion en nédmina, sin perjuicio, si hubiera
lugar a ello, de iniciar el oportuno expediente disciplinario.

13.4 Se despreciaran, en todo caso, las ausencias y faltas de puntualidad y
permanencia del personal que, aun injustificadas, supongan un saldo negativo
acumulado semestral inferior a los 30 minutos.
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13.5 El empleado podra solicitar por escrito que se proceda a la compensacion
de dicha ausencia o retraso, bien con horas o servicios extraordinarios
previamente realizados, bien con dias de asuntos particulares o vacaciones que
resten por disfrutar.

Articulo 14: Justificacion de Ausencias.

14.1 Las ausencias autorizadas como consecuencia del ejercicio de derechos
reconocidos en la legislacién vigente sobre vacaciones, licencias y permisos
seguiran el procedimiento establecido para la gestidn informatizada de solicitudes
de permisos, licencias y gestién de incidencias horaria; ajustdndose en todo caso
a dicho procedimiento informatizado.

14.2 Las ausencias del trabajo, por los siguientes motivos:

- Parte T-10 (Recomendacidn facultativa de reposo hasta tres dias)
- Incapacidad Temporal (I.T)

- Accidente de trabajo (A.T)

14.3 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 T-10 se debera actuar de la siguiente
manera:

COOPersonal 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 idoneo, al jefe o
responsable del servicio de la ausencia.

2 Paso: Si el trabajador se incorpora al cuarto dia, entregara el parte T-10 o
informe facultativo que certifique la prescripcion del reposo guardado, al jefe o
responsable del servicio. No son validos, bajo ningun concepto, los justificantes
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: El jefe o responsable del servicio, remitira dicho parte T-10 o informe
facultativo al Negociado de Personal, en un plazo no superior a 24 horas, bien por
entrega en mano del propio trabajador o familiar, o por el medio que considere
mas oportuno. Si se entrega en mano en el Negociado de Personal se dara una
fotocopia sellada del mismo como justificante de su recepcién. También se podra
remitir por fax al nimero 968.18.06.00

Para el personal funcionario integrado (anteriores al afio 1993), sera
exactamente igual, con la Unica variacidn que en vez de entregar un parte T-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 debera actuar de la siguiente manera:
COPersonal 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 idéneo, al jefe o
responsable del servicio de la ausencia.

2. Paso: Entrega al jefe o responsable del servicio, en un plazo no superior a
cuatro dias, del parte de baja por 1.T, el cual lo remitira al Negociado de Personal,
en un plazo no superior a 24 horas, bien entregandolo en mano el propio
trabajador o familiar, o por el medio que considere mas oportuno. Si se entrega
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en mano en el Negociado de Personal se hard una fotocopia sellada del mismo
como justificante de su recepcion. También se podra remitir por fax al nimero
968.18.06.00. En el caso de que la baja por I.T, sea a continuacién de un parte
T-10 o certificado médico de reposo, se adjuntara al parte de baja por I.T.

3. Paso: Mientras perdure la baja por I1.T, se deberan presentar semanalmente
los partes de confirmacidn, en el Negociado de Personal. En el caso que se trate
de una baja medica de larga duracion, estos partes de confirmacién se podran
presentar quincenalmente.

4. Paso: Cuando el trabajador reciba la alta médica, deberd entregar
inmediatamente el parte médico de alta al jefe o responsable del servicio, el cual
se dara por enterado de la incorporacion del trabajador a su puesto de trabajo,
a su vez, el Jefe o responsable del servicio lo remitird al negociado de Personal,
en un plazo no superior a 24 horas. El Negociado de Personal le entregara
una copia sellada como justificante de haberlo entregado en tiempo y forma.
Cualquier retraso en la recepcion del parte de alta Médica por el Negociado de
Personal, que pueda derivar en duda 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 Ultimo.

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

COOFuncionarios 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 evolucion 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 incorporacion 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 AT, se debera actuar de la siguiente manera:

1. Paso: Se comunicara inmediatamente al Jefe o responsable del servicio y
acto seguido al Departamento de Personal, donde el trabajador entregara el parte
de baja por A.T

2. Paso: Cuando el trabajador reciba el alta médica, lo comunicara al
Departamento de Personal, entregandole dicho parte de alta. El trabajador
informara a su Jefe o responsable de servicio de su situacion laboral.

Capitulo IV

Portal web del funcionario y empleados
Articulo 15: Portal WEB del funcionario.

15.1 Cada trabajador tendra acceso mediante una clave a una zona personal
donde podréa consultar el promedio de horas realizadas en el afo e incluso
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tramitar, las vacaciones, permisos y licencias tomadas y la gestidon de incidencias
de fichajes. Para ello dispondran de un acceso web a la pagina y ficha de cada
usuario.

15.2 Todos los permisos y licencias que figuren en el Portal de Funcionario
y con saldos ajustados a su antigliedad, deberan solicitarse de forma telematica
con 5 dias habiles de antelacion a la fecha de su disfru te, salvo causa de fuerza
mayor debidamente acreditada.

15.3 Seran caso de excepcion las solicitudes de horas sindicales, cuya
antelacidén sera la estipulada en el el Acuerdo de Condiciones o Convenio Laboral.

15.4 Aquellos otros que no puedan disponerse a traves del Portal, se
solicitaran por escrito mediante modelo normalizado de instancia, acompanada
de la documentacion que para cada caso resulte procedente.

Articulo 16: Procedimiento para la solicitud de permisos y licencias
que afectan al servicio pero no exigen una adecuada planificacion.

16.1 Para los permisos correspondientes a enfermedad grave o defuncién
de familiar, asistencia a consulta médica propia o de hijo o persona a su
cargo, cumplimiento de un deber, fuerza mayor y en general, aquellos otros
de analogas caracteristicas conforme al Acuerdo de Condiciones o Convenio
Laboral, el interesado Unicamente debera comunicar su falta al trabajo al jefe
del departamento o servicio correspondiente y al Concejal Delegado o en su
defecto, al Departamento de personal, preferentemente durante la primera hora
de ausencia al trabajo. Se delega asi en el empleado publico la responsabilidad
de concretar las horas o dias a los que se tiene permiso por el hecho causante.

16.2 Si bien la comunicacién debe realizarla como ingreso de solicitud o
incidencia en el Portal, en razén de la naturaleza o urgencia, podrd comunicarla
por otros medios sin perjuicio del posterior ingreso de la solicitud o incidencia que
corresponda.

16.3 Tras su reincorporacion al trabajo y, en todo caso, en el plazo maximo de
5 dias habiles desde la reincorporacion, el interesado presentara la justificacion
de la ausencia. Posteriormente con el conforme del responsable del servicio y el
visto bueno de la Concejalia el Departamento de Personal aprobara esa solicitud
y se actualizara la ficha personal del usuario.

16.4 Todos los conceptos de permisos y licencias a los que les corresponda
un determinado numero de dias, el Portal del Funcionario, le asignara el saldo que
le corresponda a cada usuario, informando en todo momento el saldo restante de
dias de dicho concepto.

16.5 Si se ingresasen solicitudes por mayor cantidad de dias de los
disponibles, el programa senalara en color roja esas peticiones a fin de advertir al
usuario y al supervisor de la improcedencia de dicha peticién para su rechazo. Si
la peticidn fuese procedente, pasa los niveles siguientes de supervision.

Articulo 17: Procedimiento para la solicitud de permisos y licencias
que exigen planificacion de los servicios.

17.1 Para aquellos permisos que exigen una adecuada planificacion del
servicio como las vacaciones anuales, los asuntos particulares, la asistencia a
cursos de formacion, etc., el empleado publico solicitard a través del portal el
permiso correspondiente y le dara curso telematico para que pueda ser aprobado.
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17.2 El supervisor del servicio dispondré de un cuadro de simulacién llamado
“"OCUPACION” en portal que le permitird saber la actual y futura situacién de
permisos

solicitados.

17.3 El informe favorable del jefe o responsable del Departamento se
entiende efectuado cuando aprueben el permiso o licencia como supervisores y
el pase al siguiente nivel de supervision. Los permisos llegan al Departamento de
personal, previo visto bueno de concejalia, para registro informatico.

17.4 La Concejalia de personal, como érgano delegado competente, ostenta
la facultad de autorizar o denegar en ultima instancia, el permiso o licencia
solicitado. El empleado publico podrd saber que el permiso ha sido autorizado
definitivamente cuando dicho permiso figure como aprobado en su ficha del
portal del funcionario.

Articulo 18: Denegacion de permisos.

18.1 Los jefes, Concejales y responsables del servicio podran denegar, por
necesidades justificadas del servicio, los permisos y licencias que solicite el
personal a su cargo. Los empleados sabran que el permiso ha sido denegado
en su propia ficha del Portal. Todas las denegaciones de permisos, licencias e
incidencias, seran motivadas e informadas en la carpeta para informes de
aplicacién dentro del Portal de funcionario.

18.2 Asimismo, los permisos remitidos informaticamente al Departamento
de personal por los responsables Departamentales, podran ser denegados por
la Concejalia Delegada de Personal, cuando existan motivos para ello, o las
necesidades del servicio asi lo aconsejen.

18.3 La denegacion telematica de un permiso por la Concejalia delegada de
personal, equivale a un acto administrativo definitivo. En todo caso, el interesado
recibira constancia de su rechazo y argumentacion en su ficha personal del
Portal del funcionario. Contra dicho acto administrativo podra interponerse los
recursos previstos en el articulo 116 y concordantes de la Ley 30/1992, de de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, ante los 6rganos y en los plazos que se
establecen en las normas reguladoras, sin perjuicio de cualquier otro que se
estime procedente.

Articulo 19: Obligaciones de los jefes y/o responsables
departamentales.

19.1 Los jefes y/o responsables del servicio deberan tramitar los permisos,
licencias e incidencias del personal a su cargo, gestionando eficazmente el portal
del funcionario para el que tendran asignada una identificacion de usuario y una
clave de acceso como usuario y como usuario supervisor.

19.2 Corresponde al Departamento de Personal la implantacién, la gestion
y la actualizacidn del aplicativo SICHO y el Portal del Funcionario, vigilando su
normal y correcto funcionamiento.

Articulo 20: Justificacion de permisos y licencias:

La justificacion de las ausencias, permisos o licencias, junto con la
documentacion pertinente, se remitird normalmente con posterioridad, al
Departamento de Personal.
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Articulo 21: Disfrute de permisos y licencias.

En ningln caso el trabajador podra disfrutar de permisos y licencias sin
contar con la aprobacién definitiva del mismo. Se exceptluan los conceptos de
visitas médicas, bajas médicas y demas conceptos de necesidad y urgencia en
gue seran comunicados a los jefes de servicio en la medida de las posibilidades
e ingresadas las solicitudes en el Portal del funcionario y que posteriormente,
previo conforme, seran aprobadas contra la presentacion de los justificantes en la
oficina de personal.

La presente Normativa producird efectos desde el dia siguiente al de su
publicacién en el Boletin Oficial de la Region de Murcia.

San Pedro del Pinatar a 15 de noviembre de 2013.—El Concejal Delegado de
Personal, José Ferndndez Andreo.

NPE: A-180114-622 BORM www.borm.es
D.L. MU-395/1985 - ISSN: 1989-1474



		2014-01-17T14:27:48+0100
	Boletín Oficial de la Región de Murcia


	



