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SECCION TERCERA. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE MUNERA
ANUNCIO

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicion al publico, queda automaticamente
elevado a definitivo el acuerdo plenario inicial aprobatorio del “Reglamento del reloj de control horario de la
jornada laboral del Ayuntamiento de Munera” cuyo texto integro se hace publico, para su general conocimiento
y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local.

REGLAMENTO DEL RELOJ DE CONTROL HORARIO DE LA JORNADA LABORAL DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE
MUNERA

De acuerdo a lo establecido en el articulo 14 del Acuerdo Marco 2005/2008 que regula las condiciones de
trabajo para todo el personal funcionario del Ayuntamiento de Munera, a continuacion se establecen las normas
reguladoras del funcionamiento del reloj y de las ausencias dentro de la jornada de trabajo.

Dada la diversidad de funciones llevadas a cabo por este Ayuntamiento, no puede establecerse un horario
generalizado para todos los servicios, por lo que existen departamentos donde, bien por ser precisos turnos
de trabajo para llevarlos a cabo, o porque existen acuerdos bilaterales, podran realizarse horarios distintos al
general. Debiendo resolver las discrepancias antes de valorar los datos dimanantes del reloj.

La jornada laboral semanal, con caracter general sera la legalmente establecida en el Convenio Colectivo
del Excmo. Ayuntamiento de Munera.

ArrticuLo 1.— Sera preceptivo fichar a la entrada y salida en las oficinas o dependencias que se sefialen al
efecto, para todo el personal del Ayuntamiento del afectado.

Para quienes no estén sujetos a turnos y horarios especificos. En el horario establecido con caracter general
para los trabajadores/as, tal y como se recoge en el articulo 14 del Acuerdo Marco y Convenio Colectivo, se
diferenciaran dos partes:

— La parte principal del horario, llamado tiempo fijo o estable, de obligada concurrencia, que sera de 25
horas semanales, a razén de 5 horas diarias de lunes a viernes, entre las 9:00 y las 14:00 horas.

— La parte variable del horario o tiempo de flexibilidad del mismo, se podra cumplir desde las 7:00 hasta las
9:00 y desde las 14:00 hasta las 15:15 de lunes a viernes. Y entre las 16:00 horas a las 19:00.

Si por causas ajenas al trabajador/a las dependencias y oficinas para fichar permaneciesen cerradas a la
hora de fichar o hubiese problemas en el funcionamiento correcto de los mecanismos de control, el horario
de entrada y/o salida quedara supeditado a lo recogido en el parte de incidencias, que a tal efecto rellenara el
trabajador/a.

Para quienes tengan jornada fija de tarde, la parte flexible o variable, se podra cumplir de igual manera que
los descritos en el parrafo interior.

Para quienes, reglamentariamente, tengan la obligacién de realizar su servicio en régimen de jornada parti-
da, dispondran de dos horas como minimo para comer, computandose ese periodo como tiempo no trabajado.

Para quienes realicen otras jornadas distintas, el nimero total de horas ordinarias semanales, o en computo
mensual o anual para aquellos colectivos con turnos especificos, no podra exceder de lo previamente acordado
legalmente.

Cualquier alteracion de lo expuesto anteriormente tendrd cardcter excepcional y requerird autorizacion
previa.

Los permisos, licencias y bajas por causas justificadas computaran conforme a la jornada de cada trabajador/a.

ArTicuLO 2.— Se podra disfrutar de una pausa diaria en la jornada de trabajo por un periodo de 30 minutos,
computable como trabajo efectivo. El Jefe/a de personal o en su defecto el Secretario/a, en su calidad de Jefe/a
directo de personal, debera velar para que el servicio de atencion al publico, asi como las condiciones generales
de funcionamiento de los servicios municipales, durante esta pausa, quede debidamente garantizado, organi-
zando con criterio de equidad, si fuera preciso, los turnos correspondientes.

Todo el personal debera fichar a la entrada y salida de dicha pausa diaria, para controlar que no se excede
de los 30 minutos establecidos.

ArTicuLo 3.— Horario de atencion al publico.
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El horario de atencion al publico sera de 9:00 a 14:00 horas, tal y como se recoge en el articulo 14 del
Acuerdo Marco y Convenio Colectivo.

El personal al servicio de este Ayuntamiento, desempefiara su actividad de acuerdo con las necesidades del
servicio y, en todo caso, con sujecion al horario establecido.

ArTicuLo 4.— Las salidas o ausencias producidas a lo largo de la jornada podran ser motivo oficial o particular.

Se distinguira entre ausencias y/o salidas entendidas como trabajo efectivo, que se entiende como inherente
a cada puesto de trabajo y por ausencias y/o circunstancias especiales que se deberan acreditar y justificar do-
cumentalmente ante el Jefe de personal.

En el supuesto de ausencias y/o salidas por motivos oficiales, estas estaran previamente autorizadas por el
Jefe de Personal, al ser salidas derivadas de motivos laborales, y por tanto ordenadas por el mismo.

La autorizacion para las ausencias por motivo oficial podra concederse previamente con caracter general,
sin necesidad de acto expreso para cada salida por razones de trabajo.

El Jefe de personal, debera tener conocimiento, preferentemente por via telefonica, de que se va a producir
dicha salida.

En todo caso, se fichara a la entrada y a la salida (si es posible) y se realizara el parte correspondiente,
informando del motivo de la salida oficial.

En supuesto de ausencias y/o salidas particulares, se presentara parte de incidencias preparado a tal efecto,
debidamente cumplimentado, en el que se especificara con detalle el motivo de la salida y lugar de despla-
zamiento.

Las visitas médicas o administrativas, de obligada personacion, se justificaran documentalmente, debiendo
solicitar a los servicios administrativos el correspondiente justificante de asistencia.

Las visitas médicas, seran por el tiempo imprescindible, de tal forma que aquel trabajador que no asista
en todo el dia, sin poder justificar el tiempo de ausencia, debera solicitar dicho dia, ya sea de vacaciones o de
asuntos propios.

Dicho lo anterior y con la finalidad de controlar el tiempo de ausencia, sera preceptivo fichar para todas las
salidas que se hagan. Si por causas ajenas al trabajador/a las dependencias y oficinas para fichar permaneciesen
cerradas a la hora de fichar o hubiese problemas en el funcionamiento correcto de los mecanismos de control,
el horario de entrada y/o salida quedara supeditado a lo recogido en el parte de incidencias, que a tal efecto
rellenara el trabajador/a.

ArticuLo 5.— El parte de incidencias se hara llegar al Concejal de Personal, para su visto bueno y este lo
remitira a la persona encargada del reloj para su incorporacion al control horario. En los supuestos en los cuales
no sea posible entregar el parte de incidencias al encargado del control horario, se habilitara un buzon para tal
efecto.

Los partes de incidencias presentados por los interesado/as, quedaran archivados en la correspondiente
oficina, junto con la documentacion justificativa a efectos de posibles comprobaciones o reclamaciones que
pudiesen formularse, durante un plazo de seis meses desde la remision del mismo.

ArTicuLo 6.— Control del cumplimiento del horario.

El control interno de cumplimiento del horario correspondera al Secretario/a o Jefe/a de personal de esta
entidad.

Antes del dia 5 del mes siguiente se pondrd a disposicion de los trabajadores la relacion de ausencias y
excesos horarios detectados por el sistema mecanico de control. El computo de las horas efectivamente traba-
jadas se realizara por meses naturales, siendo el propio trabajador el responsable de conocer su saldo horario
y responsable de su conciliacion.

En caso de que el saldo horario supiese un exceso de horas trabajadas sobre la jornada mensual a realizar,
estas se podran saldar o amortizar dentro del horario flexible en el mes siguiente. Si a 31 de diciembre el saldo
de horas del trabajador fuese positivo, existe la posibilidad de que estas horas sean compensadas en el mes de
enero del afio siguiente, siempre y cuando exista acuerdo entre el trabajador y el Jefe de Personal y este ultimo
lo autorice. En todo caso, si a 31 de enero el saldo siguiese siendo positivo, las horas excedentes se perderian.

En ninguin caso generaran retribucion alguna.

Si a 31 de diciembre el saldo de horas del trabajador/a fuese negativo, existe la posibilidad de que estas ho-
ras sean recuperadas en el mes de enero del afio siguiente, siempre y cuando exista acuerdo entre el trabajador
y el Jefe de Personal y este ultimo lo autorice.
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Si atin asi el saldo siguiese siendo negativo, la reduccion se realizara por las horas no recuperadas, bien con
minoracion de salario, bien con dias a razén de 7 horas = dia de asuntos propios, correspondiendo la decision
de minorar salario o dias de asuntos propios en ultima instancia al Jefe de Personal.

ARrTicuLO 7.— Incumplimiento del horario de trabajo.

A efectos de regulacion horaria, las sanciones seran operativas a partir de las 9:00 de la mafiana y hasta las
14:00 horas, sin justificacion.

A la regulacion horaria de los servicios especiales, se les dara el mismo tratamiento en cuanto a incum-
plimiento del horario respecto de los posibles descuentos.

A efectos de calculo de deduccion salarial, se aplicara la formula de dividir los emolumentos totales corres-
pondientes a una mensualidad, entre 30 dias y esta cantidad entre la jornada laboral diaria o la parte propor-
cional que le corresponda al trabajador/a con horario especial, para que nos de el valor de la hora deducible.
(Articulo 36, Ley 31/1991, 30 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado).

Arrticuro 8.— El importe de los descuentos engrosara el Fondo de Asistencia Social de todo el personal del
Ayuntamiento.

ArticuLo 9.— El incumplimiento injustificado y reiterado del horario daré lugar al procedimiento discipli-
nario, recogido en la disposicion general del Real Decreto 33/1986, de 10 de enero por el que se aprueba el
Reglamento de régimen disciplinario de los funcionarios de la Administracion del Estado, extensible a falta de
normativa especifica o analoga al personal laboral.

ArricuLo 10.— Faltas disciplinarias y procedimiento disciplinario.

Todo lo relacionado con infracciones, procedimiento disciplinario y sanciones se regulara por lo dispuesto
en el Real Decreto 33/1986 de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de régimen disciplinario de los
funcionarios de la Administracion del Estado, extensible a falta de normativa especifica o analoga al personal
laboral.

ArTicuLo 11.— La utilizacion indebida o fraudulenta por accion u omision, sera causa de responsabilidad
disciplinaria, que se exigira de acuerdo a las normas vigentes.

Contra el presente acuerdo!, se interpondra recurso contencioso-administrativo, ante la Sala de lo Con-
tencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Castilla-La Mancha, en el plazo de dos meses a
contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

'Téngase en cuenta que de conformidad con el articulo 112.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Pro-
cedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, contra las disposiciones administrativas
de caracter general no cabra recurso en via administrativa.

Munera, agosto de 2020.
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