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Instruccié 4/2012 de la directora general de Funcié Publica, Administracions Pibliques i
Qualitat dels Serveis adregada a les secretaries generals o als organs que tenguin atribuides
les funcions equivalents en matéria de personal, per la qual es fixen els criteris sobre el
control d’entrades i sortides i de compliment de I’horari

Antecedents

La lletra o de Particle 124.1 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcié publica de la
comunitat autdbnoma de les llles Balears, estableix el deure del personal funcionari de
complir amb exactitud la jornada i I’horari de treb all establerts. D’acord amb el punt 3 del
mateix article, I'incompliment d’aquest deure déna lloc a la deduccié de retribucions
corresponent a la diferéncia en comput mensual entre la jornada reglamentaria de treball i
I’efectivament desenvolupada, excepte si és justificada.

El Decret llei 5/2012, d’1 de juny, de mesures urgents en matéria de personal i
administratives per a la reduccié del deficit public del sector public de la Comunitat
Autdnoma de les Illes Balears i d’altres institucions autondmiques estableix en ’article 3
que “a partir de I’T de juliol de 2012, la jornada general del treball per al personal inclos
dins 'ambit d’aplicacié d’aquest Decret llei és de trenta-set hores i trenta minuts setmanals
de treball efectiu de mitjana en comput anual, sens perjudici de I’existéncia de jornades
especials.”

Aixf mateix, I'article 5 de ’esmentat Decret llei estableix el segtient:

“1. La diferéncia en el comput mensual entre la jornada de treball establerta i |a realitzada
efectivament déna lloc a la deduccié proporcional de retribucions, de conformitat amb el
que disposa 'article 124.3 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcié publica, i la resta
de normativa d’aplicacié. Excepcionalment, i per causes sobrevingudes degudament
justificades, el defecte de comput horari es pot compensar el mes natural immediatament
posterior.

La deduccié s’ha de fer efectiva en la nomina del mes natural segiient, sempre que sigui
possible, i per calcular el valor de cada hora que s’ha de deduir cal atenir-se al quocient
resultant de dividir la quantia total de retribucions ntegres fixes de caracter mensual entre
trenta i, a la vegada, dividir aquest resultat pel nombre d’hores que la persona tengui
I’obligacié de complir, de mitjana, cada dia.

2. Els dies d’abséncia per motius de malaltia que no ocasionin baixa per incapacitat
temporal o que siguin previs a I'inici d’aquesta, s’han de justificar adequadament. En cas
contrari, s’ha d’aplicar el que disposa 'apartat anterior.

3. En el termini d’un mes des que entri en vigor aquest Decret llei, els drgans competents
han de dictar les instruccions necessaries per al control efectiu homogeni del compliment
de les jornades i dels horaris que s’estableixin”.
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Els articles 17.c) i 21.2 del Decret 47/1995, de 4 de maig, pel qual s’aprova el Reglament
regulador de la concessié de vacances, permisos i llicencies al personal funcionari al servei
de PAdministracié de la Comunitat Autdnoma regulen les llictncies per malaltia.
Concretament, si la malaltia té una durada no superior a tres dies, s’equiparara a abséncia
Justificada del servei, el personal funcionari ha de comunicar aquesta situacié al més aviat
possible i, quan es pugui fer, presentar I'acreditacié documental corresponent, en
incorporar-se al servei. Fins ara no s’han establert criteris unitaris, en I’ambit de la nostra
Administracid, des de la direccié general competent en matéria de funcié publica, per
determinar la forma de justificar les malalties de durada no superior a tres dies, per la qual
cosa, aquesta Instruccié déna uns criteris homogenis en aquesta matéria.

Quant al personal funcionari representat a la Mesa Sectorial de Serveis Generals, la jornada
de treball i I’horari general estan determinats en ’Acord del Consell de Govern d’1 de juny
de 2012 (publicat en el BOIB ndm. 80, de 2 de juny) pel qual s’aprova la jornada de treball
i I'horari general del personal al servei de I’Administracié de la Comunitat Autbnoma de les
llles Balears representat a la Mesa Sectorial de Serveis Generals.

Quant al personal laboral al servei de la Comunitat Autdbnoma de les llles Balears, I’horari
general ve determinat per I’aplicacié dels punts 3, 4, 5, 6 i 7 de I"Acord esmentat al
paragraf anterior, atés que en la sessid de la Comissié Paritaria de data 15 de juny de 2012
s’ha acordat de forma expressa I’equiparacié del personal laboral a les millores que per al
personal funcionari suposen aquests punts, d’acord amb el que estableix Particle 9 del IV
Conveni col-lectiu per al personal al servei de ’Administracié de la Comunitat Autdbnoma
de les Illes Balears.

D’altra banda, el punt vuité de I’Acord disposa que cada conselleria, organisme autdnom o
ens del sector public instrumental amb personal funcionari que hi estigui adscrit, a través
de les unitats de personal de la secretaria general d’adscripcié o I'drgan que tengui
atribuides les funcions equivalents en matéria de personal, haurd de controlar el
compliment de la jornada i de I’horari de treball del personal al seu servei. A aquest efecte,
s’encomana a la directora general de Funcié Pdblica, Administracions Publiques i Qualitat
dels Serveis que, mitjan¢ant una instruccid, fixi i unifiqui els criteris sobre el control
d’entrades i sortides i del compliment de I’horari.

Per tot el que s’ha exposat, i a I'efecte de recordar I'aplicacié de les disposicions legals
relatives al compliment de I’horari laboral, i per unificar-ne els criteris d’interpretacié i dur-
ne a terme una aplicacié homogenia per part de totes les secretaries generals i drgans que
tenguin les competéncies equivalents amb relacié al seu personal, en el compliment del
deure previst en la lletra o de I'article 124.1 de la Llei 3/2007, de I'article 5 del Decret Llei
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5/2012, d’1 de juny, de mesures urgents en materia de personal i administratives per a la
reduccié del deficit public del sector public de la comunitat autdonoma de les Illes Balears i
d’altres institucions autondmiques i d’acord amb I’article 21 de la Llei 3/2003, de 26 de
marg, de régim juridic de ’Administracié de la Comunitat Autonoma de les llles Balears, i
apartat 3 de la disposicié addicional desena de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcié
publica de la Comunitat Autdbnoma de les llles Balears, dict la seglient

Instruccié

1. Aquesta Instruccié és d’aplicacié al personal funcionari representat a la Mesa Sectorial
de Serveis Generals i al personal laboral al servei de I’Administracié de la Comunitat

Autdnoma de les llles Balears.

2. El control horari tindra per objecte verificar el compliment de la jornada per part de tot
el personal empleat piblic inclos dins "ambit d’aplicacié d’aquesta Instruccid.

3. L’organ responsable del control horari és el secretari o secretaria general corresponent o
I'organ equivalent en els organismes autdnoms i resta d’ens del sector ptblic instrumental
amb personal funcionari que hi estigui adscrit, sens perjudici de les funcions que, d’acord
amb I'apartat a de I’article 3 del Decret 91/1989, de 5 d’octubre, de creacié de la Inspeccié
General de Serveis, corresponen a la Inspeccié de Serveis.

La verificacié del compliment de la jornada i ’horari de treball es fara a través de les
corresponents unitats de personal de cada conselleria, organisme autonom o ens del sector
public instrumental amb funcionaris o funcionaries adscrits.

En qualsevol cas, les secretaries generals de les conselleries a les quals estan adscrits els
organismes autdonoms i resta d’ens del sector public instrumental amb personal funcionari
que hi esta adscrit seran informades, periddicament, del compliment de la jornada i [’horari
de treball d’aquest personal.

En el suposit del personal que presta serveis en centres educatius, culturals, assistencials,
oficines descentralitzades i d’altres de similars, la verificacié del control directe de la
jornada i I'horari correspon al o a la cap del centre o de la unitat, sens perjudici de les
competéncies que corresponguin als drgans esmentats en els apartats anteriors, als quals
han de remetre mensualment un certificat sobre el compliment de I’horari de les persones
que hi treballen.

4. Tot el personal inclos dins I'ambit d’aplicacié d’aquesta Instruccié ha de complir
I'obligacié d’enregistrar |'entrada i la sortida del seu centre de treball, a I'inici i al final de la
jornada, aixi com justificar les abséncies durant la jornada d’acord amb Papartat 10.
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Excepcionalment, i per necessitats derivades de les circumstancies especials de la prestacié
dels serveis, la secretaria general corresponent o I'organ equivalent en els organismes
autonoms i de la resta d’ens del sector piblic instrumental amb personal funcionari que hi
estigui adscrit, amb la proposta motivada del o de la titular de Idrgan directiu del qual
depengui la persona empleada, podra autoritzar I'exempcié de I'obligacié d’enregistrar
totes o part de les entrades i sortides, d’acord amb el model de I’annex |.

Els organs responsables del control horari remetran a la direccié general competent en
materia de funcié publica les llistes de personal, amb indicacié dels llocs que ocupen, que
tenen 'exempcié de I"obligacié d’enregistrar totes o part de les entrades i sortides i de les
circumstancies que ho motiven, a lefecte d’homogeneitzar i fer el seguiment del
compliment d’aquesta Instruccié. D’aquestes exempcions, se n’informara de manera
trimestral les organitzacions sindicals presents a la Mesa Sectorial de Serveis Generals i al

Comité Intercentres.

5. Els sistemes de control seran mitjangant targeta, empremta digital o altres sistemes de
caire informatic, que en tot cas hauran de respectar la normativa relativa a la proteccié de
dades de caracter personal.

6. Quan hi hagi algun centre de treball o unitat administrativa que no estigui dotat de
sistemes automatitzats de control, fins que es pugui implantar un d’aquests sistemes de
control horari, o quan per causes justificades de caire técnic o econdmic no en sigui
possible la implantacid, el control es fard migjancant fulls de signatura, d’acord amb el
model de 'annex I1.

Cada empleat o empleada emplenard amb caracters llegibles la fila de dades que figuren a
Iimpres, tant a les entrades com a les sortides. Els fulls de signatures estaran en poder de |a
unitat de personal corresponent o en el lloc que determini cada secretaria general. Els fulls
a que fa referéncia I'annex Il s’enviaran, setmanalment, a la unitat de personal de la
conselleria d’adscripcié.

7. L'acte d’enregistrament de les entrades i sortides del centre de treball és un acte de
caracter personal, per la qual cosa els treballadors o treballadores no poden fitxar ni signar
per un altre, fet que constitueix una accié adrecada a impedir que siguin detectats els
incompliments injustificats de la jornada, accié tipificada com a falta greu en la lletra n de
I'article 138 de la Llei 3/2007 de 27 de marg, de la funcié publica de la comunitat
autonoma de les llles Balears.

8. Cas d’oblit de la targeta o oblit de fer I’enregistrament de I’entrada o de la sortida,
I'empleat o empleada haurd de comunicar-ho al seu superior jerarquic i a la unitat de
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personal corresponent, i assenyalar el tipus d’incidéncia i les hores d’entrada i sortida
d’acord amb el model que s’adjunta a aquesta Instruccié com a annex Ill.

9. Les interrupcions en el funcionament correcte dels mecanismes automatitzats de control
donaran lloc a I'aplicacié del sistema de control mitjangant fulls de signatura (model annex
[1)i d’acord amb el que estableix el punt 6 d’aquesta Instruccid.

10. Les abséncies o sortides dins I’horari laboral motivades per reunions, sortides de treball,
cursos, jornades o altres circumstancies previstes en la normativa relativa a permisos i
llicencies que afectin el compliment de I'horari, les haura d’autoritzar préviament el
superior jerarquic del qual depengui la persona i les haura de notificar a la unitat de
personal corresponent d’acord amb el model de "annex IV o a través del modul de “gestié
de vacances, permisos i llicencies” del Portal del Personal.

11. Les abseéncies i faltes de puntualitat del personal, en queé s’al-leguin causes de malaltia,
incapacitat temporal i d’altres de for¢ca major no previsibles amb antelacid, s’han de
comunicar al superior jerarquic immediatament i aquest a la unitat de personal
corresponent. Un cop es reincorpori al lloc de treball, la persona empleada remetra al
responsable del control d’assisténcia I'imprés de concessié de permisos i llicéncies (annex
IV) juntament amb el justificant adequat de la seva abséncia (justificant medic
d’indisposicié o malaltia de menys de tres dies de durada, comunicats de baixa i de
confirmacid presentats setmanalment en el cas d’incapacitat laboral de més de tres dies de
durada, full d’ingrés hospitalari en el cas d’ingrés de familiar, o qualsevol altre mitja de
prova admes en dret que permeti tenir constancia de la realitat de la causa).

12. Mensualment, la unitat de personal corresponent, i una vegada comprovat el
compliment de 'horari, notificara als o a les caps de les unitats dels quals depenguin i als
mateixos empleats o empleades afectats un informe de les incidéncies d’incompliments
d’horari o faltes d’assisténcia no justificats degudament (annex V).

13. L’empleat o empleada que rebi I'informe a qué fa referéncia el punt anterior tendra un
termini de 5 dies habils per justificar adequadament els incompliments horaris o faltes
d’assistencia no justificades degudament. Cas que no es justifiquin, la secretaria general o
’organ que tengui atribuides les funcions equivalents en materia de personal proposara la
deduccié proporcional de retribucions, de conformitat amb el que estableixen els articles
30 de I’Estatut basic de empleat public i 124.3 de la Llei 3/2007, de funcié publica de la
Comunitat Autdbnoma de les Illes Balears, en la forma establerta reglamentariament.

14. Excepcionalment, i per causes sobrevingudes degudament justificades, el defecte de
comput horari es pot compensar el mes natural immediatament posterior, d’acord amb
Particle 5.1 del Decret llei 5/2012.
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14. Per tal d’unificar els sistemes de control, la Direccié General de Funcié Plblica,
Administracions Publiques i Qualitat dels Serveis, amb el suport de la Direccié General
d’Innovacié i Desenvolupament Tecnologic, posara a I’abast de tots els centres de treball
sistemes per dur a terme el control horari migjancant la implantacié d’un sistema integrat
de control de la jornada i I’horari.

Marraty, 21 de juny de 2012
La direc ola general
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ANNEXI

De: director gerent/director general....
A: secretaria general

Assumpte: proposta d’exempcié de obligacié d’enregistrar totes/part de les entrades i /o
sortides en el centre de treball de determinats carrecs

D’acord amb el que estableix el punt quart de la Instruccié XX de la directora general de
Funcié Publica, Administracions Publiques i Qualitat dels Serveis adrecada a les secretaries
generals o als organs que tenguin atribuides les funcions equivalents en matéria de personal
per la qual es fixen els criteris sobre el control d’entrades i sortides i del compliment de
I’horari, propos I'exempcié de "obligacié d’enregistrar totes/part de les entrades i sortides
en el centre de treball i motivat per

del personal seglient:

- Xxoxx , que ocupa el lloc.........
- Xxoxxx, que ocupa el lloc .........
- Xxoxxxx, que ocupa el lloc .........

(el contingut d’aquesta proposta es notificara als empleats afectats)

Llocidata
Nom i llinatges
Carrec
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ANNEX 11

FULL D’INCIDENCIES

El Sr./ la Sra.:

No ha enregistrat I’entrada/sortida dia:

Pel motiu seglient:

Hora d’entrada:

Hora de sortida:

La persona interessada El cap de servei/el cap de departament/ el

Signatura

secretari general/el director general

Signatura i segell
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CONCESSIO DE PERMISOS | LLICENCIES

1. SOL-LICITANT

Cognoms Nom Ndm. productor

Cos, escala o plaga Grup o nivell Destinacié actual (unitat, centre de
treball)

2. PERMISOS | LLICENCIES

Vacances [ ]p-7

Permis per trasllat de domicili

Permis per la mort o malaltia greu d’un familiar (parentesc: )
Permis per dur a terme funcions sindicals, de formacié sindical o de representacié de personal

Permis per concérrer a examens finals i a altres proves definitives d’aptitud en centres oficials

Permis per deures inexcusables de caracter piblic o personal

LOOOOd

Permis de lactancia, per fill menor de nou mesos,

a) 1mes
b) 1 horadiariad a hores
¢) 1 hora fraccionada d a id a hores
Disminucié de la jornada de treball per raé de guarda legal en hores minuts diaris

Permis per paternitat (2 setmanes)

Ampliacié permis paternitat/maternitat per fills menors de 2 anys o de 4 anys

Llicéncia per raé de matrimoni

Llicéncia per maternitat, adopcié o acollida

Llicéncia per malaltia no superior a tres dies

Compensacié per prestacié de serveis extraordinaris fora de la jornada de treball amb temps

Hinm

de descans
D’altres:
PERIODE DE TEMPS PER AL QUAL SOL-LICITA EL PERMIS O LA LLICENCIA
de [ | L S L]
dia mes any dia mes any

3. PERMIS HORARI

Dia Hores: d a

Motiu del permis:

Data de la sol-licitud Vist i plau del cap de servei/departament
o director general

Signatura del sol-licitant
Autoritzacié
Secretaria General

NOTA: heu d'adjuntar la documentacio acreditativa corresponent

10
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ANNEXV

RESUM MENSUAL D’INCIDENCIES D’INCOMPLIMENT HORARI

Durant el mes d

........ s’han produit les incidéncies segiients quant al compliment de
I’horari del personal del Servei/Departament

Empleat/empleada

Nre. d’hores d’abséncia

Signatura i segell

Rebut

La persona interessada

Justificacié:

Vista la documentacid presentada:
[] esjustifica lincompliment horari

no es justifica (d’acord amb

la  documentacié/motivacié que
Pincompliment horari

s’adjunta)

Visti plau de la unitat de personal Autoritzat
Secretari/aria general

11



