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AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALICANTE
SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
INSPECCION

INSTRUCCION DE LA CONCEJALIA DE RECURSOS HUMANOS POR LA QUE
SE APRUEBA EL CALENDARIO LABORAL PARA 2023 Y NORMAS
COMPLEMENTARIAS

Mediante Resolucion de 7/10/22 de la Direccion General de Trabajo (BOE
n.° 247 de 14/10/22); Decreto 130/2022, de 30 de septiembre, del Consell (DOGV
6/10/22); y Acuerdo de Pleno de 27/10/22, se ha aprobado el calendario laboral
para el aino 2023.

En el mismo se incluyen como festivos los siguientes: 6 de enero
(Epifania), 7 de abril (viernes santo), 10 de abril (lunes de Pascua- autonémica),
20 de abril (St. Faz - local), 1 de mayo (Fiesta del Trabajo), 23 de junio (local),
24 de junio (autondmica), 15 de agosto, 9 de octubre (autondémica), 12 de
octubre, 1 de noviembre, 6 de diciembre, 8 de diciembre, 25 de diciembre.

Ya por Decreto del Concejal Delegado de Recursos Humanos de 25 de
octubre de 2012, se establecié la jornada laboral en 37'S horas semanales de
trabajo de promedio en computo anual, tanto en el horario general de oficinas como
en los restantes horarios distintos al general.

De acuerdo con lo anterior, se establecen las siguientes Instrucciones
complementarias para el cumplimiento del horario:

HORARIO GENERAL OFICINAS: De 07'45 a 15'15 horas.

1.- Flexibilidad entrada: de 07'30 a 08'30
Flexibilidad salida: de 14'30 a 16'00

Los mismos margenes de flexibilidad regiran para el resto de horarios
existentes distintos al general, siempre y cuando no causen perjuicio al servicio.

2.- Tiempo de cortesia:

De acuerdo con Instruccion de 23/2/15 se dispondra de una cortesia diaria
de quince minutos a la entrada y quince minutos a la salida de la jornada de
trabajo. Los Auxiliares de servicio de Centros Escolares con jornada continua,
podran optar por acumular la cortesia al principio o al final de la jornada de trabajo.

Dicha cortesia no sera aplicable a aquellos empleados/as que realicen una
jornada distinta a la general (Bomberos y Policia Local con sistema de trabajo 7x7).
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AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

3.- Horario de Hogueras 2023:

-19y 20 de junio: De 09°00 @ 13’00 h......cccvivniiiiiiiiiiiiiaeas (6 horas)

- 21 y 22 de junio: de 10’00 a 13’00 h con elecciéon de uno de ellos como dia
L2 141 ] (=1 Lo (4h.+7h)

- 26 al 30 de junio: De 09’00 @ 15’00 h........c.cocceiiiiinienennannns (5 horas)

TOTAL..... 22 HORAS

En aquellas dependencias con horarios distintos al general, la jornada se
adaptara a las reducciones establecidas entre los dias 19 a 30 de junio de 2023,
respetando las necesidades de cada Servicio y comunicando los ajustes a
Inspeccioén Laboral.

En los casos en que durante las citadas fechas no fuera posible reducir el
horario por el propio funcionamiento del Servicio, podran compensarlo durante el
periodo estival.

Dicha reduccion sera proporcional a la jornada efectivamente realizada por
el personal que disfrute de reduccion de jornada o contratos a tiempo parcial.

4.- Horario de Sta. Rita 2023:
El dia de Sta. Rita el horario sera de 08'00 a 11'00 horas.

Dicha reduccion sera proporcional a la jornada efectivamente realizada por
el personal que disfrute de reduccion de jornada o contratos a tiempo parcial.

En los casos en que durante el citado dia no fuera posible reducir el horario
por el propio funcionamiento del Servicio, podran compensarlo hasta el 30 de junio
de 2023.

Todas las dependencias municipales donde se presta atencioén directa a la
ciudadania (SAIC, OMIC, Oficina Urbanistica, Atencion al contribuyente)
permaneceran abiertas hasta las 13 horas, sin perjuicio de la compensacién
prevista en el parrafo anterior.

Los colectivos de SPEIS y Policia Local con sistema de trabajo 7x7 se
regiran por lo dispuesto en sus respectivos Decretos.

5.- Horario de Verano:

Durante los meses de julio, agosto, y septiembre, el horario de trabajo sera,
con caracter general, de 08'00 a 14'00 horas (reduccién de 1 hora diaria),
respetando siempre las necesidades de los Servicios.

Los colectivos de SPEIS y Policia Local con sistema de trabajo 7x7 se
regiran por lo dispuesto en sus respectivos Decretos.

En aquellos Servicios con horarios distintos al general o que se organicen en
turnos de trabajo, adecuaran su horario de acuerdo con lo establecido en el
apartado anterior para realizar dicha reduccion, garantizando que el Servicio esté
siempre cubierto.
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AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

Dicha reduccion sera proporcional al horario efectivamente realizado por el
personal que disfrute de reduccion de jornada o con contratos a tiempo parcial.

En los casos en que no fuera posible reducir el horario por el propio
funcionamiento del servicio, podran compensarlo antes de la finalizacion del afio.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 7.1 de la Resolucion de 28/02/19
de la SEAP, por motivos de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, los
empleados/as con descendientes o personas sujetas a su tutela o acogimiento de
hasta 12 afios de edad, siempre que convivan con el solicitante y dependan de
este, estando a su cargo, podran acogerse a la modalidad de jornada intensiva,
desde el 1 de junio hasta el 30 de septiembre de cada afio. Este derecho podra
ejercerse también en el afio en que el menor cumpla la edad de 12 anos.

Igualmente podran acogerse a esta modalidad de jornada intensiva , desde
el 1 de junio hasta el 30 de septiembre, los/as empleados/as que tengan a su cargo
personas que tengan reconocida una discapacidad igual o superior al 33%,
siempre que convivan con el solicitante y dependan de éste.

6.- Vacaciones y Asuntos Particulares:

Alo largo del afio, los empleados/as tendran derecho a disfrutar de seis dias
de asuntos particulares.

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, en su D.A.
13 indica que las Administraciones Publicas podran establecer hasta 2 dias
adicionales de permiso por asuntos particulares al cumplir el sexto trienio,
incrementandose en un dia adicional por cada trienio cumplido a partir del octavo.

Y en la D.A. 14 establece que cada Administracion Publica podra establecer
hasta un maximo de cuatro dias adicionales de vacaciones en funcion del tiempo
de servicios prestados.

Del mismo modo, la Resolucion de de 28 de febrero de 2019 de la S.E.A.P.
en sus apartados 9.1 y 9.7, establece estos mismos dias adicionales tanto por
cumplimiento de trienios, como de vacaciones por antigliedad.

Esta Resolucién, que dicta instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo
del personal al servicio de la Administraciéon del Estado, en su apartado 9.1
establece 22 dias habiles de vacaciones por afio completo de servicios o los dias
que proporcionalmente correspondan. Y en el supuesto de haber completado los
afos de antigiedad en la Administracion, se tendra derecho al disfrute de los
siguientes dias adicionales de vacaciones anuales:

— 15 afos de servicio: 23 dias habiles
— 20 anos de servicio: 24 dias habiles
— 25 afos de servicio: 25 dias habiles
— 30 anos de servicio: 26 dias habiles

Tanto los dias adicionales por asuntos particulares, como los dias
adicionales de vacaciones por antigledad, podran disfrutarse desde el dia
siguiente al de cumplimiento de los correspondientes afios de servicio.
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AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

Disfrute de Vacaciones: Del total de 22 dias habiles, 15 de ellos se
disfrutaran de forma agrupada, o en fracciones (siempre que no quede un resto
inferior a 5 dias), y los 7 dias restantes sin sujecion a periodo minimo, siempre y
cuando el Servicio lo permita.

Al menos la mitad de los dias de vacaciones anuales deberan ser
disfrutados, preferentemente, durante los meses de junio a septiembre.

En el supuesto de jubilacion del personal, los 22 dias habiles se disfrutaran
en proporcion al tiempo trabajado durante el afio natural, mientras que los dias
adicionales por antigiedad podran disfrutarse integramente antes de la fecha de
jubilacion, sin que se aplique el criterio de proporcionalidad.

Mediante Decreto de 9 de mayo de 2014 se regulo el disfrute de vacaciones
y asuntos particulares para el personal Auxiliar de Servicios y Monitores/Socorristas
del Servicio de Deportes, debiendo atenerse el mencionado personal a lo
establecido en dicho Decreto.

Mediante Decreto de 28 de noviembre de 2016 se regul6 el horario y disfrute
de vacaciones y asuntos particulares para el personal Auxiliares de Servicios
Escolares, debiendo atenerse dicho personal a lo establecido en dicho Decreto.

Los dias de vacaciones correspondientes al ejercicio, podran disfrutarse
hasta el 31 de enero del aio siguiente.

Los dias de asuntos particulares correspondientes al ejercicio, podran
disfrutarse hasta el 15 de febrero del afo siguiente (art. 40 Decreto 42/2019, de
22 de marzo).

En el supuesto de JUBILACION DEL PERSONAL, el régimen de aplicacién
sera el siguiente:

A) Los 6 dias de asuntos particulares se disfrutaran en proporcion al tiempo trabajado durante
el afio natural de la jubilacién.

B) Los dias adicionales de asuntos particulares por antigiiedad, podran disfrutarse
integramente antes de la fecha de jubilacidn, sin que se aplique el criterio de proporcionalidad

Las personas con hijas/os menores de 14 afios tendran preferencia para la eleccion de los
dias por asuntos particulares durante los periodos escolares no lectivos

De igual modo tendran preferencia para la eleccion, el personal que tenga a su cargo
personas mayores de 65 afios o en situacién de dependencia.

Las caracteristicas de las funciones de los distintos servicios condicionan la
concesion de licencias y de asuntos particulares y la distribucién de los periodos
vacacionales a las necesidades del servicio. El disfrute de los dias no afectara a la
adecuada atencion de los servicios publicos, requiriendo autorizacion previa.

Su denegacion habra de ser motivada, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 35 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, y habra de contener las causas o motivos
estimados por la Jefatura respectiva para denegar la concesién del permiso, sin
que pueda considerarse motivacion suficiente la indicaciéon de “no procede”,
o “por necesidades del servicio”, tal como viene estableciendo reiterada
jurisprudencia.
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AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

En caso de que en una unidad administrativa haya varias personas con
derecho a preferencia, elegird la de mas antigiedad en el Ayuntamiento,
estableciéndose en lo sucesivo un ciclo rotativo entre todas las personas afectadas
(art 54 Decreto 42/2019, de 22 de marzo).

De acuerdo con lo establecido en el apartado 9.8 de la Resoluciéon de
28/02/19 de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, “los calendarios
laborales incorporardan dos dias de permiso cuando los dias 24 y 31 de diciembre
coincidan en festivo, sabado o dia no laborable”.

El Decreto 42/2019 del consell, en su art. 41 establece que: “Se concederdn
como maximo 2 dias de permiso cuando coincida con sabado alguna festividad de ambito
autonomico o de ambito nacional de cardcter retribuido, no recuperable y no sustituible”.

En consecuencia, para 2023 se incorporan 3 dias de permiso al coincidir
la festividad del 24 de junio en sabado (de ambito autondémico, retribuida, no
recuperable y no sustituible), y los dias 24 y 31 de diciembre en domingo.

A los/as empleados/as que realicen su jornada laboral los dias 24 y 31 de
diciembre, se les computara dicha jornada como festividad a efectos del computo
horario, siempre y cuando no perciban retribuciones por prestar servicio dichos
dias.

7.- Descanso o pausa durante la jornada:

En aquellas dependencias con jornada continua de 6 o mas horas, los/as
empleados/as tendran derecho a una pausa de 30 minutos que se computaran
como de trabajo efectivo. Dicha pausa se podra disfrutar durante las horas
centrales de la jornada (por ejemplo entre las 10’00 y las 12’00 si la jornada es de
mafana y entre las 17’00 y las 19’00 si la jornada es de tarde) estableciéndose por
cada Jefatura los turnos necesarios con el fin de que las dependencias y servicios
queden adecuadamente atendidos.

En ningun caso se podran utilizar los 30 minutos de pausa al principio o al
final de la jornada, como si fuese una reduccion de la misma, puesto que de esta
forma se desvirtuaria la finalidad de la pausa.

Cuando solo exista un/a empleado/a en la dependencia, se hara publico
para los usuarios colocando carteles en el centro de trabajo indicando la ausencia.
El personal lo comunicara a su superior, indicando el lugar donde estara localizado
en caso de necesidad.

8.- Normas sobre compensacion de horas realizadas fuera de
la jornada habitual:

Si por necesidades del Servicio han de realizarse voluntariamente horas
fuera de la jornada habitual, éstas deberan ser previamente autorizadas por la
Jefatura respectiva, y se comunicaran, como maximo, la semana siguiente a
su_realizacion, en el modelo establecido y firmadas por la Jefatura respectiva
indicando los motivos de las mismas.
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AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

No se admitiran las comunicaciones que se efectuen y tengan entrada en
el Servicio de Recursos Humanos con posterioridad al plazo establecido.

Los excesos de jornada realizados conforme al parrafo anterior deberan
compensarse preferentemente durante el mes siguiente a su realizacion y, en todo
caso, antes del 31 de diciembre, siendo imprescindible que a final de afio no haya
horas pendientes a favor del trabajador. En caso contrario, se entendera que el
trabajador desiste de su compensacion, salvo que sean denegadas por razones del
servicio debidamente motivadas por la jefatura.

Solo se computaran como “horas a compensar” las realizadas a partir de las
15'15 horas con caracter general, y con una duracion minima de 30 minutos.

Con caracter preceptivo, y previo cuando sea posible, se formulara
informe de la Jefatura del Servicio afectado , conformado por el/la Concejal/a en
el que se expresara la justificacion de la realizacion de los trabajos
extraordinarios.

Con caracter excepcional, cuando las horas se hayan realizado en el mes
de diciembre del afio en curso, y sea imposible su compensacion por razones del
servicio (debidamente acreditadas por la Jefatura respectiva), podra efectuarse
la compensacion como maximo hasta el 31 de enero del afo siguiente.

La compensaciéon horaria por cursos de formacién se compensara en los
mismos plazos que las horas realizadas fuera de la jornada, incluida la formacion
on-line, es decir, los cursos realizados de enero a noviembre se compensaran
como maximo hasta el 31 de diciembre, y los finalizados en diciembre, se
compensaran como maximo hasta el 31 de enero del afio siguiente si no es posible
su compensacion durante el mes de diciembre.

9.- Normas sobre cumplimiento horario:

Tras la Instruccidon de 28 de noviembre de 2022 por la que se establece la
obligatoriedad de reanudar el sistema de fichaje a través de los relojes de control
horario, o bien a través de la Web/Intranet, y en cumplimiento de lo dispuesto en la
normativa vigente, que establece la obligatoriedad de disponer de un registro
electrénico de fichajes, todo el personal debera fichar al inicio y final de su
jornada laboral; y también deberan hacerlo cuando se ausenten de su puesto
de trabajo, por hacer uso de alguno de los permisos legalmente establecidos (en
especial cuando se trate de consultas médicas, o asistencia a cursos de
formacion), circunstancias que habran de justificarse documentalmente.

Quedan suprimidas definitivamente las hojas de firmas. En
consecuencia, el personal que hasta ahora cumplimentaba hojas de firma, debera
realizar sus fichajes en los relojes de control horario, o, en caso de que en su
dependencia respectiva no exista reloj, a través de la Web/Intranet.

No obstante lo anterior, las Jefaturas de los Servicios y unidades
administrativas colaboraran en el control del personal a sus érdenes, y deberan
comunicar a la mayor brevedad posible los incumplimientos de parte o toda la
jornada laboral del personal de su servicio.

Los olvidos de fichaje, y los errores de marcaje o ausencia de fichajes
(por inicio/fin de jornada fuera de la dependencia) de los/as empleados/as deberan
ser comunicados por su Jefatura respectiva el mismo dia que se produzcan, o,
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AYUNTAMIENTO DE ALICANTE

como _maximo, la_misma semana. Dicha comunicacion podra efectuarse por
correo electronico al Departamento de Inspeccién Laboral.

No se admitiran, como causa justificativa del cumplimiento horario, aquellos
“olvidos”,“errores de marcaje” o “ausencia de fichajes” que se comuniquen y
tengan entrada en el Servicio de Recursos Humanos con posterioridad a los
plazos indicados anteriormente, sin perjuicio de su posible consideracion como

falta disciplinaria en los casos en que se produzcan de forma reiterada.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 8.7 de la Resoluciéon de
28/02/19, los empleados/as que se reincorporen al servicio efectivo a la finalizacion
de un tratamiento de radioterapia o quimioterapia, podran solicitar una adaptacién
progresiva de su jornada de trabajo, pudiendo concederse cuando la misma
coadyuve a la plena recuperacion funcional o evite situaciones de especial
dificultad o penosidad en el desempeio de su trabajo.

Esta adaptacion podra extenderse hasta un_mes desde el alta médica y
podra afectar hasta un 25% de la duracién de la jornada diaria, preferentemente en
la parte flexible de la misma, considerandose como tiempo de trabajo efectivo.
Este plazo podra ampliarse en 1 mes mas cuando el empleado/a justifique la
persistencia en su estado de salud de las circunstancias derivadas del tratamiento
de radioterapia o quimioterapia.

El interesado/a debera aportar, junto con la solicitud, la documentacion
acreditativa de su situacién. Para comprobar la procedencia de esta adaptacion, se
recabara informe del Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales o de cualquier
otro 6rgano (incluida la Mutua) que se considere oportuno, sobre el tratamiento
recibido o las actividades de rehabilitacién que le hayan sido prescritas.

Se debera resolver en un plazo de 3 dias.
Con caracter excepcional, esta adaptacion podra solicitarse en procesos de
recuperacion de otros tratamientos de especial gravedad, debiendo en este caso

analizarse las circunstancias concurrentes en cada caso, para lo cual habra de
informar al respecto el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.

10.- AUSENCIAS AL TRABAJO:

Aquellas ausencias que se produzcan por dia completo sin que se haya
expedido parte médico de baja, requeriran el aviso inmediato al Jefe de la
dependencia respectiva, el primer dia que se produzcan, y su ulterior justificacion
acreditativa. Dicha justificacion se remitira al mail de Inspeccién Laboral el mismo
dia de la reincorporacién al trabajo.




