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DECRETO N°: 911 / 2021 C .

AYUNTAMIENTO DE CUENCA
Ref. Secretaria General.

DECRETO DE LA CONCEJALA DELEGADA DEL AREA DE GOBIERNO DE REGIMEN INTERNO, PERSONAL,
COORDINACION INSTITUCIONAL Y POLICIA LOCAL SOBRE LA INSTRUCCION SOBRE JORNADA,
HORARIOS DE TRABAJO, CONTROL DE JORNADA Y HORARIOS Y PLAZOS PARA LA PETICION DE
PERMISOS DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL AYUNTAMIENTO DE CUENCA Y SUS ORGANISMOS
AUTONOMOS

El Real Decreto-ley 8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de proteccidn social y de lucha
contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo, modifica determinados preceptos del Estatuto de
los Trabajadores relacionados con el Registro de jornada como medidas de lucha contra la precariedad
laboral en la jornada de trabajo.

En la reunion del comité de empresa y junta de personal celebrada el dia 6 de junio de 2019 se
informé a la representacién sindical del inicio del trabajo para cumplir esa obligacion legal.

El Pleno del Ayuntamiento en la sesidon celebrada el 25 de julio de 2019 acordd “la
implantacion, en los edificios e instalaciones municipales de un sistema que garantice el cumplimiento
de la normativa vigente en materia de control horario de los trabajadores”.

Para la elaboracidén de la presente instruccidn ha de tenerse en cuenta el contenido de los
vigentes Convenio Colectivo y Acuerdo Marco, reguladores de las condiciones de trabajo del personal
laboral y funcionario, respectivamente.

Desde el Departamento de Personal, al objeto de cumplir tanto el real-decreto ley, como el
acuerdo plenario, se ha contactado con los distintos servicios para recopilar informacién sobre jornadas
de trabajo, centros de trabajo, con el departamento de informdtica para actualizar el contrato con la
empresa que mantiene la aplicacion informdtica que permite el seguimiento y control del horario.

La llegada de la pandemia ha supuesto un cambio en la modalidad de la prestacidn del trabajo y
ello supone alterar igualmente el sistema que habia previsto para llevar a cabo el control que acordé y el
Pleno y que exige la ley.

Puesto que hay muchos empleados que prestan sus servicios mediante teletrabajo, no es
posible implantar un sistema de control presencial en los centros de trabajo; por ello se ha planteado
gue el método para fichar, ya sea en el centro de trabajo o en teletrabajo, sea a través del ordenador.

Para aquellos empleados en los que la prestacion del servicio sea presencial y en los que se

produzcan relevos, situaciones que unidas a la falta de ordenadores personales asignados pueda
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Ref. Secretaria General.

suponer una demora en los procesos de fichaje, se plantearan sistemas biométricos que agilicen el
control horario.

El Servicio de Informatica ha incluido un punto de fichaje, se encuentra en el portal del
empleado/mis datos/permisos y fichaje/punto de fichaje. También se accede a él en la pagina del portal
del empleado, se ha incluido un enlace llamado “Permisos y fichaje”.

Si bien ya hay servicios, que en pruebas, estan “fichando”, sera a partir del momento en que se
firme y publique la presente instruccidn cuando se iniciara el periodo de prueba para todo el personal
del Ayuntamiento, estableciéndose dicho periodo hasta el transcurso de 3 meses desde aquella
publicacién. Durante el transcurso de esta prueba se ird evaluando su funcionamiento y sus incidencias,
para lo que serd necesario el informe de cada Jefe de Servicio.

No todos los empleados municipales cuentan con equipo informatico desde el que vayan a
poder ejecutar su fichaje. Desde el Ayuntamiento se esta trabajando para paliar esta situacion
habilitando equipos en aquellos centros que no los tienen. La diversidad de servicios y las instalaciones
donde los empleados se rednen para empezar y terminar su jornada laboral, hard, en determinados
supuestos, imposible la instalacidon de los pertinentes equipos y también para estos supuestos se estan
tomando medidas.

La obligacién de fichar conlleva un control, lo que va a suponer una carga de trabajo nueva e
importante para el Servicio de Personal. Para contrarrestar de alguna forma esta mayor carga de trabajo
y sobre todo, para cumplir con el objetivo de una administracién electrénica, a partir también de la
firma y publicacién de esta instruccién, todos los empleados del Ayuntamiento y sus Organismos
Auténomos tendran que solicitar sus permisos a través de la aplicacion informatica que estd en el portal
del empleado y con el tiempo suficiente, salvo en casos excepcionales, para que se pueda comunicar, en
su caso, la denegacion del permiso. Por supuesto desde el Servicio de Personal se colaborard con
quienes tengan dificultades o problemas con la aplicacion.

En relacién con la solicitud de permisos, el Real Decreto 1777/1994, de 5 de agosto, de
adecuacion de las normas reguladoras de los procedimientos de gestién de personal a la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, regula en su articulo 3 los supuestos de eficacia estimatoria en los
procedimientos administrativos de gestion de personal y los plazos maximos en que si no se dicta
resolucién expresa se podran entender estimadas una vez transcurridos. Estos plazos son los que nos

van a indicar con cuanta antelacién han de solicitarse los permisos
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Para el Ayuntamiento y sus organismos auténomos la RPT, negociada con la parte social,
aprobada el 29 de enero de 2018 y modificada el 15 de abril de 2019 y 4 de mayo de 2020, establece los
distintos tipos de jornadas laborales y la jornada laboral y distingue:

e lajornada laboral se fija en 35 horas semanales
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e Jornada Ordinaria, de 35 horas semanales en régimen de horario flexible de mafiana, de lunes a
viernes, con presencia obligatoria de nueve a catorce horas.

e Jornada Partida: los trabajadores que ocupen puestos de trabajo que tengan asignado un
régimen de jornada partida, estaran obligados a asistir al trabajo por la tarde.

e Jornada a turnos: Se considera trabajo a turnos toda forma de organizacion del trabajo en
equipo segun la cual los trabajadores ocupan sucesivamente los mismos puestos de trabajo,
segun un cierto ritmo, continuo o discontinuo, implicando para el trabajador la necesidad de
prestar sus servicios en horas diferentes en un periodo determinado de dias o de semanas,
incluyendo fines de semana.

e Plena Disponibilidad: los empleados publicos titulares de puestos que tengan asignado el
régimen de plena disponibilidad estaran obligados a cumplir el horario pudiendo modificarse la
jornada segun requieren las necesidades del servicio.

e Jornadas Especiales: aplicables a aquellos puestos que por sus caracteristicas singulares, por la
forma de prestacidn del servicio o por otras razones justificadas no pueda incluirse en ninguna
de las jornadas anteriores. Son las que se desarrollan:

e Jornada Especial de la Policia Local, de aplicacidn a las categorias de Policia, Oficial y

Subinspector. Deberan cubrir turnos de mafana, tarde y noche todos los dias del afio. En su
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computo anual se deberdn realizar el nimero de horas determinado legalmente con las
vacaciones y adecuaciones correspondientes.

e Jornada Especial de Policia Local Segunda Actividad: deberdn cubrir turnos de mafiana o tarde
todos los dias del afo. En su cémputo anual se deberan realizar el nimero de horas
determinado legalmente con las vacaciones y adecuaciones correspondientes.

e Jornada Especial Bomberos: consistirda en turnos de 24 horas segun la organizacion del

cuadrante anual. El Sargento y el Jefe de Unidad Operativa realizaran turnos de doce horas. En
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su computo anual se deberdn realizar el numero de horas determinado legalmente con las
vacaciones y adecuaciones correspondientes.
e Jornada Especial Agentes de Movilidad: consistird en turnos de mafana y tarde de lunes a

viernes, con la posibilidad de realizar doce servicios extraordinarios de noche y fin de semana,
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con un maximo de dos noches anuales. En su cdmputo anual se deberan realizar el nimero de
horas determinado legalmente con las vacaciones y adecuaciones correspondientes.
e Jornada Especial del personal del Servicio de Aguas, de aplicacion a las categorias de

Coordinador Técnico de Aguas, Jefe de Taller de Aguas, Oficial de Aguas, Celador de Aguas y
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Ayudante. Deberan cubrir turnos de mafana, tarde y noche todos los dias del afio, segun

cuadrante del servicio. En su computo anual se deberd realizar el nimero de horas

determinado legalmente con las vacaciones y adecuaciones correspondientes.

La presente instruccién ha sido negociada con la representacién sindical. La Secretaria General
del Pleno ha emitido informe juridico sobre el contenido de la presente instruccion.

Por tanto, a la vista del articulo 6 de la ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico y en ejercicio de las competencias que se le asignan en el Decreto de la alcaldia n?
2721/2020 de 22 de junio, DISPONGO:
PRIMERO.- Aprobar la instruccion sobre jornada, horarios de trabajo, control de jornada y horarios y
plazos para la peticion de permisos del personal al servicio del Ayuntamiento de Cuenca y sus
organismos autonomos, en los siguientes términos:

1. Ambito de aplicacion.

Las instrucciones contenidas en esta Instruccion son de aplicacién a todos los

empleados y empleadas publicos al servicio de:
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puesto de trabajo de 9 a 14 horas de lunes a viernes. El tiempo restante hasta completar la
jornada semanal se realizara en horario flexible, entre las 07:00 y las 9 horas y entre las 14 y las
16 (lunes, jueves y viernes), 19:00 (martes y miércoles).
Ello sin perjuicio del horario que en verano tienen determinados servicios, del horario
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2.1.3 Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una pausa por un periodo de
30 minutos, que se computard como trabajo efectivo. Esta interrupcion no podra afectar a la
prestacién de los servicios y preferentemente podrd efectuarse entre las 09 y las 12 horas, en el
caso de las jornadas de mafiana y entre las 16:30 y las 19:00 horas, en el caso de la jornada de

tarde.
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2.1.4 Para alcanzar la duracion total de la jornada, en todas sus modalidades, existiran
bolsas de hasta 5 horas de la jornada semanal, que se podran completar o recuperar en
coOmputo mensual. La compensacion de las horas de estas bolsas se hara en teletrabajo.

2.2.- El horario de apertura y cierre de los edificios publicos a efectos de control
horario sera:

2.2.1.- Edificios donde se situan servicios municipales y de oficinas, de 7:00 a 15:00
horas.

2.2.2.- Edificio sede del Servicio de policia local 24 horas, todos los dias de la semana.

2.2.3.- Edificio sede del Servicio de bomberos 24 horas todos los dias de la semana.

2.2.4.- Edificio sede del Servicio de Escuela de Mdusica y Artes Escénicas Ismael
Martinez Marin de Cuenca, de 09 a 22 horas de lunes a viernes.

2.2.5.- Edificio sede de las instalaciones deportivas de 07:30 a 23.15 horas.

2.2.6 Edificio sede de la lonja de 5:30 a 21.30 horas, de lunes a sabado
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de promedio en cdmputo anual. No se computara como tiempo trabajado el exceso de las 35
horas, salvo que previamente se haya justificado por la Concejala o Concejal Delegado, las
horas en exceso que se vayan a hacer, la razéon que justifique ese mayor nimero de horas,
quien tiene que realizarlas y cuales son las tareas a que se van a dedicar esas horas que
excedan de la jornada laboral, o, en su caso, justificacion posterior.
3. Control y seguimiento de la jornada y horario de trabajo.
3.1.- El control de la jornada laboral y del horario de trabajo se realizara en el punto de
fichaje que se encuentra en la intranet municipal, en el portal del empleado/mis x
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empleado, en el enlace llamado “Permisos y fichaje”. El Ayuntamiento debe garantizar el fichaje
inmediato una vez se acceda a las dependencias municipales.
La mecanica para cumplir con esa obligacion al inicio y al final de la jornada laboral, se

realizara entrando en el punto de fichaje en el campo INCIDENCIAS se pinchara “sin incidencia”
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y en la pestafia “Realizar fichaje”. Para la salida y entrada del desayuno en el campo
INCIDENCIAS se pinchara “salida desayuno” y en la pestaiia “Realizar fichaje”. Los empleados
que trabajan en calle de los Servicios de Parques y Jardines, Obras y Aguas, por eficiencia del
propio servicio, no tienen que realizar el fichaje del desayuno.

Los empleados municipales que no cuentan con equipo informatico desde el que vayan
a poder ejecutar su fichaje, habran de acudir al centro de trabajo municipal que se determine, o
podran fichar en su dispositivo telefénico personal, entrando en la pagina web http://
intranet.cuenca.es y seguir la misma ruta, portal del empleado/mis datos/permisos y
fichaje/punto de fichaje.

3.2.- Los responsables de las unidades administrativas, o servicios exigiran la
justificacion oportuna de todas las ausencias y no autorizaran dentro de la jornada laboral
aquellas ausencias para asuntos que puedan realizarse fuera de la jornada de trabajo, salvo las
que correspondan al cumplimiento de un deber inexcusable. En el resto de los casos, aln
debidamente justificados, y sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2.1.4 de la presente
Instruccién, el tiempo de ausencia sera recuperado dentro de las franjas de horario flexible
durante la misma semana en que la ausencia se produzca o, como maximo, en el mes siguiente.

3.3.- La parte de jornada no realizada sin causa justificada dara lugar a la deduccién de
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dias pendientes (vacaciones/dias libres durante el afio) y si no existieran, a la deduccién
proporcional de haberes, dentro de los 3 meses siguientes a la ausencia, de acuerdo con lo
establecido en la normativa de aplicacién y sin perjuicio de las medidas disciplinarias que
pudieran, en su caso adoptarse.

3.4.- El incumplimiento de la obligacion de fichar llevard aparejado las medidas
disciplinarias pertinentes

3.5.- EL Ayuntamiento conservard los registros a que se refiere esta instruccion
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durante cuatro afos y permanecerdn a disposicion de las personas trabajadoras y de sus
representantes legales.

4. Justificacion de ausencias.
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4.1.- Los empleados o empleadas publicos deberan registrar en el sistema de control
horario de su centro de trabajo todas las entradas y salidas correspondientes a su modalidad de
jornada.

4.2.- En los supuestos de ausencia parcial al puesto de trabajo como consecuencia de
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la asistencia a consulta, prueba o tratamiento médicos, dicho periodo de tiempo se considerara
como de trabajo efectivo siempre que la ausencia se limite al tiempo necesario y se justifique
documentalmente su asistencia y la hora de la cita.

4.3.- En los casos de ausencia durante la totalidad de la jornada diaria por causa de
enfermedad o accidente sin que se haya expedido parte médico de baja, deberd darse aviso de
esta circunstancia al superior jerdrquico de manera inmediata y comportard, en su caso, la
deduccion de dias pendientes (vacaciones/dias libres durante el afio) y si no existieran, a la
deduccion proporcional de haberes prevista en la regulacién aplicable a las ausencias al trabajo
por causa de enfermedad o accidente que no dé lugar a una situacidn de incapacidad temporal.

En todo caso, una vez reincorporado el empleado o empleada a su puesto, deberd justificar
de manera inmediata la concurrencia de la causa de enfermedad.

4.4.- En el supuesto de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo
durante la lactancia natural, el parte médico acreditativo de la baja debera remitirse al érgano
competente en materia de recursos humanos, no mas tarde del cuarto dia desde que se haya
iniciado esta situacidn. El mencionado parte debera acreditar la ausencia de cada una de las
fechas en que la situacidon de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo

durante la lactancia natural se haya producido, cualquiera que sea su duracion.
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4.5.- Los sucesivos partes médicos de confirmacidn de la baja inicial, asi como los
partes de confirmacion, deberdn presentarse al érgano competente en materia de recursos
humanos correspondiente, como maximo al tercer dia habil siguiente a su expedicion.

4.6.- Una vez expedido parte médico de alta, la incorporacién al puesto de trabajo ha
de ser el primer dia habil siguiente a su expedicidn, aportando en ese momento el citado parte
al 6rgano competente en materia de recursos humanos.

4.7.- En caso de incumplirse la obligacion de presentacidon de los justificantes de
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ausencia previstos en este epigrafe o del parte médico de baja en los términos y plazos
establecidos en el régimen de Seguridad Social aplicable, se estard a lo dispuesto en el
apartado 3.3 de esta Instruccién.

5. Vacaciones y permisos.

AGUILAR ALMANSA MARIA PILAR

PORTILLO PANADERO SARAY
Ayuntamiento de Cuenca

w
o
3]
=
[}
z




Decreto: 911 / 2021

-]
s Cu

Crotd Primento de o i

AYUNTAMIENTO DE CUENCA

Ref. Secretaria General.
5.1.- El calendario de vacaciones debera estar elaborado por cada Servicio antes del 31 de
marzo del afio correspondiente. Ello sin perjuicio de las modificaciones que por razones
justificadas puedan realizarse. Ese calendario deberd tener el visto bueno del Concejal o
Concejala Delgada de cada Area de Gobierno.

5.2.- Los plazos para solicitar permisos o vacaciones a través de la aplicacién municipal
Se llevaran a cabo conforme a la normativa aplicable.

5.3.- Si los permisos y vacaciones solicitados con la antelacion sefialada en el punto
anterior, esto es, conforme a la normativa aplicable, no se concedieran transcurridos los plazos
sefialados se entenderan concedidos.

6. Norma final
6.1.- La presente Instruccion entrard en vigor a partir del momento en que se firme y publique
la presente instruccién. Estableciéndose un periodo de prueba de 3 meses desde aquella
publicacién.
6.2.- No obstante la entrada en vigor se pospone para el personal que a la entrada en vigor de
la presente Instruccidn no cuente con los medios adecuados para cumplir las obligaciones que
en la misma se recogen y hasta tanto se hayan habilitado tales recursos.
6.3.- Las previsiones contenidas en la presente Instruccion sobre medidas disciplinarias por
incumplimiento de las obligaciones que en ella se recogen seran de aplicacion a los tres meses de su
entrada en vigor.
SEGUNDO.- Publicar el presente Decreto en la web municipal y tablones de anuncios de los distintos
centros de trabajo para general conocimiento de los empleados y otorgando plazo para los recursos
gue contra la misma procedan.
TERCERO.- Remitir el presente Decreto a todos los empleados municipales a través de los medios

electrdnicos habituales de notificaciones internas.

Firmado electrénicamente
LA CONCEJALA DELEGADA DEL AREA DE GOBIERNO DE REGIMEN INTERNO, PERSONAL,
COORDINACION INSTITUCIONAL Y POLICIA LOCAL

E95ECC414D56452AE35409ACD23F34A27BDBD26E

7EEOE390B54B197B1AB02F06EE57756ADBA8FF8D
764B25CBAA36FFA03AFCFOEDEC8A4FS8EEBDO6BIC

HASH DEL CERTIFICADO:

PUESTO DE TRABAJO:
CONCEJALA
Sello de Organo
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AGUILAR ALMANSA MARIA PILAR

PORTILLO PANADERO SARAY
Ayuntamiento de Cuenca

w
o
3]
=
[}
z

oo

&
& us pe
(AA))

O)

&, 9140 137 A“Q*O
7y o>




