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Expediente n.°: 2860/2025
Anuncio BOP
Procedimiento: REGLAMENTO CONTROL HORARIO

LORENZO JOSE MEDINA MOYA, ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE
GUILLENA:

HACE SABER:

Que por acuerdo del Ayuntamiento Pleno, en sesion celebrada el dia 27 de noviembre de
2025, se ha aprobado con caracter definitivo, el “Reglamento de Control Horario de la
Jornada de Trabajo del Personal Funcionario y Laboral del Excmo. Ayuntamiento Guillena”.

HASH: e4d5e2b07ddb6294d9702edc8c940c3b

LORENZO JOSE MEDINA MOYA (1 de 1)

Alcalde
Fecha Firma: 05/12/2025

Que previamente, en su parte dispositiva, se ha resuelto DESESTIMAR las alegaciones
presentadas por los interesados durante el trdmite de informacion publica al acuerdo de
aprobacion inicial, por considerar necesaria la fijacion de una hora minima de inicio por
razones técnicas, organizativas y de seguridad, considerando que el horario fijado dispone
de un margen razonable de flexibilidad y suficiente para la conciliacion.

)
AYUNTAMIENTO DE
GUILLENA

A continuacién se transcribe el texto integro, que se hace publico para su general
conocimiento y en cumplimiento de lo previsto en el articulo 70.2 de la Ley de Bases del
Régimen Local.

“REGLAMENTO DE CONTROL HORARIO DE LA JORNADA DE TRABAJO DEL PERSONAL
FUNCIONARIO y LABORAL DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GUILLENA

EXPOSICION DE MOTIVOS

El articulo 94 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local (LRBRL), establece que la jornada de trabajo de los funcionarios/as y personal laboral de la
Administracion Local sera en cémputo anual la misma que se fije para el personal de la
Administracion Civil del Estado y se les aplicaran las mismas normas sobre equivalencia y reduccion
de jornada.

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/a publico, establece que las
Administraciones Publicas estableceran la jornada general y las especiales de trabajo de sus
funcionarios publicos. La jornada de trabajo podra ser a tiempo completo o a tiempo parcial.

El art. 51 sefala que para el régimen de jornada de trabajo, permisos y vacaciones del
personal laboral se estard a lo establecido en este capitulo y en la legislacion laboral correspondiente.

El Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23
de octubre, regula el tiempo de trabajo en la seccién V del Capitulo Il del Titulo I, arts 34 a 38.

El art. 10 del Real Decreto-ley 8/2019 de 8 de marzo (BOE del 12 de marzo), de medidas
urgentes de proteccién social y de lucha contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo,
modifica el Estatuto de los Trabajadores en los siguientes términos:

«Uno. Se maodifica el apartado 7 del articulo 34, que queda redactado de la siguiente manera:
"7. El Gobierno, a propuesta de la persona titular del Ministerio de Trabajo, Migraciones y

Seguridad Social y previa consulta a las organizaciones sindicales y empresariales mas
representativas, podra establecer ampliaciones o limitaciones en la ordenacién y duracién de
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la jornada de trabajo y de los descansos, asi como especialidades en las obligaciones de
registro de jornada, para aquellos sectores, trabajos y categorias profesionales que por sus
peculiaridades asi lo requieran."

Dos. Se moaodifica el articulo 34, afiadiendo un nuevo apartado 9, con la siguiente
redaccion:

"9. La empresa garantizara el registro diario de jornada, que debera incluir el horario concreto
de inicio y finalizacién de la jornada de trabajo de cada persona trabajadora, sin perjuicio de la
flexibilidad horaria que se establece en este articulo. Mediante negociacién colectiva o
acuerdo de empresa o, en su defecto, decisién del empresario previa consulta con los
representantes legales de los trabajadores/as en la empresa, se organizard y documentara
este registro de jornada. La empresa conservara los registros a que se refiere este precepto
durante cuatro afios y permaneceran a disposicion de las personas trabajadoras, de sus
representantes legales y de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social."»

La norma, de naturaleza totalmente laboral impone la existencia de un registro de
jornada, donde consten de manera fehaciente las horas de duracion de la misma para crear un marco
de seguridad juridica tanto para las personas trabajadoras como para las empresas y de posibilitar el
control por parte de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social. Con ello, se facilita la resolucion de
discrepancias en cuanto a la jornada y, en consecuencia, sobre el salario, y se sientan las bases para
acabar con un elemento de precariedad de las relaciones laborales.

Los motivos que amparan estas medidas se justifican en base a pronunciamientos
judiciales y normativa europea. Como se dice en el preambulo de esta norma:

«La Audiencia Nacional, en Sentencia de 4 de diciembre de 2015, afirmé que "el registro de jornada,
que no de horas extraordinarias, es el requisito constitutivo para controlar los excesos de jornada". Y,
a mayor abundamiento, precisé que la inexistencia del registro "coloca a las personas trabajadoras en
situacion de indefension que no puede atemperarse porque las horas extraordinarias sean
voluntarias, puesto que el tnico medio de acreditarlas es, precisamente, el control diario".

Aunque la interpretacion recogida en esta Sentencia de la Audiencia Nacional no fue
confirmada, el Tribunal Supremo en su Sentencia 246/2017, de 23 de marzo, afirmé que " de lege
ferenda convendria una reforma legislativa que clarificara la obligacién de llevar un registro horario y
facilitara al trabajador/a la prueba de la realizacion de horas extraordinarias...".

En esta misma linea debe tenerse en cuenta la interpretacion que de la Directiva
2003/88/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 4 de noviembre de 2003, relativa a
determinados aspectos de la ordenacion del tiempo de trabajo, se viene manteniendo desde las
instituciones europeas, en concreto desde el Tribunal de Justicia de la Unién Europea. Asi, en las
recientes conclusiones del Abogado General de 31 de enero de 2019 en el asunto C-55/18 en el que
se cuestiona la adecuacion de la legislacion espafiola sobre tiempo de trabajo a la citada Directiva, se
afirma que la normativa europea impone «a las empresas la obligacién de implantar un sistema de
computo de la jornada laboral efectiva de los trabajadores/as a tiempo completo que no se hayan
comprometido de forma expresa, individual o colectivamente, a realizar horas extraordinarias y que no
ostenten la condicién de trabajadores/as méviles, de la marina mercante o ferroviarios, y se oponen a
una normativa nacional de la que no resulta la existencia de esa obligacion». La creacion del registro
de jornada por el presente real decreto-ley asegura la conformidad de la normativa europea con el
ordenamiento europeo.»

En esta norma no se hace distincion alguna entre empresas publicas y privadas.
Teniendo en cuenta que la Administraciéon Publica, cuando se relaciona con los trabajadores/as
laborales, lo hace sometido a la jurisdiccion social resulta de aplicacion.

: 95NHTF364LWIP7MYRSCTNQS59J

A tal efecto, debe tenerse en cuenta que los conceptos de jornada y horario son distintos.
La jornada establece el nimero de horas que debe prestarse de trabajo efectivo, en cémputo diario,
semanal, mensual o anual, mientras que el horario dispone el momento en que el empleado/a publico
debe entrar y salir de trabajar, por lo que en caso de conflicto regira la primera.
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El 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/a Publico, establece en su articulo 37.m) que
seran objeto de negociacién, en su ambito respectivo y en relaciéon con las competencias de cada
Administracion Puablica y con el alcance que legalmente proceda en cada caso, entre otras materias,
las referidas a calendario laboral, horarios y jornadas.

Por todo ello, se ha redactado el presente Reglamento de control horario de la jornada
de trabajo del personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Guillena, en el marco de la
normativa arriba expresada.

De otro lado, se contempla en este Reglamento la metodologia que se va a implantar en
este Ayuntamiento para llevar a cabo dicho control horario de la jornada de trabajo, consistente en el
sistema de identificacion mediante fichaje en el lector y en los espacios que no tengamos fichaje
mediante lector, se efectuara a través de maovil u ordenador.

La necesidad de prestar un servicio adecuado a la ciudadania y personas usuarias de los
servicios publicos, principal interés de la Administracion Publica, y dentro del mas absoluto respeto a
los derechos del personal al servicio de esa misma Administracion, el Ayuntamiento de Guillena ha
implantado un sistema de control horario mediante fichaje en el lector, como regla general, que
facilitara la gestion de los recursos humanos y garantizard una adecuada prestacion de los servicios.

Este sistema sobre la prestacion del tiempo de trabajo supone un importante impulso en
la mejora de la calidad y de la forma de prestacion de servicio a la ciudadania, al mismo tiempo que
un avance sustancial en las condiciones laborales de los trabajadores y trabajadoras dentro del
principio de igualdad.

Este sistema no es s6lo una herramienta al servicio de la potestad de control por el
Ayuntamiento del cumplimiento de la jornada y horario del personal de las Administraciones Publicas,
deber exigido en el articulo 54.2 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/a Publico, sino una forma de
garantizar el registro diario de jornada en cumplimiento del Estatuto de los Trabajadores tras la
modificacion operada por el Real Decreto-ley 8/2019 de 8 de marzo, de medidas urgentes de
proteccion social y de lucha contra la precariedad laboral, y se enmarca dentro de las mejoras que
van a permitir hacer efectivo el derecho reconocido en el articulo 14.j) de ese texto normativo, de
conciliacién de la vida laboral y familiar, permitiendo la flexibilidad en el cumplimiento del tiempo de
trabajo.

Por tanto, el sistema adoptado por este Ayuntamiento se considera el mas adecuado a la
satisfaccién de los intereses de ambas partes de la relacién laboral.

De otro lado, se regulan las medidas a adoptar en caso de incumplimiento, en el marco
de la Ley.

Por todo ello, es necesario ordenar el horario de trabajo de los empleados/as publicos
del Ayuntamiento de Guillena, mediante el presente reglamento.

.- CUESTIONES GENERALES

Art 1.- OBJETO

de la jornada del personal funcionario y laboral al servicio del Ayuntamiento de Guillena, al objeto de
asegurar el cumplimiento de la jornada y horario de aquel personal publico, permitiendo su
cumplimiento flexible. Instrumento adaptado a las particularidades de la organizacién municipal,
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Art 2.- JORNADA Y HORARIO LABORAL

1.- La jornada en coémputo semanal y el horario general de trabajo del personal
funcionario y laboral al servicio de la corporacion se divide en:

- Presencia obligada: Bloque horario que establece la parte de la jornada no sujeta a
flexibilidad. Toda ausencia o retraso sin justificar durante este bloque se considerara como falta de
permanencia.

- Horario flexible: Bloque horario que establece el intervalo de tiempo en el cual se
realizard la entrada al Centro de Trabajo, o inicio de la jornada laboral, y la salida o finalizacién de la
jornada diaria.

2.- La jornada semanal de los empleados/as municipales es de 35 horas semanales.

El tiempo de recuperacién a que haremos referencia seguidamente, debera hacerse
siempre fuera del horario de presencia obligada (esto es, desde 8:30 horas a 13:30 horas) en la
franja de horario flexible, todos los dias desde las 13:30 horas hasta las 15:30 horas, salvo el dia
autorizado de teletrabajo, en aquellos puestos que se permita, que sera de 14:00 horas hasta las
20.00 horas.

Como regla general, la jornada de trabajo de los trabajadores/as del Ayuntamiento sera
de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, salvo para los trabajadores adscritos al area de deportes ,
policia local, cultura, juventud u otros departamentos que tengan especiales condiciones de
prestacion de sus servicios cuya regulacion se establecerd en el calendario anual, o mediante
negociacion con el area correspondiente. Se establece un margen de flexibilidad de 30 minutos, por
defecto y por exceso, en la hora de entrada y salida, debiéndose cumplir en todo caso la jornada
diaria.

Dicho tramo flexible podra ser ampliado hasta 60 minutos para quien lo solicite de
manera motivada,principalmente por motivos de conciliacion familiar, previo informe del Jefe de
Servicio, y la autorizacién expresa de la Delegacion de Recursos Humanos.

Asi, la franja de tramo flexible, sera con caracter general el de intervalo de tiempo de
07:30/08:30 y 14.30/15:30 horas. En los casos autorizados, de 07:00/09:00 y 14.00/16:00 horas.

La franja de tramo flexible de la jornada autorizada de teletrabajo sera de 07:00/09:00 y
de 14.00/20:00 horas.

Las horas de trabajo del tramo flexible en la jornada autorizada de teletrabajo podran
recuperarse s6lo en jornadas de teletrabajo y las de jornadas presenciales sélo en jornadas
presenciales.

A efectos de recuperacion de los saldos horarios negativos, la jornada laboral maxima
diaria, ser& de 9 horas tanto teletrabajo como presencial.

En ningun caso las horas que superen la jornada laboral podran ser compensadas
autométicamente por dias libres. Los servicios extraordinarios que superen la jornada laboral se
regirén por su procedimiento especifico y no son objeto de regulacién en el presente documento. La
informacién sobre el cumplimiento de los criterios establecidos por la Corporacién para el abono de
gratificaciones por servicios extraordinarios procedera de la aplicacion informatica para la gestion del
sistema de control de cumplimiento de horario del personal.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, si por exigencias del servicio, fuera de
la programacion de horas extraordinarias, un/a empleado/a hubiera excedido el computo del horario
semanal, el exceso podra ser compensado dentro del horario presencial. En todo caso esta incidencia
se resolvera de comun acuerdo con la Delegacién de Recursos Humanos.
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3.- Recuperacion de tiempo: Los empleados/as municipales, podran compensar el
defecto y el exceso de horas correspondientes al horario general en el cémputo del empleado/a del
siguiente modo:

El cémputo mensual quedara cerrado el dltimo dia del mes. La compensacién por
defectos o excesos de horas, podra hacerse en el horario flexible en el mes siguiente, salvo que
coincida con el mes de vacaciones, pudiendo hacerse por tanto en el mes siguiente a la finalizacion
de las mismas.

4.- La jornada en cémputo semanal y el horario general de trabajo de los empleados/as
municipales segun cada Servicio sera el siguiente:

HORARIO HORARIO GENERAL PRESENCIA Jg%m%/.\rglv
GENERAL FLEXIBLE OBLIGATORIA SEMANAL
ENTRADA 8.00 Entre las 07.'39/08:30 (de
lunes a viernes)
: - De 8:30- 13:30 35 Horas
SALIDA 15.00 Entre las l4.3Q/15.3O (de
lunes a viernes)

5.- La jornada en cémputo semanal y el horario para el personal operario sera el

siguiente:
FRANJA HORARIA FRANJA HORARIO| PERIODO
SERVICIO FIIA PERIODO FIJO VERANO VERANO
1 julio a 31 de
agosto
7:30 a 14:30 1 enero a 30 junio y 7:00 a 14:00 Posibilidad de
Mantenimiento vias (posibilidad de del 1 septiembre a (posibilidad de mes de junio
publicas horario de 8:00 a 31 diciembre horario de 6:45 a horario de
15:00) 13:45) 7:00 a 14:00
segin
temperaturas
1 julio a 31 de =
agosto b
7:30 a 14:30 1 enero a 30 junio y 7:00 a 14:00 Posibilidad de 2
Mantenimiento (posibilidad de del 1 septiembre a (posibilidad de mes de junio g
Jardines horario de 8:00 a 31 di(,:jiembre horario de 6:45 a horario de g
15:00) 13:45) 7:00 a 14:00 3
segun 3
temperaturas §
1 julio a 31 de 5
agosto 5
7:30 a 14:30 1 enero a 30 junio y 7:00 a 14:00 Posibilidad de é’ T
Mantenimiento (posibilidad de d ; (posibilidad de mes de junio 5%a
. . el 1 septiembre a : ) ; BeB
Deportes horario de 8:00 a 31 diciembre horario de 6:45 a horario de <8
15:00) 13:45) 7:00 a 14:00 §§§
segun 388
temperaturas % s5
Mantenimiento 7:30 a 14:30 1 enero a 30 junio y 7:00 a 14:00 1 julio a 31 de %E@
eléctrico (posibilidad de del 1 septiembre a (posibilidad de agosto 2838
horario de 8:00 a 31 diciembre horario de 6:45 a | Posibilidad de :§-§§
15:00) 13:45) mes de junio g58
horario de §§§
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7:00 a 14:00
segin
temperaturas

6.- La jornada en cémputo semanal y el horario general de trabajo de la Policia Local y
demas servicios sujeto a turnos sera los establecidos en los cuadrantes de turnos respectivos.

7.- El personal sujeto a la prestacién de servicios mediante cuadrantes de turnos sera
previamente negociado en la Mesa de negociacion correspondiente.

Art. 3.- JORNADA DE TRABAJO REDUCIDA POR CAUSAS FESTIVAS.

» Semana Santa: Lunes, Martes y Miércoles de 7:30 a 13:30h 6 de 8:00 a 14:00h.
* Feria de Sevilla: viernes de 8.00 a 14.00 h 6 7:30 a 13:30h.

* Feria de Torre de la Reina: viernes de 8.00 a 14.00 horas 6 7:30 a 13:30h

* El 23 y 30 de diciembre de 8.00 a 14.00h 6 7:30 a 13:30h

* 5 de enero de 8.00 a 13.00 horas.

Feria de Pajanosas: viernes de 8.00 a 14.00h ¢ 7:30 a 13:30h.

Feria de Guillena: todos los dias que coincidan con esta feria, de 8:30 a 13:30h.

Art4.- DESCANSO RETRIBUIDO

Se podra disfrutar de una pausa en la jornada de trabajo por un periodo de treinta
minutos computable como trabajo efectivo. Esta interrupcion no podra afectar a la buena marcha de
los servicios y con caracter general debera disfrutarse, preferentemente, entre las 9:00 y las 12:00
horas. En los servicios o unidades que tengan que prestar atencion al publico, el descanso debera
disfrutarse antes del horario fijado de atencion al publico, pudiendo realizarse en un horario distinto al
establecido anteriormente si el servicio o unidad esta cubierto por otra persona. En ningtin caso, el
tiempo de descanso podra acumularse al inicio o finalizacion de la jornada de modo que pueda
retrasar la entrada o adelantar la salida.

En el caso de la Policia Local y demas empleados/as sujetos a cuadrante de turno, el
descanso se disfrutara dentro del correspondiente turno. En ningun caso, el tiempo de descanso
podra acumularse al inicio o finalizacién de la jornada de modo que se pueda retrasar la entrada o
adelantar la salida.

Art 5.- CONTROL HORARIO DE LA JORNADA DE TRABAJO.

1.- El sistema de control horario por fichaje en el lector sera de obligatorio uso para el
personal del Ayuntamiento cualquiera que sea el centro de trabajo en el que desempefien sus
funciones.

2.- Todo acceso al centro de trabajo y salida del mismo debera realizarse haciendo uso
del mecanismo de control horario de jornada de trabajo, incluyendo:

a) Entrada de la jornada ordinaria o flexible de trabajo.

b) Salida al desayuno.

c) Regreso del desayuno.

d) Salida por motivos del desempefio del puesto, tales como visitas técnicas, reuniones,
etc.

e) Entrada motivo d).

f) Salida de la jornada ordinaria o flexible de trabajo.

g) Visita urgente a Centro Médico o algun asunto familiar de imperiosa y urgente
necesidad.

h) Uso de horas sindicales.

i) Reuniones Sindicales acordadas por la Empresa.

j) Realizacion de horas extras.
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k) Salidas y/o entradas por acciones formativas internas.

3.- No obstante, no tendran obligacion de registrar la salida y regreso del desayuno, el
personal operario, asi como sus encargados/as que ocupe los puestos de trabajo mdviles o
itinerantes que tengan encomendadas funciones de mantenimiento de la ciudad, conservacion de
edificios, mantenimiento urbano y mantenimiento de instalaciones municipales.

4.- El personal de Policia Local y todo el personal que sus servicios no estén sujetos a un
centro fisico determinado de trabajo, debera marcar las incidencias detalladas como a) y f) al
comienzo y finalizacién de sus respectivos turnos. No les sera de aplicacién la incidencia recogida en
las letras d) y e) en relacion con la realizacion ordinarias de las patrullas y similares, pudiendo
unicamente marcar dichas incidencias con ocasion de la salida del término municipal por motivos de
desempefio del puesto, no permitiéndose la flexibilidad horaria al trabajar a régimen de turnos y por
grupos.

5.- Sera responsabilidad de la Delegacién de Recursos Humanos y de los respectivos
Jefes de Servicios :

e Ordenar la introduccién en la aplicacién de control horario los cédigos de las ausencias no
planificadas de los empleados/as municipales.

e Examinar las justificaciones de incumplimientos de horarios y, en su caso, admitirlas o
rechazarlas.

e En el caso de trabajo a turnos, realizar los cambios sobre la planificacion establecida, por
ejemplo, los cambios de servicios para el personal o intercambios de servicios entre dos.

e las incidencias de personal se cierran mensualmente a dia 24, teniendo que ser resueltas,
mediante el procedimiento indicado en el presente Reglamento.

e | as competencias establecidas en el articulo 8 del presente Reglamento, en relaciéon con el
procedimiento de descuento de haberes.

El cémputo de horas de la jornada de trabajo se comprobard por las personas
responsables con caracter general de forma trimestral, considerando como horas de presencia tanto
las horas de presencia real como las horas de ausencia que se asimilan a horas de presencia, una
vez justificadas con los motivos reglamentarios. Hasta tanto no sean debidamente justificadas o
compensadas, las horas consumidas por las ausencias no seran computadas como horas de
presencia.

Art 6.- MEDIOS DE MARCAJE

1.- El uso del sistema mecénico consistira en marcar la entrada o salida con ocasion de
las circunstancias descritas en el articulo 6.2, poniendo la ficha en el sensor para su deteccion.

La empresa conservara los registros a que se refiere este precepto durante cuatro afios y
permaneceran a disposicion de las personas trabajadoras, de sus representantes legales y de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social conforme al art. 34.9 del Estatuto de los Trabajadores.

2.- Cuando por razones técnicas no sea posible realizar el marcaje, se establecera una
incidencia en el control de horario de la jornada de trabajo siendo responsabilidad de la persona
jerarquicamente responsable, la que debera validar esa incidencia o exigir el cumplimiento de la
jornada y horarios del personal a su cargo, por no ser justificada la misma.

3.- En tal caso, el Ayuntamiento velara por el correcto funcionamiento del sistema de
fichaje, a fin de no impedir el derecho del personal a disfrutar de la flexibilidad de su jornada,
pactando con la empresa suministradora el plazo méaximo de asistencia técnica.

4.- El personal podré acceder a la informacion almacenada sobre su control horario.

: 95NHTF364LWIP7MYRSCTNQS59J

5.- Los terminales propuestos permiten el fichaje de los empleados a través de tarjetas.
Estos terminales NO permiten el fichaje biométrico. Su puesta en funcionamiento implicaré cumplir
con la normativa de proteccién de datos, es decir, el Reglamento General de Proteccion de Datos
(RGPD) y la Ley Organica de Proteccién de Datos y Garantia de Derechos Digitales (LOPD-GDD)
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con el asesoramiento de la Delegada de proteccién de datos. Los datos obtenidos a través de los
dispositivos podran destinarse a a los fines previstos en la normativa vigente sobre derechos y
deberes de los empleados publicos.

Art 7.- JUSTIFICACION DE AUSENCIAS, FALTAS DE PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA.

1.- No sera necesario proceder al correspondiente marcaje, pero si a la justificacion
previa en los siguientes supuestos:

a. Incapacidad temporal.
b. Licencia por maternidad o paternidad
c. Asistencia a acciones formativas externas

2.- Cualquier error, olvido o anomalia en alguno de los fichajes establecidos como
obligatorios debera ser comunicado, por escrito a través del programa de control horario y visado por
la Jefatura de Servicio y en su defecto por la Delegacion correspondiente, indicando en todo caso, la
anomalia o error acaecido, la fecha y hora en la que se ha producido y las causas del mismo (olvido
de fichaje, imposibilidad de fichar por causas técnicas, no seleccién de la incidencia desayuno a la
salida al mismo, etc.), debiendo ser resuelto por el responsable del servicio que corresponda.

Art 8.- SUPUESTOS DE AUSENCIA
I.- Ausencias o faltas de puntualidad justificables.-

Los siguientes supuestos se consideraran ausencias o faltas de puntualidad justificables
durante la jornada laboral, asimiladas al servicio efectivo, por lo que no supondran la necesidad de
recuperacion del tiempo empleado, salvo en cada apartado se disponga lo contrario:

1.- Los supuestos de fuerza mayor.

A tal efecto se consideraran supuestos de fuerza mayor a efectos de la presente
regulacioén los acontecimientos que impidan al personal la asistencia a su puesto de trabajo, cuando
deriven:

- De fenémenos meteorolégicos que determinen la declaracién del maximo estado de
alerta por el Servicio de Proteccién Civil de la Comunidad Auténoma de Andalucia, cuando incida
directamente en el empleado o empleada.

- Otras circunstancias imprevistas de similares caracteristicas.

2.- De conformidad con el articulo 48.j) 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,
seran justificables las ausencias por tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber
inexcusable de caracter publico o personal:
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A tal efecto, se considerara deber inexcusable de caracter publico a efectos de la 3
presente regulacion: ,%m
- La asistencia a Tribunales de Justicia, previo requerimiento. 33
- La participacion en un Jurado en Juzgados o Tribunales de Justicia. 55
- La realizacion de trédmites obligatorios en la Agencia Tributaria Estatal o Autonémica. Eé
- Cualesquiera otros reconocidos por la Ley, debiendo en su justificacion indicarse la §§
norma que los regula. £5
I35
z5
3.- La asistencia a cursos de formacion durante el horario laboral, para la realizacién del fg
derecho contemplado en el articulo 14.g) del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el =5
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico a la formacién §§
continua y a la actualizacion permanente de los conocimientos y capacidades profesionales. El tiempo §§§
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empleado en el desplazamiento desde un centro de trabajo a otro por motivos laborales o cursos de
formacién se considerara tiempo de trabajo efectivo.

4.- Las licencias y permisos regulados en el Reglamento del Personal Funcionarial y
Convenio colectivo del personal laboral.

5.- Las ausencias para el ejercicio de derechos sindicales o de reunién del personal, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente, solo requiere la comunicacion.

6.- Tiempo de cortesia.- Se considerara tiempo de trabajo efectivo el de marcaje
efectuado en los 10 minutos posteriores a la hora pactada de inicio de la jornada, siempre que no
supere en un 10% de los dias laborables de cada semana.

Il.- Ausencias o impuntualidades no justificables .-

1.- No obstante, en caso de retenciones de trafico u otras causas de dificil justificacion,
debera manifestarse dicha circunstancia ante la persona superior que jerdrquicamente corresponda y,
en todo caso, debera recuperarse el tiempo consumido por estas ausencias cuando las mismas se
hayan producido en el bloque de presencia obligada del horario asignado o en horario flexible, dentro
del mes o en la primera semana del mes siguiente.

2.- Lo previsto en este precepto se entendera sin perjuicio del derecho del personal a las
vacaciones, permisos y licencias que se contemplan en los arts. 48 a 50 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, el Reglamento del Personal Funcionario y Convenio Colectivo del Ayuntamiento
de Guillena.

Art 9.- CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO HORARIO

1.- El uso fraudulento, o por personas distintas de quien tenga interés, de los medios de
notificacién a la entrada y salida del centro de trabajo, incurriendo el titular de la identificacién y quien
realice el uso inadecuado en falta disciplinaria podra ser objeto de una sancién muy grave,
establecida en el convenio colectivo.

2.- Las acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas de control horario o0 a
impedir que sean detectados los incumplimientos injustificados de la jornada de trabajo; las ausencias
injustificada del puesto de trabajo durante la jornada laboral; las faltas reiteradas de puntualidad, sin
causa justificada; el incumplimiento injustificado del horario de trabajo, podréan dar lugar a la incoacion
de un expediente disciplinario, que se seguird de acuerdo con el 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, Reglamento de Personal Funcionario y Convenio Colectivo del personal laboral. Todo ello sin
perjuicio de lo dispuesto en la normativa vigente reguladora del régimen juridico del personal
funcionarial de la Administracién Local con habilitacién de caracter Estatal.

Ante la reiteracion de faltas de ausencia o permanencia en presencia obligatoria sin
justificacion valida por el personal, en el plazo de tres meses, se remitirda al mismo un oficio en el que
se pondrd de manifiesto esta circunstancia, avisando de que de mantenerse esta conducta se
procedera a la incoacion de expediente disciplinario, sin perjuicio de la Resolucién que determine el
descuento proporcional de haberes, previa a la tramitacion del oportuno expediente con arreglo a las
normas de procedimiento descritas en el apartado siguiente.

3.- De conformidad con el articulo 30 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,
sin perjuicio de la sancion disciplinaria que pueda corresponder, la diferencia negativa, en cémputo
mensual, entre la jornada reglamentariamente de trabajo y la efectivamente realizada por el personal,
dard lugar, con independencia de la sancién disciplinaria que pudiera ser de aplicacion, a la
correspondiente deduccién de haberes, en los términos sefialados en el apartado siguiente.
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- Para hacer efectivo el descuento relativo a la diferencia negativa en cémputo mensual,
una vez que se constate la misma, se requerira al personal afectado para que presente la justificacion
y alegaciones que estime oportunas, disponiendo para ello de un plazo de 10 dias naturales.

- A la vista de la documentacion presentada y, en su caso, de las alegaciones vertidas
por la persona interesada, se procedera al archivo de las actuaciones, si la ausencia quedara
justificada. En caso de que no quede justificada, el trabajador, previo acuerdo con el jefe del servicio,
podra recuperar las horas en el mes siguiente a la terminacién de este procedimiento o efectuar el
descuento en némina.

- Contra la resolucion anterior cabe interponer el recurso que proceda conforme a lo
indicado en la correspondiente notificacion.

4.- En el procedimiento de aprobacion del descuento proporcional de haberes al personal
por incumplimiento del horario y la jornada sera competente para el inicio y propuesta de resolucion la
Delegacion de Recursos Humanos, en relacién con los procedimientos incoados al personal
funcionarial y laboral.

Art 10.- METODOLOGIA DE MARCAJE MEDIANTE EL SISTEMA DE IDENTIFICACION DE
FICHAJE CON SENSOR.

1.- La finalidad perseguida mediante su utilizacién es plenamente legitima: el control del
cumplimiento del horario de trabajo al que viene obligado el personal empleado en la Administracion.

El seguimiento del cumplimiento del horario, se realizara por un sistema de identificacion
mediante fichaje en el lector. Los/as empleados/as registraran en el terminal electrénico las entradas
y salidas del centro de trabajo que se determinan en el reglamento. En el caso de no tener terminal,
serd mediante maévil con geolocalizacion o por ordenador.

El seguimiento del cumplimiento del horario se realizard, para los dias en que la jornada
laboral se preste en modalidad teletrabajo, a través de fichaje web mediante movil con
geolocalizacion.

Todo ello, sin perjuicio de la utilizacién de cualquier otro sistema, procedimiento o medio
establecido para la realizacion del seguimiento del control de la jornada u horarios de los
empleados/as municipales, que se pudieran establecer previa negociacién con los agentes sociales.

2. El funcionamiento de la aplicacion informatica estara contenida en los manuales
puestos a disposicion de este Ayuntamiento por la empresa adjudicataria del servicio de control
horario de todo el personal al servicio del Ayuntamiento.

Art 11.- TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

1. El tratamiento de los datos de caracter personal de los empleados/as municipales para
el establecimiento del sistema de control horario viene legitimado conforme al art. 6.c) del
Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, de 2016, puesto que se trata de un tratamiento necesario
para el cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento.

Dicha obligacién viene atribuida a este Ayuntamiento en cumplimiento de la normativa
laboral vigente que establece la obligacion de implantar sistemas de control horario en los centros de
trabajo.

2. El responsable de tratamiento es el Ayuntamiento de Guillena.

Los datos seran tratados por la empresa concesionaria del servicio, por lo que esta
tendra la consideracion de Encargado de Tratamiento, sujeta por tanto, a lo dispuesto en el
Reglamento (EU) 2016/679, de 27 de abril, a la LO 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos
de las personas fisicas y garantia de derechos digitales (LOPDYGDD)

firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 10 de 11

ion: 95NHTF364LWJP7MYRSCTNQ59J

pr Verificacion: https:/guillena.sedelectronica.es/

lid:
Documento

Cod.

Ayuntamiento de Guillena
Plaza de Espafia 1, GUILLENA. 41210 (Sevilla). Tfno. 955785005. Fax: 955785727

(¢

Péagina 10 de 11 Péagina 121 de un total de 264

CVE: BOP-SE-2025-237012

N° 237 - miércoles 10 de diciembre de 2025

-

BOLETIN

de la provincia de Sevilla



( o
BOLETIN

de la provincia de Sevilla Sevilla

AYUNTAMIENTO DE

GUILLENA

3. El consentimiento del personal municipal no es un requisito para el tratamiento de sus
datos personales con la finalidad de gestionar el control del horario de la jornada de trabajo, sin
perjuicio de que estos pueden ejercitar los derechos reconocidos en el RGPD y LOPDYGDD, y de
que se adopten todos los medios y garantias en su instalacién para el cumplimiento de la normativa
en materia de proteccion de datos.

Todo ello, sin perjuicio de la comunicacion individualizada que deba remitirse al personal
previamente al proceso de grabacion de los datos, en la que se le proporcionara la informacion
correspondiente sobre el establecimiento del sistema.

Art 12.- COMISION PARITARIA DE CONTROL, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DEL
REGLAMENTO

1.- Se constituye una Comision Paritaria de Control, Desarrollo y Seguimiento integrada
por parte del Ayuntamiento, por la Concejalia y la Jefatura del Servicio de Recursos Humanos y por la
otra parte por el Presidente/a de la Junta de Personal funcionario y Presidente/a del Comité de
empresa, reuniéndose una vez al semestre.

2.- Su misién serd velar la fiel y puntual aplicacion de lo establecido en este Reglamento,
asi como interpretar y desarrollar las partes dudosas o incompletas del mismo que pudiera existir.

Art 13.- ENTRADA EN VIGOR

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin
Oficial de la Provincia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985 de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, una vez publicado completamente su texto y
transcurrido el plazo previsto en el articulo 65.2 de la referida Ley.

DISPOSICION ADICIONAL UNICA:

Una vez aprobado definitivamente el Reglamento, se establece el plazo de un mes de
prueba con el fin de la adaptacion de los trabajadores al mismo”.

Contra el presente Acuerdo, se podra interponer recurso contencioso-administrativo, ante la
Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia con
sede en Sevilla, 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 Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.
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