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ACUERDO DE LA MESA GENERAL DE NEGOCIACION DEL AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA DE 19 DE ABRIL DE 2012, RELATIVO A INSTRUCCIONES SOBRE LA
ORGANIZACION DEL TRABAJO DE LOS EMPLEADOS DEL AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA, Y PARA LA EFECTIVA APLICACION, MEDIANTE EL SISTEMA GIHO, DEL
CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL HORARIO ESTABLECIDO Y LA GESTION DE LOS
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON SUS VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y
JORNADA

El Reglamento de Funcionarios del Excmo. Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (BOP de 12 de febrero de
1996), regula en su capitulo segundo (articulos 4 al 15) la organizacién del trabajo en este Ayuntamiento. Su articulo
10 establece como método mecanico el ordinario para el control del cumplimiento del horario de trabajo del
personal al servicio de esta Corporaciéon. La implantacion de un sistema de estas caracteristicas se hizo
especialmente necesario desde la implantacion del horario flexible realizada por Acuerdo plenario de fecha 26 de
julio de 2002 (BOP n® 101, de 23 de agosto).

Cumplidos mas de dieciséis afios desde su aprobacién, la puesta en marcha del sistema de gestion integral del
horario (GIHO) para la gestion de la jornada y horario de trabajo del personal al servicio del Ayuntamiento de las
Palmas de Gran Canaria y para la gestion de los procedimientos relacionados con sus vacaciones, pqrmisos,
licencias y jornada, por Resolucion n® 3.514, de 22 de febrero de 2012, del Director de Gobierno del Area de
Presidencia y Seguridad, ha puesto en evidencia las carencias que en materia de conciliacién de la vida familiar y
laboral tiene el régimen acordado en 1996 y modificado en 2002, por lo que parece conveniente aprovechar este
proceso para actualizar el mismo,

Por estas razones, y sobre la base de lo previsto en los articulos 37.1,m) y 38 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, de
Estatuto Basico del Empleado Publico, reunida en el dia de la fecha del titulo la Mesa General de Negociacion del
Excmo. Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, con asistencia de la representacion de las Organizaciones
Sindicales legitimadas a estos efectos, asi como del titular del 6rgano directivo con competencias sobre la materia, a
tenor de lo sefialado en el Decreto del Alcalde n® 524/2012, de 5 de enero, por el que se establecen los sectores
funcionales y la estructura organizativa del Area de Gobierno de Presidencia y Seguridad, por unanimidad de sus
miembros

a)

b)

c)

d)

ACUERDA

Las Instrucciones sobre la organizacién del trabajo de los empleados del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria, y para la efectiva aplicacion, mediante el sistema GIHO, del control del cumplimiento del
horario establecido, y la gestion de los procedimientos relacionados con sus vacaciones, permisos, licencias
y jornada, y que figuran como Anexo del presente Acuerdo.
Dejar sin efecto los siguientes acuerdos:
e Reglamento de Funcionarios del Excmo. Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria:
articulos , 4, 5, 6 (excepto su apartado 6), 7 (excepto su apartado 4), 8, 10 (excepto su
apartado 1), 11.1, y 15.
e Acuerdo de 12 de julio de 2002, de modificacién de determinados aspectos sociales,
contenidos en el Reglamento de Funcionarios: primero, segundo, tercero, sexto, séptimo,
octavo (excepto apartados 2 y 3)
Hasta tanto no se aprueben los Reglamentos especificos del Servicio de Extincién de Incendios y
Salvamento y de la Policia Local, la organizacién del trabajo de este personal se regird por la normativa,
pactos o acuerdos especificos que, en su caso, se haya acordado y se estén aplicando en la actualidad.
Sin perjuicio de lo sefialado en la letra c), lo dispuesto en la Resolucién serd de aplicacién al personal que
se encuentre dentro del 4mbito de aplicacion del Reglamento de Funcionarios del Excmo. Ayuntamiento de
Las Palmas de Gran Canaria, personal de servicios especiales adscrito al 6rgano especial de Administracion
del Servicio Municipal de Limpieza, Instituto Municipal de Deportes, Instituto Municipal de Empleo y
Formacion, e Instituto Municipal de la Vivienda, con las peculiaridades que para determinados colectivos
sefiala el propio Reglamento. Queda exceptuado el personal eventual.
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ANEXO

INSTRUCCIONES SOBRE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO DE LOS EMPLEADOS DEL
AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, Y PARA LA EFECTIVA APLICACION,
MEDIANTE EL SISTEMA GIHO, DEL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL HORARIO
ESTABLECIDO Y LA GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON SUS

VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y JORNADA

PRIMERA.- Jornadas y horarios.

1. Se establecen dos tipos de jornadas, sin perjuicio del aumento de horario que ocasionalmente sea preciso por
necesidades del servicio:

a. Jornada comun: 37 horas y 30 minutos semanales.

b. Jomnada especial; 40 horas semanales, a cumplir por los empleados con niveles 26 al 30, ambos
inclusive, de complemento de destino, asi como los secretarios de los titulares de los drganos
superiores y directivos, y el personal que perciba los complementos de productividad de Inspeccion o
Recaudacion.

2. Durante los meses de julio, agosto y septiembre la jornada se reducird en cinco horas en computo semanal.

El sistema de cumplimiento del horario sera el flexible, en los términos de las presentes Instrucciones.

4. El periodo ordinario para el cumplimiento de la jornada de trabajo serd el comprendido entre las 07:00 horas y
las 19:00 horas.

5. Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una o varias pausas, por un perfodo maximo acumulado de
treinta minutos, que se computard como trabajo efectivo, y el horario de su disfrute estara supeditado a las
necesidades del servicio. Esta pausa no podra ser utilizada hasta tanto no transcurra, al menos, una hora desde la
incorporacién del trabajador a su puesto de trabajo. En los supuestos de reduccién de jornada por alguna de las
causas legalmente establecidas, o aquellos casos en que se tenga una jornada inferior a la normal, esta pausa
serd proporcional a la jornada efectivamente realizada.

6. Las vacaciones anuales, de veintidos dias habiles, se podran disfrutar a lo largo de todo el afio y siempre que las
necesidades del servicio estén cubiertas. Los turnos o periodos de disfrute de las vacaciones anuales no podran
ser inferiores a 5 dias, y no podran unirse a los dias de permiso por asuntos particulares.

7. La jornada de trabajo podra reducirse en los términos que, en periodos o circunstancias coneretas, se establezca
por el titular del 6rgano con competencias en materia de personal, sin efectos econdmicos.

(V8]

SEGUNDA.- Condiciones del cumplimiento del horario.

/\\ 1. Ademas de la parte principal del horario (de 09:00 a 14:00: 5 horas diarias y 25 horas semanales de trabajo)
: el personal debera cumplir, durante el horario de invierno, cada dia laboral un minimo de una hora y media
) y un méximo de cinco horas correspondientes a la parte variable del horario, sin perjuicio de las
ol excepciones previstas en las instrucciones quinta y séptima. El cumplimiento del resto de la parte variable

deberd realizarse, con caracter general, entre el lunes v el viernes de la semana de computo

2. Excepcionalmente, a peticién del empleado publico o a iniciativa del titular del érgano superior o directivo,
previa conformidad del personal afectado, el titular del Area de Gobierno con competencias en materia de
personal podrd autorizar la realizacién de la parte variable del horario (tiempo de flexibilidad) en otro

horario distinto al previsto.
3. En todo caso los empleados publicos deberan cumplir la jornada semanal establecida, para cada caso, en la

Instruccion primera. 1.
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TERCERA.- Incidencias justificadas en el cumplimiento de los horarios o jornada de trabajo.

1. Ademés de las incidencias previstas en la instruccién séptima, el personal podra reportar incidencias
justiticadas, cuya validacién autorizaria la recuperaciéon del tiempo no trabajado, de acuerdo con el
siguiente régimen:

a) EI tiempo de incumplimiento de la jornada de trabajo en el horario previsto, por
incidencias del personal en la entrada, salida o permanencia en el puesto de trabajo, por
razones suficientemente justificadas, podrd ser recuperado, durante el periodo que se
acuerde con el responsable de la unidad administrativa, con la realizacién de servicios
durante el periodo ordinario para el cumplimiento de la jonada de trabajo previsto en la
instruccion décima.

b) Servira como documento justificativo de la incidencia una declaracion responsable
suscrita por el interesado, cuando no fuera posible aportar otro documento.

c¢) Elresponsable de la unidad administrativa podra autorizar la recuperacién del tiempo no
trabajado, mediante la correspondiente validacién de la incidencia formulada, sobre la
base de la justificacion presentada asi como los antecedentes en este tipo de solicitudes
por parte del mismo empleado.

d) Esta recuperacién, una vez autorizada, podra referirse a periodos del horario de trabajo
realizados en exceso de la jornada semanal de trabajo en el pasado, hasta dos semanas
con anterioridad, o por realizar en el futuro hasta cuatro semanas, siempre y cuando, en
ningun caso haya servido o se pretenda utilizar como prolongacion excepcional de la
jornada en los términos previstos en la instruccién quinta. En los supuestos en los que
durante el mes siguiente el empleado se encuentre en la situacién de incapacidad
temporal, vacaciones, permisos o licencias previamente autorizados, la recuperacion
autorizada del tiempo no trabajado debera realizarse durante el mes siguiente al de su
reincorporacion.

2.  Ademas de las circunstancias sefialadas en la instruccién octava, se considera incumplimiento de la jornada
o del horario establecido los horarios no trabajados por incidencias del empleado a las que se refiere el
apartado 1.d) de esta instruccién, suficientemente justificadas y validadas, pero no recuperados en los
términos previstos en ese mismo apartado.

CUARTA.- Reordenacién excepcional del tiempo de trabajo.

Las empleadas victimas de violencia de género, y los empleados victimas de violencia en el seno de la familia,
tendran derecho a la reordenacién del tiempo de trabajo en los términos que determine el titular del Area con
competencias en materia de personal.

QUINTA.- Prolongaci6n excepcional de la jornada.
A) Régimen de compensacion:

1. Con caracter general, la realizacion autorizada de trabajos de cardcter excepcional, en casos de urgente e
inaplazable necesidad, que supongan un incremento de la jornada semanal, deberd compensarse con la
reduccion de la jornada del empleado que los haya realizado, en los dias posteriores mds proximos en que
asi pueda hacerse, y como maximo hasta el altimo dia del mes siguiente al de su realizacion. Solo si el
cumplimiento de estos limites impiden la adecuada cobertura de las necesidades del servicio podra
autorizarse una reduccién de la jomada en periodos posteriores a los sefialados.
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A los efectos de compensacion, se establece las siguientes equivalencias:

a. Realizacion de estos trabajos entre las 07:00 y las 19:00: equivalencia entre una hora
extraordinaria con una hora normal de trabajo,

b. Realizacion de estos trabajos entre las 19:00 y las 07:00, asi como los sabados, domingos o
festivos: equivalencia entre una hora extraordinaria con dos horas normales de trabajo, excepto en
el caso del personal con jornada especial, en cuyo caso se establece la equivalencia entre una hora
extraordinaria con una hora normal de trabajo también en estos periodos.

Excepcionalmente esta prolongacion debera abonarse en los términos previstos en la clausula duodécima
del “Pacto de Condiciones Generales Retributivas del Personal Funcionario adaptado al Real Decreto
861/1986”, aprobado por Acuerdo Plenario de 24 de febrero de 1989, o por la norma, pacto o acuerdo que
lo sustituya.

La realizacion voluntaria de trabajos de caracter excepcional, y el periodo de su compensacion, deberéan ser
solicitados por parte del empleado publico al responsable de la respectiva unidad administrativa, y
autorizados en los términos previstos en la letra B de esta instruccion.

La realizacién forzosa de trabajos de caracter excepcional debera abonarse en los términos legal o
convencionalmente establecidos, o en los términos previstos en los nitmeros 1 y 2 de este apartado, si asi

fuese solicitado por el empleado.

B) Autorizacion:

En todo caso, la autorizacion para la realizacion de trabajos de cardcter excepcional, asi como la designacién
forzosa de personal para la realizacion de los mismos en los términos previstos en el apartado 6 del articulo 6
del Reglamento de Funcionarios, debera ser emitida, previo informe no vinculante del titular de la unidad
administrativa responsable, por el titular del Area de Gobierno con competencia en materia de personal. En
estos casos solo se autorizara la realizacion de trabajos de cardcter excepcional que tengan una duracion igual o

superior a una hora.

SEXTA.- Obligacién de registrar.

LI

=

Todos los empleados publicos tendrdn la obligacion de registrar, mediante la huella dactilar, el “patrén-
cadena de caracteres en la que se traduce la imagen del dedo”, en los términos sefialados en la
identificacion del fichero de datos de caracter personal registrado en la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos, vy al que se hace referencia en la Resolucion n® 3.514, de 22 de febrero de 2012, del Director de
Gobierno del Area de Presidencia y Seguridad, por la que se aprobé el sistema de de gestion integral del
horario (GIHO). Este registro debera realizarse a la entrada y salida de su centro de trabajo, al inicio y al
final de la jornada, asi como toda ausencia que se produzca durante la misma.

Tal obligacion se extiende también a la pausa a que hace referencia la instruccién primera.5, que sera
computada, a todos los efectos, como tiempo de trabajo efectivo.

Desplazamientos:
»  Las salidas con destino a otro centro de trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria

deberd formalizarse igualmente, asi como la entrada y salida en ese otro centro.

*  El tiempo invertido en el desplazamiento que no supere los treinta minutos se considerara, a todos
los efectos, tiempo de trabajo efectivo. En caso de superarlo por causa debidamente justificada,
deberd validarse por el responsable de la unidad administrativa a los efectos de contabilizacion
como tiempo de trabajo efectivo.

=  Cuando se acuda a un centro de trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria que no
tenga habilitado el dispositivo de recogida de huella dactilar, o a cualquier otro destino en el
cumplimiento de obligaciones dimanadas del ejercicio de las funciones del puesto de trabajo, o
para la realizacién de cursos autorizados durante la jornada laboral, que impida el cumplimiento
de la obligacién prevista en este apartado, el empleado publico debera generar, en la aplicacion
GIHO, la incidencia correspondiente, a los efectos de su validacién, en su caso, por parte del
responsable de la unidad administrativa.

La imposibilidad material de efectuar el registro previsto en el apartado 1 de esta instruccion, por averia de
todos los terminales de la dependencia, requerira el fichaje manual, mediante la correspondiente incidencia

en el sistema.
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SEPTIMA.- Gesti6n de las incidencias en el cumplimiento de los horarios o jornada de trabajo.

o

Todas las incidencias personales que se deriven del cumplimiento de los horarios y jornadas de trabajo deberan
ser registradas y, en su caso, justificadas (salvo la pausa de trabajo prevista en la instruccion primera.5, asi
como el fichaje manual a que hace referencia el apartado 4 de la instruccién sexta) por los empleados piblicos,
a los efectos de su validacion, en un plazo méximo de diez dias, por el responsable de la unidad a la que se
encuentren adscritos, que debera motivar suficientemente las causas del rechazo, en su caso, de la validacion.
Incidencias que no requieren justificacién: las incidencias relativas a ausencias que no requieren justificacién
(solicitud de vacaciones y permisos por asuntos particulares) serédn realizadas por el empleado interesado y
validadas por el responsable de la unidad con la anticipacién legal o convencionalmente prevista, una vez
comprobada su compatibilidad con las necesidades del servicio.

Incidencias que requieren justificacién: el resto de permisos y licencias, asi como cualesquiera otras
circunstancias que impidan el cumplimiento del horario o de la jornada de trabajo, requeriran:

3.1 Elaviso en cuanto sea posible, y siempre dentro del mismo dia salvo que sea imposible por causa de
fuerza mayor debidamente acreditada, al responsable de la unidad administrativa.

3.2 El registro de la incidencia por el empleado, suficientemente justificada, a los efectos de su
validacion por el responsable de la unidad, de acuerdo con el siguiente régimen:

1) El permiso por cumplimiento de deber inexcusable de cardcter piiblico o personal, y por
deberes relacionados con la conciliacién de la vida familiar y laboral, previsto en el articulo
48.1, j), del Estatuto Bésico del Empleado Publico, se registrarad y, en su caso, validard, por el
tiempo indispensable para su cumplimiento. No se considerard como supuesto de concesion de
este permiso y, por lo tanto, de validacion de la incidencia formulada, todas aquellas
actuaciones que impliquen la presencia del interesado pero que puedan realizarse fuera del
horario de cumplimiento de la jornada de trabajo. La justificacion de este permiso deberd
extenderse tanto a la descripcién del deber cumplido durante su disfrute como al tiempo que
necesariamente debié emplearse en ello.

1. El concepto “deber inexcusable” se refiere a Ia obligacién que incumbe a una persona
cuyo incumplimiento le generaria una responsabilidad de indole civil, penal o
administrativa. También quedaria justificado por el cumplimiento de un deber de
caracter civico.

2. Son “deberes relacionados con la conciliacién de la vida familiar y laboral”, entre
otros:

a. Sometimiento a técnicas de fecundacion asistida.

b. Asistencia a entrevistas que hayan sido objeto de cita previa dentro de un proceso
de adopcién.

c. Asistencia médica, del empleado o acompafiando a hijos menores de edad o
mayores de edad dependientes.

d. Asistencia a reuniones de coordinacion en centros de educacion especial donde
reciba tratamiento o para acompafarlos si han de recibir apoyo adicional en el
ambito sanitario.

e. Inicio escalonado de las actividades lectivas de hijos.

f.  Asistencia a tutorias de profesores de los hijos en centros escolares.

g. Cualquiera otro de indole similar a los anteriores y que as{ sea considerado por el
Servicio competente en materia de Personal y Recursos Humanos.

2} Las ausencias por enfermedad por un periodo igual o inferior a un dia, cuando no constituyan
baja médica, se registrard y, en su caso, validara, por el tiempo solicitado por el empleado. En
caso de reiteradas ausencias de un dfa, o tiempo inferior, los responsables de las unidades
administrativas deberan exigir la justificacion que estimen conveniente.

3) Las ausencias por enfermedad por un periodo superior a un dia, cuando no constituyan baja
médica, deberan justificarse, necesariamente, mediante la presentacion de parte de asistencia a
consulta médica, en el que deberd constar la recomendacién de reposo durante los dias de
ausencia.
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4) Cuando las ausencias constituyan baja médica (enfermedad comin, accidente de trabajo o
enfermedad profesional) el empleado publico tiene un plazo maximo e improrrogable de tres
dias para presentar el parte médico inicial de baja. Los sucesivos partes de confirmacién se
presentaran con la periodicidad que se determine reglamentariamente, en atencioén al régimen
de prevision social a que se halle acogido.

3.3 Toda la documentacién justificativa de las incidencias quedaran archivadas en el propio sistema de
gestion, y accesible en todo momento por parte de sus usuarios y responsables,

OCTAVA.- Incumplimiento de la jornada u horarios.

|

Se considera incumplimiento de la jornada o del horario establecido:

a. Los horarios no trabajados sin reflejo, mediante la oportuna incidencia por parte del empleado, en
el GIHO.

b. Los horarios no trabajados por incidencias del empleado a las que se refiere el apartado 2
instruccion séptima, no validadas por el responsable de la unidad.

c. Los horarios no trabajados por incidencias del empleado a las que se refiere el apartado 3 de la
instruccién séptima, no justificadas o insuficientemente justificadas, y por lo tanto no validadas
definitivamente por el Servicio con competencias en materia de Personal y Recursos Humanos.

En los supuestos sefialados en el apartado anterior de esta instruccién se procederd a la deduccion
proporcional y automatica de haberes, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria en la que el
empleado piblico autor de la falta o el responsable de la unidad administrativa —en la medida en que haya
tolerado o encubierto su comisién- hayan podido incurrir, conforme a lo dispuesto en el articulo 30.1 del
Estatuto Bésico del Empleado Publico,

Para el calculo del valor hora aplicable a dicha deduccién se tomard como base la totalidad de las
retribuciones integras anuales que perciba el empleado publico, cantidad que se dividira entre trescientos
sesenta y cinco (dias), dividiéndose a su vez el resultado por el nimero de horas que el empleado publico
tenga obligacion de cumplir, de media, cada dia.

OVENA.- Responsables del sistema.

Existira un servicio de atencidon permanente a los usuarios del GIHO.

Responsables de las Unidades:
a. Los responsables de los Servicios o unidades equiparadas seran los responsables de realizar las

tareas de validacién de las incidencias sefialadas en la instruccion séptima.2, asi como la de
validacién provisional de las incidencias sefialadas en la instruccion séptima.3, formuladas por el
personal dependiente de su Unidad, previa comprobacion, en su caso, de la presentacion de las
justificaciones y suficiencia de las mismas, sin perjuicio de la facultad de delegar esta funcién en
el inmediato inferior jerarquico. Estos empleados seran igualmente responsables de controlar la
permanencia de los empleados que de ellos dependan en el puesto de trabajo durante toda la
jornada, debiendo grabar en el sistema cuantas incidencias se deriven de esta circunstancia.

b. Los titulares de los drganos superiores y directivos serdn los responsables de estas tareas en
relacion con los Responsables de los Servicios o unidades equiparadas, secretarios de direccion, y
resto del personal adscrito directamente a ellos, sin perjuicio de la facultad de delegar esta funcion
en quienes estimen conveniente.

Servicio con competencias en materia de Personal y Recursos Humanos: queda reservada a este Servicio la
facultad de validacién definitiva de las incidencias sefialadas en la instruccion tercera y séptima.3.
Asimismo, este Servicio informara periddicamente al titular del Area de Gobierno con competencias en
materia de personal sobre el cumplimiento de lo previsto en esta Instruccion por parte de todos los

responsables del sistema,

14:56:48 19/04/2012 8

Ay



1 0P $,

Ayuntamiento ACUERDO DE LA MESA GENERAL DE NEGOCIACION DEL AYUNTAMIENTO DE LAS

de Las Palmas PALMAS DE GRAN CANARIA DE 19 DE ABRIL DE 2012, RELATIVO A INSTRUCCIONES

de Gran Canaria SOBRE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO DE LOS EMPLEADOS DEL AYUNTAMIENTO
DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, Y PARA LA EFECTIVA APLICACION, MEDIANTE
EL SISTEMA GIHO, DEL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL HORARIO ESTABLECIDO
Y LA GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON SUS VACACIONES,
PERMISOS. LICENCIAS Y JORNADA

DECIMA.- Disposicién derogatoria.

Quedan derogados cuanto actos y disposiciones administrativas de igual o inferior rango se opongan a lo previsto en
las presentes Instrucciones.

UNDECIMA.- Disposicion final: entrada en vigor y efectos retroactivos

Las presentes Instrucciones entrardn en vigor el dia 1 de abril de 2012, aunque con efectos desde el 1 de abril de

2012
NG
| g
J
Leon y Castillo 270 - 62 P 14:56:48 19/04/2012 9
35005 Las Paimas de Gran Canaria
Tell 928 44 50 04

Fax 928 44 81 22
avnl laspalmasge es



