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1.DISPOSICIONES GENERALES

AYUNTAMIENTO DE MEDIO CUDEYO

CVE-2021-2065  Aprobacion definitiva del Reglamento de Control Horario y Presencia
de los Empleados Publicos.

En sesidn ordinaria celebrada por el Pleno del Ayuntamiento en fecha 26 de noviembre de
2020, se adopto, entre otros, el acuerdo de aprobacién inicial del Reglamento de Control Ho-
rario y Presencia de los Empleados Publicos del Ayuntamiento de Medio Cudeyo. En el Boletin
Oficial de Cantabria n® 240 de 15 de diciembre de 2020 y en el tablon de anuncios del Ayun-
tamiento, se publicé el correspondiente anuncio de informacidon publica del expediente por
plazo de treinta dias, presentandose algunas alegaciones al mismo. El Ayuntamiento Pleno, en
sesidn celebrada el 25 de febrero de 2021, procedié al estudio y resolucién de las alegaciones
presentadas y a la aprobacion definitiva del Reglamento de Control Horario y Presencia de los
Empleados Publicos del Ayuntamiento de Medio Cudeyo. De conformidad con lo establecido en
los articulos 49, 70.2 y 65.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, se procede a la publicacion inte-
gra del texto del Reglamento, en los términos que figuran en el anexo I del presente anuncio.

Frente a dicho acuerdo podra interponerse recurso contencioso-administrativo ante la Sala
de dicho orden del Tribunal Superior de Justicia de Cantabria, en el plazo de dos meses conta-
dos a partir de la publicacién del presente anuncio en el Boletin Oficial de Cantabria.

Medio Cudeyo, 8 de marzo de 2021.
El alcalde,
Juan José Perojo Cagigas.

ANEXO I

REGLAMENTO DE CONTROL HORARIO Y PRESENCIA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE MEDIO CUDEYO

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto.

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

El horario y la jornada son las establecidas la Ley 2/2012, de 29 de junio, de Presupuestos
Generales del Estado para el afio 2012, asi como en la normativa legal y vigente que sea de
aplicacién en cada momento.

Articulo 2.- Ambito.

Todo el personal que presta servicios en el Ayuntamiento de Medio Cudeyo esta sometido a
control de puntualidad, asistencia y permanencia. Las instrucciones contenidas en el presente
Reglamento seran de aplicacion a todos los empleados publicos que presten sus servicios en el
Ayuntamiento Medio Cudeyo, tanto los sujetos a régimen funcionarial como al laboral, ya sea
personal fijo o temporal, independientemente del régimen juridico-laboral.
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Articulo 3.- Garantias.

La informacidn obtenida por parte del Ayuntamiento de Medio Cudeyo, tendra uso exclu-
sivo para los fines previstos en el presente Reglamento y el control del cumplimiento horario.
Cualquier utilizacidon de los datos recopilados para un uso diferente al previsto en el presente
Reglamento dara lugar a las responsabilidades que correspondan segun la normativa aplicable.

Articulo 4.- Obligaciones.

4.1.- Todo el personal tendra la obligacién de utilizar los medios y procedimientos estable-
cidos para el control de cumplimiento del horario.

4.2.- El area de personal facilitard a cada empleado la informacion y los medios necesarios
para utilizar el sistema, asi como para efectuar un control constante sobre el cumplimiento de
su jornada de trabajo y horario establecido.

4.3.- Cualquier error, olvido, anomalia o incidencia imprevista en alguno de los fichajes
establecidos como obligatorios debera ser comunicado al area de personal indicando, en todo
caso, la incidencia, anomalia o error acaecido, la fecha y hora en la que se ha producido y las
causas de tales incidencias.

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 utilizacidn correcta de los
medios existentes para el control de asistencia y puntualidad, asi como a registrar todas las
entradas y salidas.

5.2.- Los responsables de los distintos servicios colaboraran en el control del personal ads-
crito al mismo, sin perjuicio del control horario asignado al Departamento.

5.3.- Cualquier manipulacién no autorizada de los terminales dara lugar a las responsabilidades.

5.4.- La flexibilidad horaria estara sujeta a las necesidades del servicio con la supervision
del responsable.

Articulo 6.- Medidas de control.

6.1.- El seguimiento del cumplimiento de la jornada de trabajo, se realizard normalmente
mediante un sistema electrénico de reconocimiento del trazo de la huella digital y se utilizara
tanto al comienzo como al final de cada jornada, asi como cada vez que se abandone y regrese
a los centros de trabajo, asi como en las ausencias y retornos que se prevén en el presente
Reglamento o se prevean en el futuro, sin perjuicio de su posterior justificacion.

6.2.- Cuando, por causas técnicas, no pudiera ser utilizado el sistema electrdnico, el control
de puntualidad, asistencia y permanencia de los empleados afectados, se realizara, coyuntural
y obligatoriamente, mediante el parte de firmas o incidencias fijado por el Area de Personal,
cumplimentandose con caracteres legibles la correspondiente fila de datos que figuren en el
impreso confeccionado al efecto por el Area de Personal (nombres, apellidos, DNI y la hora)
tanto a la entrada como a la salida, de manera que cada fila se encuentre cerrada al finalizar
la jornada. En el caso de que durante la jornada se ausente de su centro de trabajo, debera
cumplimentar la fila en la que senale la hora de salida y posteriormente cumplimentar otra fila
cuando regrese con la hora de entrada.

Las hojas de firma estaran en poder del responsable de la unidad, departamento o servicio, o
persona que le sustituya, quien podra proponer al Concejal del Area de Personal el lugar mas ade-
cuado para que puedan cumplimentarse dichos ingresos, y en su defecto, sera ubicado en el lugar
que se determine desde el Area de Personal a la entrada y salida de los centros de trabajo, preferen-
temente donde sean accesibles nicamente al personal que tenga la obligacion de cumplimentarlas.

Podra utilizarse en aquellas unidades ubicadas en edificios que no dispongan de la moda-
lidad electronica de control de presencia y en todo caso durante los periodos en que no se
encuentren disponibles los lectores electronicos de reconocimiento de huella.
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6.3.- Debido a la peculiaridad de las funciones de la Policia Local, este Reglamento se ajus-
tara a las singulares condiciones de servicio y, por ello, el control horario se subordinara a la
aplicacion del mejor de los sistemas establecidos, pudiendo aplicarse cualquiera de los dos
sistemas establecidos en el art. 4.1 0 4.2 de este Reglamento. Ello, en base al buen criterio de
su mejor coordinacién y buen funcionamiento. Prestando especial atencion a la mejor rotacion
de su turno de relevos, asi como al cuadrante establecido en dicho cuerpo policial.

6.4.- Con periodicidad mensual, salvo que desde la Concejalia de Personal se solicite el
parte diario, la persona designada al efecto remitird al Concejal de Personal los partes de fir-
mas durante los primeros 10 dias del mes siguiente, para su ingreso en el sistema y regulariza-
cion de las incidencias y saldos. También sera posible rellenar el parte de incidencias manual-
mente y entregarlo a la Concejalia de Personal, contando con el visto bueno del Responsable
de Servicio o persona que lo sustituya.

CAPITULO II
LAS JORNADAS Y DESCANSOS

Articulo 7.- Calendario laboral y jornadas.

Los calendarios de los distintos centros/servicios se pactaran y fijaran anualmente con
anterioridad al dia 31 del mes de diciembre y en él se fijaran las jornadas de trabajo de los
mismos.

En aras de la flexibilidad horaria, todo trabajador, si su servicio lo permite y no existiera
informe desfavorable, podrd comenzar su jornada laboral con un adelanto o retraso de hasta
60 minutos, pudiendo, en este caso, adelantar o retrasar en la misma magnitud, la hora de
salida, de tal forma que su saldo se compense en la misma jornada.

Articulo 8.- Recuperacién de saldos negativos.

8.1.- Dependiendo de las diferentes jornadas laborales, tomando como base y referencia las
establecidas en la RPT del ayuntamiento de Medio Cudeyo, teniendo en cuenta lo establecido
en la Disposicion Adicional "Septuagésima segunda: Jornada general del trabajo en el Sector
Publico, de la Ley de Presupuestos Generales del Estado del afio 2012 y en la normativa apli-
cable que esté vigente, sera necesario recuperarlas horas laborales o fracciones inferiores no
trabajadas y no susceptibles de justificacion, podran ser recuperadas:

— Bien en horario de 7:00 a 16:00 o por las tardes.

— En otros turnos dependera del turno de trabajo, se habilitara la recuperacién en la media
hora anterior y posterior a los diferentes turnos de trabajo.

8.2.- Cuando la diferencia en cdmputo semanal entre las horas fijadas como jornada de
trabajo y las efectivamente prestadas sea negativa para el trabajador, debera ser objeto de
recuperacion preferente dentro del mismo mes y, excepcionalmente, dentro de los dos meses
siguientes al momento en que se haya producido el saldo negativo, de forma que al cierre de
cada trimestre, que se fija en el dia 20 de cada mes o dia posterior habil, no se podréd mantener
un saldo negativo o deudor, procediéndose en caso contrario, de conformidad con lo previsto
en el articulo 11 de este Reglamento.

Articulo 9.- Compensacion de saldos positivos.

El exceso de horas realizadas voluntariamente y sin causas justificadas, no podra ser recla-
mado para su compensacion. Pero, si podra ser compensado el exceso de tiempo realizado por
necesidades inexcusables del servicio y por causas justificadas, aunque, por motivos funciona-
les y operativos, no hayan sido posible ser autorizados previamente.

El exceso de horas extraordinarias realizadas por razones del servicio, podra compensarse,
si asi lo desea el trabajador, mediante horas de permiso en la cuantia que establezca el conve-
nio colectivo. En el supuesto de que se opte por la compensacion de dichas horas, como horas
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de permiso, se disfrutaran, siguiendo el cauce habitual, establecido, o sea, cuando previa-
mente se haya hecho la propuesta y dado el visto bueno para su realizacion por el responsable
y/o Concejal del servicio y autorizado por el Concejal de Personal; siempre que no existan sal-
dos negativos en el resto de jornadas, es decir, solo podrd compensarse el saldo positivo real.

Al ser la jornada en computo anual, al cierre de cada trimestre si existen saldos positivos,
serviran de bolsa para trimestres posteriores, hasta el 31 de diciembre del afio en curso.

A efectos de compensacién 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 area de
personal un impreso normalizado, que sera facilitado por dicha area, en el que se hara cons-
tar los datos del servicio efectuado: fecha, motivo y/o permanencia, debiendo, en todo caso,
contar con el visto bueno del Jefe de Servicio o Concejal Delegado.

Articulo 10.- Descansos.

Durante la jornada laboral se dispondra de una pausa de treinta minutos de descanso, com-
putable como de trabajo efectivo. Este descanso no podra afectar a la prestacion de los servi-
cios. Esta pausa de treinta minutos no podra utilizarse para compensar retrasos o ausencias
injustificadas, ni podra emplearse de forma discrecional para entrar o salir antes de la franja
horaria, ya que se considera como de trabajo efectivo. Por ello, excepcionalmente, para el caso
de que algun trabajador desee realizar la pausa al inicio o fin de la jornada y expresamente
manifieste por escrito su interés y solicitud de disfrutar de la pausa de 30 minutos siempre
dentro de la misma franja horaria coincidente con el inicio o fin de la jornada de trabajo, podra
ser autorizada por el responsable del area de personal.

Articulo 11.- Saldo negativo al cierre de cada tres meses.

Cuando como consecuencia de ausencias injustificadas de cualquier empleado publico en
los términos del articulo 8.2. exista diferencia, en el computo que corresponda, entre la jor-
nada fijada y la jornada realizada, se procedera a la deduccidn proporcional de haberes, sin
perjuicio de la responsabilidad disciplinaria que pudiera derivarse de tal practica (previa la
tramitacion del expediente legalmente correspondiente).

La deduccién de haberes se calculara tomando como base la totalidad de las retribuciones
fijas y periddicas que mensualmente perciba el empleado dividido por treinta y, a su vez, éste
resultado por el nimero de horas que el personal tenga obligacidon de cumplir, de media, cada
dia en jornada ordinaria. El importe obtenido determinara el valor/hora que tendra que apli-
carse y, en consecuencia, detraerse del tiempo de trabajo no cumplido.

Articulo 12.- Justificacion de ausencias.

12.1.- Las ausencias autorizadas como consecuencia del ejercicio de derechos reconocidos
en la legislacién vigente sobre vacaciones, licencias y permisos seguiran el procedimiento
establecido para su solicitud, debiendo aportar posteriormente documento justificativo de la
razéon que motivoé la solicitud de permiso, salvo en el caso de asuntos propios, vacaciones y
asuntos sindicales.

12.2.- En los casos de enfermedad o incapacidad temporal se regulan las siguientes situa-
ciones:

a) Ausencias aisladas de hasta tres dias, el personal comunicara su ausencia y la razén de
la misma al area de Personal o servicio o persona responsable, con preferencia durante la hora
después del inicio de la jornada, salvo causas justificadas que lo impidan, aportando posterior-
mente el justificante expedido por el facultativo competente. En todo caso, de no producirse
con posterioridad la justificacion requerida, podra descontarse el dia o dias faltados.

b) Ausencia de mas de tres, el personal deberd presentar el parte médico de baja en el
plazo de 24 horas contados a partir del dia de su expedicién, los partes de confirmacién, que
se expediran con la periodicidad minima establecida por la normativa vigente en materia de
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control de incapacidad laboral transitoria, deberan ser entregados en el Departamento de Per-
sonal en el plazo de 3 dias contados a partir del dia de su expedicion. El parte médico de alta
debera ser entregado en el Departamento de Personal dentro de las 24 horas siguientes a su
expedicidn. Si no se entregan los justificantes se descontaran en némina los dias de ausencia.

En los supuestos de permiso por maternidad no se precisara la presentacion de partes in-
termedios, Unicamente el parte de maternidad o causa justificativa.

En el supuesto de accidente de trabajo no se precisara la presentacion de partes interme-
dios, Unicamente el parte de baja y alta de accidente.

De acuerdo con la Jefatura de la Policia Local y tratando de mejorar la operatividad del
servicio de Policia Local, la comunicacién de los partes de bajas y justificantes médicos se
deberd hacer directamente por parte del Policia a Jefatura, para que esta pueda establecer
los servicios de forma eficiente y adecuada, dando cuenta, posteriormente, al responsable del
area de personal.

Articulo 13.- Revision y control de los ficheros de control horario.

El Area de Personal, inicamente a los efectos de lo establecido en el articulo 3 del presente
Reglamento, tendra acceso permanente al listado del fichero de control, pudiendo convocar,
cuando asi lo considere conveniente, una reunidn con los representantes sindicales para expo-
nerles cualquier incidencia y su estudio. Cada trabajador podra tener acceso permanente a su
fichero personal a efectos de consulta e informacion personal.

Articulo 14.- Interpretacion.

Las cuestiones o dudas de hecho o de derecho que surjan en la interpretacion y aplicaciéon
del presente Reglamento, seran resueltas de la forma que resulte mas beneficiosa para el tra-
bajador, la atencidn al publico y el servicio al ciudadano.

Articulo 15.- Ley de Proteccion de Datos.

Los datos contenidos en el programa de fichaje y en los listados seran objeto de los trami-
tes legalmente previstos en la legislacion en materia de proteccién de datos en vigor en cada
momento.

Disposiciéon Adicional Unica.
El presente Reglamento entrara en vigor una vez transcurridos quince dias desde la publi-

cacion de la aprobacién definitiva en el Boletin Oficial de Cantabria.
2021/2065
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