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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Chulilla

2025/10338 Anuncio del Ayuntamiento de Chulilla sobre la aprobacién definitiva
del Reglamento Regulador del Control Horario y Presencia.

ANUNCIO

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicién al
publico, queda automaticamente elevado a definitivo el Acuerdo plenario inicial de
fecha 30 de junio de 2025, aprobatorio del Reglamento Regulador del control horario
y presencia del Ayuntamiento de Chulilla, cuyo texto integro se hace publico, para
general conocimiento y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70.2 de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

VER ANEXO
Contra este acuerdo cabe recurso contencioso-administrativo ante la Sala
de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad

Valenciana en el plazo de dos meses, contados desde el dia siguiente a la publicacion
del presente anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.

Chulilla, 26 de agosto de 2025.—El alcalde, Vicente Gonzalo Polo Burriel.
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REGLAMENTO DE CONTROL HORARIO Y PRESENCIA DEL AYUNTAMIENTO DE
CHULILLA

Capitulo I.- DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Objeto

La presente normativa tiene como objeto regular los medios, actuacion y
procedimientos que se tiene que seguir para el control del cumplimiento de la
jornada de trabajo y del horario de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Chulilla.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién

Las instrucciones contenidas en el presente reglamento se circunscribe a todo el
personal, tanto funcionarial como laboral, que prestan sus servicios en el
Ayuntamiento de Chulilla.

Articulo 3.- Definiciones

Teletrabajo: se entiende por teletrabajo la modalidad de prestacién de servicios a
distancia en la que el personal empleado publico puede desarrollar el contenido
competencial del puesto de trabajo, silas necesidades del servicio lo permiten, fuera
de las dependencias del Ayuntamiento, mediante el uso de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

Trabajo presencial: aquel trabajo que se presta en el centro de trabajo o en el lugar
determinado por el ayuntamiento.

Situacién de crisis: se entiende por situacién de crisis la originada por factores
sanitarios, de salud publica, medioambientales, sociales, o derivados de alguna
emergencia repentina, inusual o inesperada, que puede afectar gravemente a la
integridad y salud de las personas trabajadoras y asi se determine o reconozca por
la autoridad competente.

Articulo 4.-Garantias.

La finalidad es proporcionar a la Administracion la informaciéon necesaria para
conocer el cumplimiento del horario de trabajo del personal al servicio del
Ayuntamiento de Chulilla, a los efectos de mejorar la gestidon de los recursos
humanos y la prestacién de los servicios publicos que competen a esta
Administracién Local.

La informacién obtenida por parte del Ayuntamiento de Chulilla, tendrd uso
exclusivo para los fines previstos en el presente reglamento y el control del
cumplimiento horario. Cualquier utilizacién de los datos recopilados para un uso
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diferente al previsto en el presente reglamento dara lugar a las responsabilidades
que correspondan segun la normativa aplicable.

Articulo 5.- Obligaciones.

5.1. - Todo el personal tendra la obligacién de fichar tanto al comienzo como al final
de cada jornada, asi como cada vez que abandone las dependencias municipales,
por compensaciéon de horas extraordinarias y permisos y al reincorporarse al
mismo.

5.2 - Las ausencias que no correspondan con el inicio y/o final de la hornada,
deberan ser fichadas y debidamente justificadas.

5.3. - Cuando por causas técnicas, no pudiera ser utilizado el sistema de control
horario, el control de puntualidad, asistencia y permanencia se realizard por medio
de los sistemas sustitutorios fijados por el Ayuntamiento de Chulilla.

5.4. - Cuando por olvido o por fichaje erréneo no realice alguno de los fichajes
obligatorios, el trabajador/ la trabajadora lo pondra en conocimiento de la persona
encargada del control horario.

5.5. - Se facilitara a cada empleado/a la informacién y formacion, en su caso,
necesaria para ejecutar su plan de control horario.

Articulo 6.- Responsabilidades

6.1. - La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario de
trabajo corresponde a cada empleado o empleada, estando obligados a la
utilizaciéon correcta de los medios existentes para el control de asistencia y
puntualidad, asi como a registrar todas las entradas y salidas.

6.2. - Los responsables de los distintos servicios, en caso de que los hubieren,
colaboraran en el control del personal adscrito al mismo, sin perjuicio del control

horario asignado al Area de Personal.

6.3. - Los incumplimientos reiterados (mas de 3 en un afio) de esta obligacion seran
susceptibles de ser sancionados administrativamente, de acuerdo con la normativa.

6.4. - Cualquier manipulacién no autorizada o dafio de los terminales dara lugar a
las responsabilidades que correspondan segun la normativa aplicable.

Articulo 7.- Medidas de control.

El seguimiento del cumplimiento del horario se realizara, principalmente, a través
de fichaje en dispositivo conectado a Internet.
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El seguimiento del cumplimiento del horario se realizara por uno de los medios
siguientes:

a) Marcaje electrénico: Los trabajadores registraran en la terminal electrénica todas
las entradas y salidas del centro de trabajo que se determinan en este reglamento,
asi como en las instrucciones de fichaje y que estaran asociadas a una incidencia
con su correspondiente cédigo.

b) Parte de incidencias: Cuando, por cualquier causa, exista la imposibilidad de
fichaje o se produzca alguna incidencia no registrada en la terminal se tendra que
rellenar un comunicado de incidencias o la correspondiente justificacién.

¢) Fichaje en aplicacion: Los trabajadores cuando se encuentren teletrabajando,
deberan realizar el fichaje a través de una aplicacién instalada en dispositivo
electronico.

Tras la formalizacidn del correspondiente contrato laboral o toma de posesién, se
procedera a dar de alta a la persona trabajadora en el sistema de fichaje y se le
facilitara la informacién necesaria para utilizar el sistema de control de jornada.

Cada mes se emitird un informe con indicacién de las horas trabajadas que debera
firmar tanto la Alcaldia como responsable del personal, como los trabajadores y las
trabajadoras.

CAPITULO II.- JORNADAS Y DESCANSOS
Articulo 8.- Jornada laboral ordinaria

La jornada semanal ordinaria de trabajo del Ayuntamiento de Chulilla se realizara,
en las mafianas, en horario de lunes a jueves de 7:45 horas a 15:00 horas, viernes
de 8:00 horas a 14:00 horas y una tarde a la semana de 16:00 a 18:30 horas, con una
permanencia obligada en las mafanas de 9:00 a 14:00 horas (horario troncal),
excepto modificaciones o flexibilizaciones previstas o autorizadas que afectan el
horario troncal.

Desde el mes de junio a septiembre ambos inclusive la jornada se realizara de
mafianas de 07:45 a 14:00 horas, con una permanencia obligada en las mafianas de
9:00 horas a las 14:00 horas (horario troncal).

Aquellos servicios que deban de contemplar un horario especial y extraordinario no
dispondran de una flexibilidad horaria pero si de un margen de fichaje de tiempo
cortesia, de 15 minutos de entrada y 15 de salida.

Las excepciones, tendran que tratarse como horarios especiales, tendran que estar
motivadas y autorizadas por el responsable y/o regidor del servicio.
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Habra una flexibilidad horaria de una hora, es decir se podra entrar una hora antes
y salir una hora mas tarde del horario establecido, no obstante debe cumplirse el
computo de 37,3 horas/semana.

Dias 24 y 31 de diciembre, todas las instalaciones municipales permaneceran
cerradas.

Articulo 9. - Asistencia a actividades formativas

Se consideran acciones formativas la asistencia a cursos, seminarios, conferencias,
jornadas especificamente encaminadas a la formacion de los asistentes en un tema
concreto, asi como la ensefianza a distancia. Las actividades formativas deberan ser
aprobadas previamente por la Alcaldia. En caso de denegacion la misma debera ser
motivada por parte de la administracion.

En el caso de asistencia a actividades formativas, se computara, con caracter
general, el horario de dicha actividad. Si la actividad es fuera del horario laboral,
computara como tiempo efectivo de trabajo.

Articulo 10.- Recuperacién de saldos negativos

Las horas laborales o fracciones inferiores no trabajadas y no susceptibles de
justificacién, podran ser recuperadas en el tiempo establecido como flexible o en
horario de tarde.

Cuando la diferencia en cémputo mensual entre las horas fijadas como jornada de
trabajo y las efectivamente prestadas sea negativa para el trabajador, tendra que
ser objeto de recuperacion dentro del mes siguiente de forma que al cierre de cada
trimestre no se podra mantener un saldo negativo, procediéndose en caso
contrario, en conformidad con el que prevé el articulo 13 de este reglamento.

Articulo 11.- Compensacién de saldos positivos

El exceso de horas realizadas voluntariamente y sin causa justificada o sin
autorizacion, no podra ser reclamado para su compensacion.

El exceso de horas realizadas por razones del servicio, se podra compensar,
preferentemente en horas o dias. El pago del exceso de horas debera ser solicitado
por la persona trabajadora, aprobado por Alcaldia, previo informe de intervencién.

La compensaciéon en dias, solo podra ser compensado con permisos por dias
completos, cuando previamente se haya autorizado su realizacion por el
responsable y/o Concejal/a del servicio; y siempre que no haya saldos negativos en
el resto de jornadas, es decir, solo podra compensarse el saldo positivo real.
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Al ser la jornada en cémputo anual, al cierre de cada trimestre si hay saldos
positivos, servirdn de bolsa para trimestres posteriores, hasta el 31 de diciembre del
afio en curso.

Articulo 12.- Descansos

Durante la jornada laboral se dispondra de una pausa de treinta minutos de
descanso, computable como de trabajo efectivo. Este descanso no podra afectar la
prestacion de los servicios y, con caracter general, tendra que efectuarse entre las
nueve y las doce horas.

La Corporacién debe velar para que el descanso se cumpla.
Articulo 13.- Saldo negativo al cierre de cada trimestre.

Cuando como consecuencia de ausencias injustificadas de cualquier empleado/a
publico, exista diferencia, en el cdmputo que corresponda, entre la jornada fijada y
la efectivamente realizada, dara lugar a la correspondiente deduccién proporcional
de haberes, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria que pudiera derivarse
de tal practica (previo tramite de notificacion al interesado dentro del plazo y la
forma oportuna).

La deduccién de haberes se calculara tomando como base la totalidad de las
retribuciones fijas y periddicas que mensualmente perciba el empleado dividido por
treinta y, a su vez, este resultado por el nimero de horas que el personal tenga
obligaciéon de cumplir, de media, cada dia en jornada ordinaria. El importe obtenido
determinara el valor/hora que tendra que aplicarse y, en consecuencia, detraerse
del tiempo de trabajo no cumplido.

Los saldos negativos se podran compensar trimestralmente.
Articulo 14.- Justificacion de ausencias.

14.1. - Las ausencias autorizadas como consecuencia del ejercicio de derechos
reconocidos en la legislacién vigente sobre vacaciones, licencias y permisos seguiran
el procedimiento establecido para su solicitud, teniendo que aportar
posteriormente documento justificativo de la razéon que motivé la solicitud de
permiso, excepto en el caso de asuntos propios, vacaciones, asuntos sindicales y
fiestas recuperables

14.2. - En los casos de enfermedad o incapacidad temporal, a pesar de no existir
obligaciéon de presentar documentacién alguna y a los efectos de una mejor
organizacion, se avisara al personal de las oficinas municipales, pudiendo darse las
situaciones siguientes:
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a) Ausencias aisladas de un dia: el personal avisara de su ausencia a su
departamento o servicio o persona responsable, con preferencia durante la hora
después del inicio de la jornada, excepto causas justificadas que lo impidan.

b) Ausencias aisladas del segundo dia sin presentarse al trabajo: el personal avisara
a su departamento o servicio o persona responsable, con preferencia durante la
hora después del inicio de la jornada, excepto causas justificadas que lo impidan.

) Ausencia de tres o mas dias: el personal avisara a su departamento o servicio o
persona responsable.

Articulo 15- Licencias y permisos

15.1. La peticion de todas las licencias y permisos deberan formularse mediante
escrito con la antelacién suficiente para que el drgano competente pueda resolver,
de acuerdo con el procedimiento y en los plazos establecidos en el apartado tercero.

15.2. La solicitud y presentacion de la correspondiente hoja de licencia o permiso,
no exime de la obligacion de realizar los fichajes pertinentes. Por lo tanto, en
aquellos casos en que éstos no se realicen, junto con la solicitud de licencia debera
presentarse un parte de incidencias; excepto en los casos en los que las licencias o
permisos se disfruten al principio o al final de la jornada. En estos casos, la solicitud
de licencia o permiso sustituyen ese fichaje inicial o final que falta.

15.3. En todo caso seran los fichajes los que prevalezcan con respecto a las
solicitudes de licencias, siempre que éstos no coincidan. Es decir, en el caso de que
los fichajes realizados por los/as trabajadores/as no se correspondan con las horas
solicitadas mediante el impreso de solicitud de licencias, seran los fichajes los que
primaran.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion Adicional Primera. El presente reglamento sera revisado a partir de
su primer afio de vigencia. Esta revisién sera el resultado de la evaluacién de la
experiencia acumulada en ese periodo y de las propuestas de mejora que realice la
Comision de seguimiento.

Disposicién Adicional Segunda. Las cuestiones o dudas de hecho o de derecho
que surjan en la interpretacion y aplicacion del presente reglamento, seran
resueltas de la forma que resulte mas beneficiosa para el trabajador, la atencién al
publico y el servicio al ciudadano.
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DISPOSICIONES FINALES

Disposicion Final Primera. Se faculta a la Alcaldia que es quien ostenta la jefatura
del personal para dictar cuantas disposiciones sean necesarias para el desarrolloy
aplicacion de este reglamento.

Disposicion Final Segunda. El presente Reglamento entrara en vigor el mismo dia
de su publicaciéon en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia y sera de aplicacion
a partir de de la misma, permaneciendo en dicha situacién hasta en tanto no se
acuerde su modificacion o su derogacidn expresa.



		2025-09-03T12:12:38+0200
	SECRETARIA GENERAL DIPUTACION DE VALENCIA
	Documento firmado


	



