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INSTRUCCION DE SERVICIO PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE CONTROL
HORARIO

El art. 47 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico establece: “Las Administraciones
Publicas establecerdn la jornada general y las especiales de trabajo de sus funcionarios
publicos. La jornada de trabajo podrd ser a tiempo completo o a tiempo parcial.”

El Real Decreto-ley 8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de proteccién social y de
lucha contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo introduce en el Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores una nueva norma sobre el control horario, en concreto en el
articulo 34.9: “La empresa garantizard el registro diario de jornada, que deberd incluir el
horario concreto de inicio y finalizacion de la jornada de trabajo de cada persona trabajadora,
sin perjuicio de la flexibilidad horaria que se establece en este articulo.

Mediante negociacion colectiva o acuerdo de empresa o, en su defecto, decision del empresario
previa consulta con los representantes legales de los trabajadores en la empresa, se organizard
y documentard este registro de jornada”.

Por su parte, por el Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, incorporé el art. 47.bis al
TR EBEP regulando el teletrabajo:

Articulo 47 bis. Teletrabajo.

1. Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacion de servicios a distancia en la
que el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las
necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la Administracion,
mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

2. La prestacion del servicio mediante teletrabajo habrd de ser expresamente autorizada y
serd compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendrd cardcter voluntario y
reversible salvo en supuestos excepcionales debidamente justificados. Se realizard en los
términos de las normas que se dicten en desarrollo de este Estatuto, que serdn objeto de
negociacion colectiva en el dmbito correspondiente y contemplardn criterios objetivos en el
acceso a esta modalidad de prestacién de servicio.

El teletrabajo deberd contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la
identificacion de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento.

3. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos deberes y
derechos, individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto que el resto del
personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de
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prevencion de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquellos que sean inherentes a
la realizacion de la prestacion del servicio de manera presencial.

4. La Administracion proporcionard y mantendrd a las personas que trabajen en esta
modalidad, los medios tecnoldgicos necesarios para su actividad.

5. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas se regird, en materia de
teletrabajo, por lo previsto en el presente Estatuto y por sus normas de desarrollo.

El teletrabajo se ha venido desarrollando de forma generalizada en el Ayuntamiento desde
marzo 2020 por motivo de la pandemia COVID-19 en los Servicios que lo permitian sin que
exista un acuerdo o norma que lo regule internamente.

Estando ambos aspectos estrechamente relacionados se dicta esta instruccidn interna sin que
modifique ni sustituya a los Acuerdos y Convenios Colectivos ni a la RPT aprobadas.

PRIMERA. Objeto y finalidad

La presente Instruccién tiene como finalidad la regulacién y control de la jornada laboral de los
empleados publicos del Ayuntamiento de Guadarrama ya sea en su modalidad presencial, en
teletrabajo o mixta.

SEGUNDA. Ambito de aplicacion.

1. La presente Instruccion sera de aplicacion a todo empleado publico del Ayuntamiento de
Guadarrama independientemente de su relacion de servicios o laboral, de caracter indefinido
o temporal y que ocupe un puesto de trabajo o no susceptible de ser desempefiado mediante
trabajo a distancia o teletrabajo.

2. Se excluye de su aplicacion al siguiente personal:

a.- Personal politico de eleccién: Alcalde y concejales independientemente de que
tengan establecida dedicacién exclusiva o parcial.

b.- Funcionarios eventuales o de confianza o asesoramiento especial.
c.- Funcionarios de Habilitacion Nacional.

d.- Directores de los Servicios con nivel de CD 27 o superior.

e.- Jefe de Policia Local.

3. Todo el personal incluido en el dmbito de aplicaciéon de la presente Instruccidn tiene la
obligacidon de registrar su jornada diaria a través del sistema de control horario establecido en
las formas y medios sefialados.
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TERCERA. Calendario y Jornada horaria.

1. El calendario laboral es el instrumento técnico a través del cual se realiza Ia
distribucién de la jornada y la fijacion de los horarios. El calendario laboral aplicable al
Ayuntamiento de Guadarrama es el aprobado anualmente por Decreto del Consejo de
Gobierno de la Comunidad de Madrid con inclusién de los 2 dias festivos locales.

2. Lla jornada horaria ordinaria de los dias laborables es de 7 horas que en cdmputo
semanal suman 35 y en promedio anual 1.512 horas de acuerdo con el régimen
juridico aplicable al personal de la Administracion Local.

3. Se contempla la posibilidad de realizacion jornadas horarias especiales siempre que en
promedio y computo anual se realicen las 1.512 horas de conformidad con los
Acuerdos y Convenios Colectivos aplicables en cada momento.

4. Se contempla la realizacion de jornadas horarias flexibles de trabajo, a peticion del
trabajador, siempre y cuando el Servicio lo permita y previa autorizacion de la
Concejalia.

5. La presente Instruccién no modifica el régimen actual de vacaciones, permisos ni
licencias que se mantiene en su integridad y, por tanto, en el cdmputo de promedio
anual se seguira realizando conforme al TR EBEP.

CUARTA. Distribucion de la Jornada horaria ordinaria.
La distribucion de la jornada semanal se realizara:

1. Lajornada horaria ordinaria es de mafnana. El horario fijo laboral sera de 9:00 a 14:00
horas de lunes a viernes. El tiempo restante hasta completar la jornada semanal se
realizara en horario flexible:

a. En modalidad de teletrabajo, entre las 7:00 y las 9:00; y entre 14:00y las 16:00
de lunes a viernes.

b. En modalidad presencial se estara a los horarios de apertura de cada Centro de
trabajo y, en todo caso, se realizara entre las 7:30 y las 9:00, y entre 14:00 a
15:30 h de lunes a viernes.

2. Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una pausa por un periodo de 30
minutos, que se computara como trabajo efectivo. Esta interrupcidon no podra afectar
a la prestacion de los servicios y preferentemente podra efectuarse entre las 10:00 y
las 12:30 horas. En consecuencia, durante la salida y entrada para esta pausa no se
requerira que se registre o fiche en el sistema.
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3. Durante la jornada de trabajo, las diferentes entradas y salidas del centro de trabajo y
entre los diferentes centros de trabajo se computara como trabajo efectivo. En
consecuencia, no se requerird que se registre o fiche en el sistema. No obstante, los
responsables de los servicios se encargaran de la supervision del correcto
cumplimiento de la jomada y de que dichas entradas y salidas se corresponden con el
trabajo.

4. Los empleados publicos acogidos a un régimen de reduccion de jornada por razones de
conciliacion de la vida familiar y laboral no estaran sujetos a las limitaciones anteriores
de distribucién de jornada pudiéndola realizar sus horas de trabajo como mejor se
adapte a su conciliacién entre las 7:00 y 16:00 horas de lunes a viernes con la Unica
salvedad de la previa notificacion de su jornada al Negociado de Personal y a la
direccidn de su Servicio.

5. El déficit de jornada podra compensarse con prolongaciones de jornada. No obstante,
las compensaciones mediante prolongacion de jornada habran de realizarse, en todo
caso, antes de fin de afio y si se realizan fuera de la franja horaria de 7:00 a 16:00
autorizarse por direccién del Servicio.

6. El horario laboral no podra prolongarse mas alla de las franjas horarias sefialadas salvo
para compensar los déficit de jornadas no realizadas y la realizacion de horas o
servicios extraordinarios ordenados. El exceso de jornada realizada no ordenado o
autorizado, sea diario o en promedio semanal, mensual o anual, no dara derecho a
ningun tipo de compensaciéon econdmica ni de jornada.

7. No se consideraran horas extraordinarias ni servicios extraordinarios fuera de jornada
aquellos que no sean expresamente autorizados u ordenados previamente a su
realizacion.

8. Son competentes para autorizar u ordenar la realizacién de horas extraordinarias y los
servicios extraordinarios fuera de jornada el Alcalde, los Concejales delegados de Area,
los funcionarios con habilitacién nacional y los directores de los Servicios.

9. Las horas extraordinarias o las gratificaciones por servicios extraordinarios realizados
fuera de la jornada se reconoceran en los términos de los Acuerdos o Convenios
Colectivos vigentes y se abonaran a través de ndmina una vez tramitada su liquidacién
y aprobacion.

QUINTA. Distribucién de las Jornadas horarias especiales.

1. Son jornadas horarias especiales las diferentes a las sefialada en la CUARTA y
establecidas de acuerdo con los Acuerdos y Convenios Colectivos de aplicacién.
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2. La realizacidn de jornadas horarias especiales ni excluye ni dispensa de la realizacion
en cémputo promedio semanal de 35 horas y en promedio anual 1.512 horas de
acuerdo con el régimen juridico aplicable al personal de la Administracion Local y sin
perjuicio del cdmputo de promedio anual diferentes de jornadas especiales de
determinados colectivos de acuerdo con su Convenios de aplicacién (personal de
limpieza de las dependencias municipales).

3. En concreto, se consideran jornadas laborales especiales las siguientes:
a. Servicio de Policia Local.
b. Servicio de Recogida de Basura y Limpieza viaria.
¢. Servicio de Limpieza de las dependencias municipales.
d. Servicios operativos de Obras y Servicios.
e. Servicios en Centros Culturales y Deportivos de tarde y/o fin de semana.
f. Servicios de Consejeria.

4. Las jornadas horarias especiales se ajustaran a los horarios establecidos en el Acuerdo,
Convenio, Relacidon de Puestos de trabajo o contrato de aplicacién; no pudiéndose
realizar en horario flexible; sin perjuicio de que puedan valorarse y concederse
peticiones individualizadas siempre y cuando no perturben la realizacion del Servicio.

5. Los empleados publicos sujetos a jornadas horarias especiales y que se acojan a un
régimen de reduccidn de jornada por razones de conciliacién de la vida familiar y
laboral distribuiran su jornada dentro de la franja horaria del Servicio como mejor se
adapte a su conciliacidn previo acuerdo adoptado al efecto.

6. El déficit de jornada podran compensarse con prolongaciones de jornada. No obstante,
las compensaciones mediante prolongacién de jornada habra de realizarse en los dias
y horarios que sefiale por direccion del Servicio.

7. El horario laboral no podra prolongarse mas alla de las franjas horarias sefialadas salvo
para compensar los déficit de jornadas no realizadas y la realizacion de horas o
servicios extraordinarios ordenados. El exceso de jornada realizada no ordenado o
autorizado, sea diario o en promedio semanal, mensual o anual, no dara derecho a
ningun tipo de compensaciéon econdmica ni de jornada.

8. No se consideraran horas extraordinarias ni servicios extraordinarios fuera de jornada
aquellos que no sean expresamente autorizados u ordenados previamente a su
realizacidn.

Pagina5de 9

Podra validar este documento en https://www.registroelectronico.guadarrama.es, introduciendo el siguiente codigo: 299FDB3D7EB36ED4B54E9333354A6F16



AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

Plaza Mayor, n° 5 - 28440 Guadarrama (Madrid) - Teléfono: 91 854 00 51 - Fax: 91 854 10 53 - C.I.F. P-2806800E
www.ayuntamientodeguadarrama.es

9. Son competentes para autorizar u ordenar la realizacién de horas extraordinarias y los
servicios extraordinarios fuera de jornada el Alcalde, los Concejales delegados de Area,
los funcionarios con habilitacion nacional y los directores de los Servicios.

10. Las horas extraordinarias o las gratificaciones por servicios extraordinarios realizados
fuera de la jornada se reconoceran en los términos de los Acuerdos o Convenios
Colectivos vigentes y se abonaran a través de némina una vez tramitada su liquidacién
y aprobacion.

SEXTA. Jornadas horarias especiales: especialidad del Servicio de Policia Local.

1. Lajornada horaria especial de cada uno de los miembros del Servicio de Policia Local,
que de acuerdo con la RPT y Acuerdo Colectivo esta sujeta su prestacion a turnos
rotatorios incluidas las franjas horarias correspondientes a tardes, noches y festivos,
requerira de la confeccidn de un cuadrante mensual en el que figure cada uno de los
miembros del Servicio con los dias y horarios de prestacion.

2. El cuadrante mensual habra de presentarse e incorporarse al sistema por el jefe de
policia Local y comunicarselo al Negociado de Personal, al menos, 20 dias antes del
inicio del mes correspondiente al de aplicacion.

3. Sin perjuicio de lo anterior, las modificaciones que se produzcan en dicho cuadrante
por las diversas incidencias (bajas por IT, etc,) deberan ser notificadas
inmediatamente al Negociado de Personal.

4. La elaboracién de los cuadrantes, sin perjuicio de los criterios aplicables por razén del
Servicio, el Acuerdo Colectivo de aplicacion y las normas de aplicacidn, no excluye ni
dispensa de la realizacidn en cdmputo promedio semanal de 35 horas y en promedio
anual 1.512 horas de acuerdo con el régimen juridico aplicable al personal de la
Administracién Local.

SEPTIMA. Ausencias del Empleado Publico de su Puesto de Trabajo.

1. No se consideran ausencias al puesto de trabajo a efectos del cdmputo de la jornaday,
por tanto, no generan déficit de jornada, las vacaciones, licencias y permisos
concedidos.

2. Tampoco se consideraran ausencias al puesto de trabajo las ausencias por enfermedad
debidamente justificadas ni las bajas por IT. Las ausencias por estos motivos deberdn
notificarse al Negociado de Personal y al Jefe del Servicio antes del inicio de la jornada
y con la mayor antelacién posible en los Servicios esenciales, Policia Local y de
atencion al publico. La falta de notificacion previa en estos supuestos supondra que se
considere el primer dia como ausencia no justificada.
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Independientemente de la notificacion anterior, deberan presentarse Ia
documentacioén justificativa de la ausencia el primer dia de asistencia al puesto de
trabajo.

3. La ausencia injustificada dard lugar a un déficit de jornada, que independientemente
de las responsabilidades disciplinarias que puedan deducirse, podra compensarse con
prolongaciones de jornada en los términos sefialados en la presente Instruccion.

4. El computo de horas trabajadas se hard anualmente, de forma que las horas no
cumplidas (ausencias injustificadas y déficit de jornadas) diarias, semanales o
mensuales, sélo podran recuperarse dentro del afio natural y actual.

Al final del afio el déficit de horas no trabajadas dara lugar a la deduccién proporcional
de haberes sobre la ndmina de diciembre de acuerdo con lo establecido en el articulo
36 de la Ley 31/1991, de 30 de diciembre, modificado por el articulo 102.2 de la Ley
13/1996, de 30 de diciembre.

Por el Negociado de Personal y antes del 5 de diciembre de cada afio se realizard una
notificacién a todos los empleados que se encuentren a fecha 30 de noviembre en
déficit horario sefalando éste. En cualquier caso, todo empleado podra consultar, en
todo momento, a través del Portal del empleado o directamente en el Negociado su
situacidon de computo horario.

OCTAVA. Registro de la Jornada laboral.

1. Los empleados publicos sujetos a la presente Instruccién estan obligados a registrar su
horario efectivo diario mediante el fichado de entrada y salida a través del sistema
establecido por el Ayuntamiento: ATMHORARIO.Net.

2. Se establece un margen de 10 minutos que no computardn como ausencia injustificada
tanto para la entrada como para la salida.

3. Es responsabilidad directa de cada empleado publico el cumplimiento de su jomada y
horario laboral, estando obligados a la utilizacidn correcta de los medios y sistemas de
control horario. Cualquier incidencia que se produzca que impida el fichaje sera
responsabilidad exclusiva del empleado publico salvo que se acredite que se trata de
una incidencia atribuible al sistema control establecido. En todo caso, producida la
incidencia se debera notificar al Negociado de Personal a efectos de su constancia y
acreditacion, en su caso.

NOVENA. Sistema de control horario.

1. Mediante el sistema de control horario, ATMHORARIO.Net., se podra registrar la
jornada horario a través de 3 formas indistinta y voluntariamente por libre eleccién del

empleado:
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a. Maquinas fichadoras instaladas en los Centros de trabajo.
b. Teléfono movil personal del empleado mediante descarga de la aplicacién App.

c. Portal web en el ordenador municipal que utilice el empleado en el
Ayuntamiento.

2. Solo se podra utilizar la maquina fichadora del Centro de trabajo en que preste sus
servicios el empleado. El empleo de la maquina fichadora supone la autorizacion de
forma voluntaria por parte del empleado de la cesién de datos personales de caracter
biométrico con la Unica finalidad de la gestidon del sistema de control horario. El
Ayuntamiento no cederd ni utilizara dichos datos para finalidad distinta que la
sefialada y dara el tratamiento a los mismos que establece la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

3. La utilizacién del teléfono mavil personal como medio de fichaje requerira que esté
activada la localizacion.

4. La utilizacion del Portal Web en el ordenador municipal, a través de VPN, sélo podra
utilizarse para las jornadas en las que se tenga autorizado el teletrabajo.

DECIMA. Responsabilidades y competencias en cumplimiento del sistema de control horario.

1. Independiente de la responsabilidad personal de cada empleado publico por el
correcto funcionamiento y cumplimiento de su propia jornada Ilaboral, los
responsables de los diferentes servicios se encargaran de la supervision del
cumplimiento de la jomada y horario del personal a su cargo y de la utilizacién correcta
y personalizada del sistema de control horario; comunicando al Negociado de Personal
y a la Concejalia de Area los incumplimientos reiterados que se produzcan en las
entradas y salidas al comienzo y fin de la jornada o durante el transcurso de la misma,
proponiendo, incluso, el inicio de expedientes disciplinarios si fuera el caso.

2. Corresponde al Negociado de Personal gestionar y velar por el correcto
funcionamiento del sistema de control horario y trasladar al proveedor las distintas
incidencias técnicas que en el sistema se produzcan.

Corresponde, igualmente, al Negociado de Personal elaborar, mensualmente, el
informe sobre el cumplimiento de jornada de los empleados publicos municipales
dando traslado del mismo a la Concejalia del Area de Personal y a la Junta de Personal.

3. Corresponde a la Junta de Personal estudiar los informes mensuales de cumplimiento
e incumplimiento de la Jornada; ser informada de los expedientes disciplinarios que se
incoen por su incumplimiento; y proponer a la Concejalia del Area, en su caso, medidas
gue procuren un mejor funcionamiento del sistema.
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4. Corresponde a la Concejalia delegada del Area de Personal la direccién, impulso y
coordinacién del sistema, adoptando cuantas resoluciones sean precisas para la
correcta implantacién y desarrollo del sistema.

TRANSITORIA. Implantacién del sistema de control horario.

1. Se establece el mes de marzo de 2021 como periodo de establecimiento, formacion
sobre el uso de las maquinas de fichaje e instalacion del médulo en la aplicacion
informatica.

2. A efectos de computo en promedio anual de la jornada se entenderd, salvo en los
supuestos que se acredite lo contrario, cumplida por todos los empleados la jornada
correspondiente a los meses de 1 de enero a 31 de marzo de 2021.

FINAL. Entrada en vigor.

1. La presente instruccidn entrara en vigor una vez aprobada por la Junta de Gobierno del
Ayuntamiento y se mantendra vigente en tanto no se modifique por Acuerdo de la
misma o Resolucién de Alcaldia.

2. Notifiquese a todos los empleados publicos asi como a la Junta de Personal; vy
publiquese en el Tablon del Ayuntamiento.

FEBRERO 2021
Guadarrama a la fecha de la firma digital
EL ALCALDE-PRESIDENTE

Diosdado Soto Pérez.
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