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Vista la propuesta del Concejal delegado de Recursos Humanos, Calidad,
Organizacién, Servicios Juridicos y Seguridad de fecha 14 de diciembre de 2012, y
de conformidad con la misma.

Visto el informe emitido por el Director de Recursos Humanos con fecha 14 de
diciembre de 2012, y de conformidad con el mismo, cuyos fundamentos de derecho
dicen como sigue:

"Primero.-  El Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo del personal
funcionario del Ayuntamiento de Majadahonda se ha negociado al amparo _ de lo
dispuesto en los “articulos 33 a 38, de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico (en lo sucesivo EBEP).

Segundo.-  En virtud de lo dispuesto en el articulo 38.7 del EBEP en el supuesto de
ue no se produzca acuerdo en la negociacion corresponde a los 6rganos de gobierno
1:e las Administraciones Publicas establecer las condiciones de trabajo de los
uncionarios.

Por ende, corresponde a los 6rganos de gobierno, ~en sus_  respectivos ambitos,
establecer las condiciones de trabajo de los funcionarios publicos en los casos en que
no se produzca acuerdo en su negociacion o no. se alcance la aprobacion expresa y
formal de la propuesta elaborada en la correspondiente mesa de negociacion.

A tenor de lo anteriormente expuesto la negociacion colectiva publica no implica como
elemento necesario la necesidad de un acuerdo. La Administracion Publica conserva
siempre su potestad de regular las condiciones de trabajo cuando el acuerdo no se
haya caonseguido o se haya valorado como incompatible con los intereses publicos en
présencia.

La regulacion unilateral de las condiciones de trabajo de los funcionarios publicos en

defecto de la consecucion de un acuerdo ha de ser aceptada siempre que las ?ar_tgs

gumplan cog la obligacion de negociar de buena fe y no puedan llegar a la conclusion
e un acuerdo.

Parece coherente que sobre los 6rganos de gobierno de las Administraciones Publicas
recaiga la adopcion de las medidas necesarias para la determinacion de las
condiciones de trabajo de los funcionarios publicos en casos de constatacion de un
desacuerdo profundo e insalvable precedido de una negociacion de buena fe. »
Precisamente sobre el gobierno como institucion recae la responsabilidad politica de
direccidn y ordenacion del sistema administrativo.

Por consiguiente, una vez agotados los plazos razonables para llegar a un acuerdo, la
coyuntura” economica actual, absolutamente distinta a la que se presentaba en el
momento de la firma del acuerdo denunciado, y la responsabilidad que debe presidir
la _accion de gobierno municipal salvaguardando el interés publico, procede la
aplicacion del precepto legal ut supra expresado, correspondiendo, por tanto, al drgano
de gobierno competente la determinacion de las condiciones =~ de trabajo de los
funcionarios del Ayuntamiento de Majadahonda.
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Tercero.- En virtud de lo dispuesto en el articulo 21.1 h) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local y 41.14 del Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobada
mediante Real Decreto 2568/ 1986, de 28 de noviembre, en relacién con el articulo 24
d) del Texto Refundido de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, es el Alcalde, como Jefe superior de todo el personal y por
mor de la competencia residual atribuida por la normativa citada, el érgano que tiene
atribuida la facultad de aprobar el Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo de
los funcionarios ptblicos”.

Visto el informe de la Intervencién municipal de fecha 19 de diciembre de
2012.

Vista el informe-propuesta formulado por el Director de Recursos Humanos
con fecha 19 de diciembre de 2012 y de conformidad con el mismo.

En virtud de las atribuciones conferidas por el articulo 21 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, RESUELVO:

Aprobar las condiciones de trabajo de los funcionarios del Ayuntamiento de
Majadahonda en los términos establecidos en el texto adjunto.

Lo resuelve y firma el Alcalde en Majadahonda, a veinte de diciemmbre de dos mil
doce.

Como Secretaiio; tGiener;

Debera ificorporarsé s :

expediefite de razén./
#7 ot Sl
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Ambito de aplicacién

Se regiran por las presentes condiciones de trabajo todo el personal funcionario que preste sus
servicios en el Ayuntamiento de Majadahonda.

Quedan excluidos del ambito de aplicacién de las presentes condiciones:

- El personal eventual que desempene puestos de confianza o asesoramiento espemal

enelarticula 2.1 q\ dal Ectatiitn da lac Trﬂhﬂlﬂr‘lnrr\(‘ s damAic narmac |nnq|m- da -,pl nnnnnnn E| personal

directivo profeS|onaI prewsto en eI artlculo 13 del EBEP y demas normas Iegales de apl|caC|on

da s do Caontratas da lac Adminictracionag Dihlicac El personal Cuya relac|0n de SeI’VICIOS se

derive de un contrato regulado por la normativa de contratacion administrativa o aquél incluido
en los instrumentos excluidos por el articulo 4.1.d) del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.

- Los profesionales cuya relacion con la Adrinistracién—delEstads Administracion municipal se
derive de una minuta o presupuesto para la realizacion de una obra o servicio concreto.

- Personal Becario.

ARTICULO 2,- Ambito temporal

Las presentes condiciones de trabajo entraran en vigor a partir del dia 1 de enero de 2013 y su
duracion sera de cuatro anos extendiéndose sus efectos hasta el 31 de diciembre de 2016.

Sin perjuicio de lo anterior, aquellas materias incorporadas al presente texto en virtud de
acuerdo firmado con fecha 25 de febrero de 2014, entrarén en vigor el 1 de marzo de 2014,
excepto el computo de jornada del colectivo de Policia cuyos efectos lo seran con fecha 1
de enero de 2014.

ARTICULO 3.- Legislacion aplicable

En lo no previsto en las presentes condiciones de trabajo, se estar4 a lo estipulado en la
legislacién vigente.

ARTICULO 4.- Vinculacién a la totalidad

--------- [ .7En el supuesto de que la Jur|sd|CC|on
competente declarase Ia nulldad de alguna de Ias clausulas que integran las presentes condiciones
de trabajo, se renegociaran dichas clausulas bajo el principio de que la nulidad de alguna o algunas
de ellas no supone la nulidad del resto de clausulas.

Las clausulas anuladas, una vez re negociadas, se incorporaran a las presentes condiciones.

ARTICULO 5.- Asistencia juridica
El Ayuntamiento garantizara la necesaria defensa juridica a los/las empleados/as municipales en

las causas a consecuencia de actuaciones realizadas en el ejercicio de sus funciones cuando sea

Modificacién Decreto de Alcaldia n2 1013/2013 de 16 de mayo de 2013
Acuerdo-Modificacion -Punto Primero Decreto Alcaldia n° 0380/2014 de 28 de febrero 2014
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demandado. Quedan excluidos de esta garantia los supuestos en los que el Ayuntamiento se
persone como parte demandante contra un/a empleado/a municipal, o éste/a demande al
Ayuntamiento.

Cuando sean requeridos por la Administracién de Justicia para comparecer por actos derivados del
desempefio de las funciones que tienen encomendadas, el Ayuntamiento debera:

a) Asumir su defensa ante Juzgados y Tribunales por letrados de los Servicios Juridicos
Municipales o por aquellos cuyo servicio tenga concertado.

b) Prestar las fianzas que se sefialen.

¢) Hacerse cargo de las costas procesales y asumir de manera directa las indemnizaciones por
responsabilidades civiles que pudieran derivarse de las actuaciones realizadas por los
empleados/as municipales en el ejercicio de sus funciones, salvo que se acredite conducta
dolosa y/o negligente del empleado/a por resolucién administrativa o sentencia judicial firme.

De los mismos derechos gozaré el/la empleado/a cuando las actuaciones judiciales se deriven de
accidente de circulacion en el que se halle implicado un vehiculo, tanto oficial como particular,
estando de servicio, conducido por empleado/a municipal, siempre que no se aprecie dolo, mala fe
0 uso negligente del vehiculo.

En caso de retirada temporal o definitiva del permiso de conduccion, cuando la misma se derive del
ejercicio de sus funciones y no se aprecie dolo o mala fe del empleado, el Ayuntamiento de
Majadahonda garantiza la adscripcion del empleado que tenga entre sus funciones la de
conduccién de vehiculos municipales a un puesto de trabajo adecuado a su capacitacion dentro de
su Grupo/Subgrupo de clasificacion y nivel.

En el supuesto de retirada temporal del permiso de conduccién con ocasion de accidente de
circulacion estando de servicio, la adecuacion al puesto de trabajo al que hace referencia el
parrafo anterior se llevara a cabo sin que implique merma en las retribuciones.

Todas las sanciones de trafico impuestas al empleado municipal durante el desempefio de las
funciones de su puesto de trabajo seran abonadas por el causante de la sancién, siempre que
sean de su exclusiva responsabilidad.

El Ayuntamiento mantendra suscrito para todo el personal del Ayuntamiento un seguro de
responsabilidad civil por los dafios que se puedan causar en el ejercicio de sus funciones.

Acuerdo-Modificacion -Punto Primero Decreto Alcaldia n°®0380/2014 de 28 de febrero 2014
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CAPITULO I

ORGANIZACION DEL TRABAJO

ARTICULO 6.- Plantilla organica

En un plazo maximo de treinta dias desde la aprobacién de los presupuestos municipales anuales,
la Corporacién entregara a los representantes de los empleados municipales la plantilla organica.

ARTICULO 7.- Catilogo y relacion de puestos de trabajo

La Corporacion se compromete a estudiar la elaboracién de un catalogo o relacién de puestos de
trabajo durante la vigencia de las presentes condiciones de trabajo. Para ello concertard su
analisis y confeccion a una entidad externa especializada que se encargara de elaborar la
propuesta de catalogo y las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, que contemplen la
totalidad de los puestos, su forma de cobertura, su ubicacién, los requisitos necesarios para su
desempeiio y sus caracter[sticas esenciales.

ARTICULO 8.- Clasificacién Profesional

El personal funcionario del Ayuntamiento de Majadahonda se clasifica en los Grupos/Subgrupos
siguientes, sin perjuicio de lo dispuesto en la Disposicion Transitoria Tercera EBEP;

Grupo A, dividido en dos Subgrupos, A1 y A2: para el acceso a este Grupo se exigira estar en
posesion de tltulo universitario de Grado y en aquellos supuestos en que la ley exija ofro titulo
universitario, sera éste el que se tenga en cuenta.

La clasificacién en cada Subgrupo estard en funcién del nivel de responsabilidad de las
funciones a desempefiar y de las caracteristicas de las pruebas de acceso.

Grupo B: para el acceso a este Grupo se exigird estar en posesion de! titulo de Técnico
Superior.

Grupo C, dividido en dos Subgrupos, C1 y C2, segun la titulacién exigida para el ingreso.

Subgrupo C1: para el acceso a este Subgrupo se exigird estar en posesion del titulo de
Bachiller o Técnico.

Subgrupo C2: para el acceso a este Subgrupo se exigird estar en posesién del titulo de
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.

Agrupaciones Profesionales (Grupo E): para el acceso a esta Agrupacién Profesional no se
requerira estar en posesion de ninguna de las titulaciones previstas en el sistema educativo,
sin perjuicio de que pueda exigirse algun otro nivel minimo de conocimientos.
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ARTICULO 9.- Planificacion de Recursos Humanos

1. La planificacién de los recursos humanos en el Ayuntamiento de Majadahonda tendra como
objetivo contribuir a la consecucién de la eficacia en la prestacion de los servicios y de la eficiencia
en la utilizacion de los recursos econémicos disponibles mediante la dimension adecuada de sus
efectivos, su mejor distribucién, formacién, promocién profesional y movilidad.

2. El Ayuntamiento de Majadahonda podréa aprobar Planes para la ordenacion de sus recursos
humanos, que incluyan, entre otras, algunas de las siguientes medidas:

a) Andlisis de las disponibilidades y necesidades de personal, tanto desde el punto de vista
del nimero de efectivos, como de los perfiles profesionales o niveles de cualificacién de
los mismos.

b) Previsiones sobre los sistemas de organizacion del trabajo y modificaciones de estructuras
de puestos de trabajo.

c) Medidas de movilidad, entre las cuales podréa figurar la suspensién de incorporaciones de
personal externo a un determinado ambito o la convocatoria de concursos de provision de
puestos limitados a personal de ambitos que se determinen.

d) Medidas de promocién interna y de formacién del personal.

e) La prevision de la incorporacion de recursos humanos a través de [a Oferta de empleo
publico, de acuerdo con lo establecido en el articulo siguiente.

ARTICULO 10.- Oferta de Empleo Publico

Las necesidades de recursos humanos, con asignacion presupuestaria, que deban proveerse
mediante la incorporacién de personal de nuevo ingreso seran objeto de la oferta de empleo
publico. La Corporacién se compromete a cubrir todas las vacantes propuestas en la oferta de
empleo publico, filando el plazo maximo para la convocatoria de los mismos. En todo caso, la
ejecucién de la oferta de empleo plblico deberd desarrollarse dentro del plazo improrrogable de
tres afios.

La oferta de empleo publico o instrumento similar, se aprobard anualmente por el organo
competente, debiendo ser publicada en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

La oferta de empleo publico podrd contener medidas derivadas de la planificacién de recursos
humanos.

En las ofertas de empleo publico se reservard un cupo no inferior al cinco por ciento de las
vacantes para ser cubiertas entre personas con discapacidad, considerando como tales las
definidas en el apartado 2 del articulo 1 de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de
oportunidades, no discriminacién y accesibilidad universal de las personas con discapacidad,
siempre que superen los procesos selectivos y acrediten su discapacidad y la compatibilidad con
el desempefio de las tareas, de modo que progresivamente se alcance el dos por ciento de los
efectivos totales.

Quedaran exceptuados de la previsién anterior aquellos puestos de trabajo cuyas caracteristicas
propias imposibiliten dicha reserva. Se adoptaran las medidas precisas para establecer las
adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el proceso selectivo y, una vez
superado dicho proceso, las adaptaciones en el puesto de trabajo a las necesidades de las
personas con discapacidad.
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ARTICULO 11.- Ingreso y seleccion de personal
1. SISTEMAS SELECTIVOS

Los procesos selectivos tendran caracter abierto y garantizaran la libre concurrencia, sin perjuicio
de lo establecido para la promocién interna y de las medidas de discriminacién positiva previstas
en la normativa legal de aplicacién.

Los érganos de seleccion velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades
entre sexos.

Los procedimientos de seleccion cuidaran especialmente la conexién entre el tipo de pruebas a
superar y la adecuacién al desempefio de las tareas de los puestos de trabajo convocados,
incluyendo, en su caso, las pruebas practicas que sean precisas.

Las pruebas podran consistir en la comprobacion de los conocimientos y la capacidad analitica de
los aspirantes, expresados de forma oral o escrita, en la realizacién de ejercicios que demuestren
la posesion de habiiidades y destrezas, en la comprobacién del dominio de lenguas extranjeras vy,
en su caso, en la superacién de pruebas fisicas.

Los procesos selectivos que incluyan, ademas de las preceptivas pruebas de capacidad, la
valoracion de méritos de los aspirantes solo podran otorgar a dicha valoracién una puntuacién
proporcionada que no determinara, en ningun caso, por si misma el resultado del proceso
selectivo.

Para asegurar la objetividad y la racionalidad de los procesos selectivos, las pruebas podran
completarse con la superacion de cursos, de periodos de practicas, con la exposicion curricular
por los candidatos, con pruebas psicotécnicas o con la realizacion de entrevistas. Igualmente
podran exigirse reconocimientos médicos.

Los 6rganos de seleccion no podran proponer el acceso de un nimero superior de aprobados al
de plazas convocadas, excepto cuando asl lo prevea la propia convocatoria.

No obstante lo anterior, siempre que los 6rganos de seleccién hayan propuesto la contratacién de
igual nimero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de
las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados, antes de la
formalizacion de su contrato, el 6rgano convocante podra requerir del érgano de seleccion relacién
complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento.

El sistema de seleccion del personal funcionario serd, con caracter general, el de oposicién.
Excepcionalmente, cuando existan razones que asi lo aconsejen, el sistema de seleccién para la
definitiva provision de las plazas vinculadas a la Oferta de Emplec Pulblico podra ser el de
concurso-oposicion.

2. ORGANOS DE SELECCION

Los érganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre
hombre y mujer.

El personal de eleccion o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual
no podran formar parte de los érganos de seleccion.
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La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

3. SELECCION DE PERSONAL INTERINO

Para casos excepcionales, y para cubrir necesidades urgentes e inaplazables se procedera al
nombramiente de personal temporal.

Dentro del respeto a las mencionadas previsiones y a la restante normativa de aplicacion, el
nombramiento de personal temporal, se llevara a efecto a través de la formacién de “Listas de
Espera” y de “Bolsas de Trabajo", tal y como se especifica a continuacion:

A) Listas de Espera

En las convocatorias de procesos selectivos de personal de nuevo ingreso se establecera la
formacién de listas de espera con los aspirantes que hubieran alcanzado un nivel minimo
suficiente para el desempefio de las funciones correspondientes. La lista se formara teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

1. En primer lugar de mayor a menor numerc de ejercicios superados.

2. A igualdad de numero de ejercicios superados, el criterio delimitador sera la mayor
puntuacién obtenida comenzando por el tltimo realizado, si bien, en caso de concurrir
empates, se acudira a la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en aquéllos.

3. En caso de concurrir empates se acudird a la mayor puntuacién obtenida en el ejercicio
anterior al ultimo realizado.

4, Si una vez aplicados los criterios anteriores resultasen empates, se acudira al orden
alfabético, comenzando con el primer apellido, segin la letra que corresponda aplicar
conforme el sorteo anual que realiza la Secretaria General para la Administracion Puiblica.

B) Bolsas de Trabajo

1. Cuando las caracteristicas de las necesidades a cubrir, los plazos o la dificultad de captar
candidatos por inexistencia de lista de espera lo aconsejen, podra recurrirse a la formacion
de bolsas de trabajo previa convocatoria efectuada por Bando del Alcalde-Presidente.

2. En estos supuestos, los plazos de presentacién de solicitudes y demas plazos de la
convocatoria podran reducirse.

3. Para la formacién de la bolsa de trabajo se constituird una Comisién de Valoracion, que
ordenara a los candidatos en funcion de los criterios que se determinen en la propia
convocatoria, relacionados con las tareas a desarrollar.

4. Cada una de las bolsas que asi se confeccionen tendrd una vigencia temporal méaxima
hasta la formacion y puesta en funcionamiento de la lista de espera del proceso selectivo
siguiente. En cualquier caso, los aspirantes de la lista de espera derivada del proceso
selectivo tendran preferencia sobre los de la bolsa de frabajo convocada, en caso de
quedar disponibles.

ARTICULO 12.- Desarrollo profesional

El personal funcionario tendra derecho a su desarrollo profesional mediante la participacion en los
procesos contemplados en el presente articulo.



AYUNTAMIENTO
DE MAJADAHONDA
| (MADRID)

RRHH

1. PROMOCION INTERNA
a) Promocion interna vertical.

Consiste en la el ascenso desde un cuerpo o escala de un Subgrupo, o Grupo de clasificacién, en
el supuesto de que éste no tenga Subgrupo, a otro superior.

b) Promocidn interna horizontal.
Consiste en el acceso a cuerpos o escalas del mismo Subgrupo profesional.
Seran criterios generales de comun aplicacién a estos procesos los siguientes:

Este sistema de promocion esta sustentado en la evaluacion de las capacidades y méritos,
combinando adecuadamente la realizacion de pruebas de aptitud con la valoracién de méritos
relativos a la experiencia profesional desarrollada, a la formacién especifica 0 a cualquier otro
tendente a conseguir la progresion profesional de los empleados. En consecuencia, el sistemna
selectivo sera el concurso-oposicién, pudiendo establecerse la exencioén de aquellas pruebas que
versen sobre conocimientos ya acreditados a través de las pruebas de ingreso.

Las Bases estableceran expresamente que la valoracion de méritos de los aspirantes sélo podra
otorgar una puntuacion proporcionada que no determinard en ningun caso, por si misma, el
resultado final del proceso.

Los procesos garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asl
como la publicidad de las convocatorias y sus bases, la transparencia, la imparcialidad y la
profesionalidad de los 6rganos de seleccién, la adecuacion entre el contenide del proceso y las
funciones a desarroliar y la agilidad, sin perjuicio de la objetividad en los procesos.

Deberan poseerse los requisitos exigidos para el ingreso, tener una antigliedad de, al menos, dos
afios de servicio activo en el inferior Subgrupo, o Grupo de clasificacién profesional, en el
supuesto de que éste no tenga Subgrupo y superar las correspondientes pruebas selectivas.

El colectivo de policia local se sujetard a lo contemplado en su propia normativa sobre esta
materia.

Se desarrollaran mecanismos de integracién de los planes de promocion profesional que se
disefien para los empleados publicos en los cursos programados en el Plan de Formacion del
personal del Ayuntamiento de Majadahonda, a los efectos de armonizar los criterios inspiradores
de aquélia con la formacién, como soporte fundamental de la promocién profesional,

2, CARRERA PROFESIONAL

La carrera profesional es el conjunto ordenado de oportunidades de ascenso y expectativas de
progreso profesional conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

a) Carrera vertical: consiste en el ascenso en la estructura de puestos de trabajo conforme los
procedimientos de provision establecidos al efecto.

b) Carrera horizontal: consiste en la progresion de grado, categoria, escalén u otros conceptos
analogos, sin necesidad de cambiar de puesto de trabajo. De conformidad con las Leyes de
Funcion Publica que, en su caso, se dicten en desarrollo de esta materia, se estudiara la viabilidad



AYUNTAMIENTO
%] | DE MAJADAHONDA
& (MADRID)

§ RRHH

del establecimiento de un sistema de carrera horizontal con arreglo, entre ofras, a las siguientes
reglas:

- Se articulara un sistema de escalones u otros conceptos analogos fijandose la remuneracion a
cada uno de ellos. Los ascensos seran consecutives con caracter general, salve en aquellos
supuestos excepcionales en los que se prevea otra posibilidad.

- Se valorara la trayectoria y actuacion profesional, la calidad de los trabajos realizados, los
conocimientos adquiridos y el resultado de la evaluacidon del desempefio. Podran incluirse
otros méritos y aptitudes por razon de la especificidad de la funcion desarrollada y la
experiencia adquirida.

El procedimiento y los érganos competentes para valorar la carrera horizontal se determinaran en
funcién del nivel de responsabilidad y dificultad técnica de la categorla, escaldn u otro concepto
andlogo, at que se vaya a progresar.

ARTICULO 13.- Registro de personal

En el departamento de Recursos Humanos existira un registro central en el que se inscribird a
todo el personal al servicio de esta Administracion Publica, y en el que se anotaran
preceptivamente todos los datos y actos que afecten a la vida administrativa del mismo.

Deberan anotarse preceptivamente en este registro los datos, actos y resoluciones siguientes:

- Datos personales (documento nacional de identidad, miembros de la unidad familiar,
domicilio).

- Actas de toma de posesién.

- Cambics de situacién administrativa.

- Adquisicion del grado personal y sus modificaciones.

- Reingresos.

- Jubilaciones.

- Y todos aquéllos otros datos que se consideren de interes.

Los datos obrantes en el presente registro seran tratados conforme a lo dispuesto en la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

ARTICULO 14.- Competencias y criterios relativos a la organizacién del
trabajo

La organizacion del trabajo es facultad exclusiva de la Administracién, y su aplicacién practica
corresponde a los 6rgancs directivos de tas diferentes unidades orgéanicas que la componen, sin
perjuicio de los derechos y facultades de audiencia, consulta, informacién y negociacion
reconocidas a los representantes de los empleados pablicos.

El objetivo de la organizacion del trabajo es alcanzar un nivel adecuado de eficacia y eficiencia de
los servicios en la actuacion administrativa, y definir las necesidades cualitativas y cuantitativas del
personal para conseguir que esa actuacion administrativa alcance los resultados perseguidos.
Seran criterios inspiradores de |a organizacion de! trabajo:

a) La planificacion y ordenacion de los recursos humanos.
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b) Laadecuacion y suficiencia de las plantillas a las necesidades del servicio.

c) Laadecuaday eficaz adscripcién profesional de los empleados publicos.

d) La profesionalizacién y promocion de los empleados publicos, siendo la formacion
contindia de los empleados municipales un elemento basico de ambas.

e) Laidentificacion y valoracion de los puestos de trabajo.

f) La racionalizacion, simplificacion y mejora de los procesos y métodos de trabajo.

g) Laprevencion de los riesgos laborales.

ARTICULO 15.- Provisién de puestos y movilidad

En los procedimientos de provisiéon de puestos y movilidad se estara a lo dispuesto en la LEBEP.
No obstante lo establecido en la Disposicién Final Cuarta de la citada Ley, hasta que se dicten las
Leyes de Funcion Publica y las normas reglamentarias de desarrollo contindan vigentes los
procedimientos de provision de puestos que seguiran rigiéndose por la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, y, en su caso, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Se podra asignar al personal funciones, tareas o responsabilidades distintas a las
correspondientes al puesto de trabajo que desempefien siempre que resulten adecuadas a su
Subgrupo, o Grupo de clasificacién profesional, en el supuesto de que éste no tenga Subgrupo,
cuando las necesidades del servicio lo justifiquen sin merma en las retribuciones.

ARTICULO 16.- Concurso de traslados

Con cardcter previo a la incorporacion de personal de nuevo ingreso, se convocaran concursos de
traslados en los que se incluiran las vacantes producidas en los diferentes Grupos/Subgrupos a
los que podran optar aquellos empleados publicos que ostenten el mismo Grupo/Subgrupo.

Asimismo podra convocarse concurso de traslados cuando existan vacantes dotadas
presupuestariamente éstas no hayan sido cubiertas en el periodo de un afio.

Podran participar aquéllos/as funcionarios/as de carrera que no hayan sido trasladados de forma
voluntaria en los dos Ultimos afios. Se confeccionaran unas bases especificas que deberan
recoger los requisitos, condiciones y criterios que regiran el concurso.

ARTICULO 17.- Movilidad por razén de violencia de género

Las mujeres victimas de violencia de género que se vean obligadas a abandonar el puesto de
trabajo en el area o departamento donde venian prestando sus servicios, para hacer efectiva su
proteccion o el derecho a la asistencia social integral, tendran derecho al traslado a otro puesto de
trabajo propio de su cuerpo, escala o categoria profesional, de analogas caracteristicas, sin
necesidad de que sea vacante de necesaria cobertura. Aln asi, en tales supuestos la Corporacion
estara obligada a comunicarle las vacantes disponibles siempre que la interesada expresamente lo
solicite.

Este traslado tendra la consideracion de traslado forzoso.
En las actuaciones y procedimientos relacionados con la violencia de género, se protegera la

intimidad de las victimas, en especial, sus datos personales, los de sus descendientes o los de
cualquier persona que esté bajo su guarda o custodia.
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ARTICULO 18.- Movilidad por razones de salud o rehabilitacién

Previa solicitud basada en motivos de salud o rehabilitacion del empleado/a plblico/a, se le podra
adscribir a un puesto del mismo Grupo/Subgrupo de clasificacion, percibiendo las retribuciones del
puesto al que sea adscrito.

En todo caso se requerird el informe previo del facultativo competente y del departamento de
Recursos Humanos gue debera determinar la posibilidad o viabilidad de la sclicitud planteada, asi
como la existencia de puestos adecuados, en su caso.

Esta solicitud seréd elevada al Comité de Seguridad y Salud para su conocimiento, dandose
traslado de la misma al Alcalde-Presidente u 6rgano en quien delegue.
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CAPITULO I

JORNADA DE TRABAJO, VACACIONES Y PERMISOS

ARTICULO 19.- Jornada de trabajo

La jornada de trabajo serd la que cada momento establezca la legislacion aplicable en el sector
publico.

La jornada de trabajo establecida con caracter general sera continuada y no rotatoria de 7 horas y 30
minutos diarios, de 7:45 a 15:15 horas o su equivalente en tumo de tarde. Siempre que el servicio lo
permita, podra cumplirse con una flexibilidad de entrada de #45-+8:45- 7:45 a 9:00 y una flexibilidad
de salida de 45:00a-25:45 14:00 a 16:45 horas.

No obstante lo anterior, la organizacién municipal podra distribuir de manera irregular a lo largo del
afo el diez por ciento de la jornada de trabajo. El empleado conocera con una antelacion minima de
5 dias el diayla hora de la prestacion de trabajo resultante de aquélla, salvo en los supuestos
de urgencia y necesidad debidamente acreditados.

En el supuesto de distribucion irregular de la jornada de trabajo, el empleado afectado debera
realizar un horario reducido, de 8:00 a 15:00 horas, tantos dias como sea necesario hasta
compensar la jornada realizada irregularmente, retomando el horario general establecido una vez
se consume la compensacion.

La recuperacion de la jornada de trabajo se podra realizar de lunes a jueves hasta las 18:00 horas,
debiendo interrumpir la misma, entre la jomada ordinaria y la de recuperacién, al menos 15 minutos.
Su cémputo se realizara mensualmente. En el caso de que el déficit de jamada se produzca en los
Ultimos siete dias del mes, la recuperacion se realizara dentro de los siete primeros dias del mes
siguiente.

La recuperacion de jornada debera comunicarse previamente al departamento de Recursos
Humanos por correo electrénico con copia al responsable del servicio.

Sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria en que pudiera incurrir el/la empleado/a incluido/a
en el ambito de aplicacion de las presentes condiciones, se aplicaran en ndémina de forma
automatica los descuentos que procedan como consecuencia del incumplimiento de la jornada
diaria que no quede debidamente justificado y/o recuperado.

Las faltas de asistencia, totales o parciales, de las empleadas municipales victimas de violencia de
género, tendran la consideracion de justificadas por el tiempo y en las condiciones en que asi lo
determinen los servicios sociales de atencion o de salud, segun proceda.

El personal con jornada completa disfrutara de una pausa retribuida en la jornada diaria de 30
minutos, entre las diez y las trece horas, para las jornadas continuas de mafiana, y entre las 16:30 y
las 19:30 para las jamadas continuas de tarde. En el caso de jornadas partidas, la pausa sera de
guince minutos, y en el caso de personal a tiempo parcial, este disfrutara de una pausa retribuida
proporcional a su porcentaje de jornada.
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Los dias 24 y 31 de diciembre, asi como el sdbado de Semana Santa las oficinas publicas y el
Servicio de Informacién y Registro permaneceran cerrados.

En los servicios con turnos rotativos, los cambios de turno podran ser voluntarios entre el personal
del mismo departamento con la misma categoria y funciones, concediéndose previa peticion de los
interesados y conformidad del responsable del servicio. Las solicitudes deberan presentarse en un
plazo méximo de treinta dlas. En caso de no existir contestacion se considerara denegado el
cambio. Por necesidades urgentes, las solicitudes se concederan previa autorizacion del
responsable del servicio con el visto bueno del departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 20.- Calendario de trabajo

Anualmente la Corporacidn elaborara el calendario de trabajo de cada servicio, exponiéndose un
ejemplar del mismo en lugar visible de cada centro de trabajo en el que sea de aplicacion.

El calendario de trabajo contendra el horario diario y semanal asi como la distribucion anual de la
jornada, salvo la distribucién irregular de la misma la que se refiere el articulo anterior.

Antes del 28 de febrero de cada afio se hara entrega a la Junta de Personal de una copia de los
calendarios de trabajo de los diferentes servicios para proceder, en su caso, a la presentacion de
las alegaciones oportunas.

ARTICULO 21.- Jornadas especiales

Se considerara jomada especial aquella prestacion de trabajo que se desamolle en domingo, festivo,
régimen de trabajo a tumos, horario nocturno, jornada partida o que suponga una ampliacién de la
jonada diaria, semanal, mensual o anual mas alla de la que en cada momento establezca la
legislacion aplicable en el sector publico.

Los puestos con jornada especial y su compensacién econdmica se reflejaran en el Anexo | de las
presentes condiciones de trabajo con indicacién expresa de sus caracteristicas especiales sin
perjuicio de aquellos puestos de trabajo o jornadas que durante la vigencia de la presente regulacion
pudieran crearse o establecerse, respectivamente.

ARTICULO 22.- Vacaciones

Los empleados/as municipales tendran derecho a disfrutar, durante cada afio natural, de unas
vacaciones retribuidas de veintidés dlas habiles, o de los dias que correspondan
proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el afio fue menor o la prestacion de servicios no
se efectlta de lunes a viernes. En estos casos el redondeo se realizara por defecto si la parte
decimal es menor que 5 y por exceso si es mayor o igual que 5 décimas.

A estos efectos no se consideraran dias habiles los sabados, sin perjuicio de las adaptaciones que
se establezcan para los horarios especiales.

A solicitud del empleado/a y de conformidad con el responsable del servicio, el periodo total de
vacaciones se podra fraccionar a lo largo de todo el affio en dos o mas perlodos, siendo el periodo
minimo de disfrute de 1 dia habil.
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El periodo de disfrute ordinario de vacaciones se establece entre el 15 de junio y el 15 de
septiembre, salvo que las necesidades del Servicio requieran otra distribucion, pudiéndose disfrutar
hasta un maximo de diez dias laborables fuera de este periodo.

Los turnos de vacaciones se planificaran de forma que quede garantizada la prestacion de los
servicios.

Cuando se produzca el cierre de alguna dependencia municipal dentro del periodo vacacional, los
empleados/as publicos/as adscritos a ellas disfrutaran necesariamente sus vacaciones en esas
fechas.

El calendario de vacaciones debera quedar establecido antes del 15 de abril de cada afo.

Cuando el periodo de vacaciones fijado en el calendario coincida en el tiempo con una
incapacidad temporal derivada del embarazo, el parto o la lactancia natural o con el periodo de
suspension del contrato de trabajo por parto, adopcién, acogimiento o paternidad, se tendra
derecho a disfrutar las vacaciones en fecha distinta a la de la incapacidad temporal o a la del
disfrute del permiso que le correspondiera al finalizar el periodo de suspensién, aunque haya
terminado el ano natural a que correspondan.

En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con una incapacidad temporal por
contingencias distintas a las sefialadas en el parrafo anterior que imposibilite al empleado/a
disfrutarlas, total o parcialmente, durante el afio natural a que corresponda, el empleado/a podra
hacerlo una vez finalice su incapacidad y siempre que no hayan transcurrido mas de dieciocho
meses a partir del final del afio en que se hayan originado. Sera condicién inexcusable la
presentacion en el departamento de Recursos Humanos, en el plazo maximo de tres dias habiles
desde la fecha del hecho causante, del parte de baja que acredite tal situacion.

La fijacion del nuevo periodo de disfrute del periodo vacacional tras el alta médica, no podra, en
ningun caso, significar modificacion en el calendario establecido para otro empleado/a publico/a.

En caso de desacuerdo en las fechas de disfrute se dara preferencia al empleado/a municipal con
mayor antigliedad en el departamento o servicio, antigliedad en el Ayuntamiento de Majadahonda
y al mayor nimero de hijos en edad escolar, por este orden. Para afios sucesivos, se estableceran
turnos rotatorios para la eleccion de periodo de disfrute, teniendo en cuenta que en el primer afio
se ha aplicado lo anteriormente dispuesto.

ARTICULO 23.- Permisos

Previo aviso vy justificacion, los/las empleados/as municipales podran disfrutar de los siguientes
permisos:

1- Permisos retribuidos:

Py E dinc ci allla amnlandn/a na nanncitn dacnlazarea fiinra dAa In nronineia A Madeid
~ d Ld N

Py A dinc citiona ann dacnlazarea fuara dAa Ia nronvaneia Ao Madeid
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a) Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del primer grado de
consanguinidad o afinidad, tres dias habiles cuando el suceso se produzca en la misma
localidad, y cinco dias habiles cuando sea en distinta localidad.

b) Cuando se trate del fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del
segundo grado de consanguinidad o afinidad, el permiso sera de dos dias habiles
cuando se produzca en la misma localidad y de cuatro dias habiles cuando sea en
distinta localidad.

Se entendera que existe causa de accidente o enfermedad grave cuando sea necesaria la
hospitalizacién durante més de 24 horas, se expida certificado médico que acredite tal
circunstancia, o en caso de intervencion quirdrgica que sin requerir hospitalizacién requiera
reposo domiciliario bajo cuidados familiares, salvo aquellas derivadas de cuestiones
oftalmolégicas y dentales.
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¢) En caso de accidente o enfermedad grave de familiar haste-tercergrade hasta segundo grado
de consanguinidad o afinidad, que no suponga pasar, al menos, una noche en el hospital para
recibir asistencia médica o médico-quirdrgica, 24 horas en un servicio de urgencias o0 en un
servicio para la realizacion de pruebas diagndsticas o terapéuticas, se tendra derecho a un dia,
coincidente con el del ingreso.

En cualquier caso, los dias de permiso se entenderan como nraturales hab|les pudlendo
dlsfrutarse solo en Ios casos de accidente o enfermedad grave,
de forma continua, a partir del dia del hecho causante este |ncIU|d0 y
dentro de los 15 dlas siguientes.

En caso de fallecimiento de familiar, si éste se produce iniciada o finalizada la jornada de
trabajo, el empleado podra optar por el disfrute del permiso desde el mismo dia del hecho
causante o a partir del siguiente.

En caso de fallecimiento la ausencia se justificard mediante la presentacién del certificado de
defuncion o justificante del sepelio, debiéndose acreditar objetivamente la relaciéon de parentesco.

En caso de accidente o enfermedad grave sera preceptiva la presentacion del justificante de
ingreso hospitalario y/o el justificante médico expedido por el facultativo responsable del
familiar afectado.

Modificacion Decreto de Alcaldia n? 1013/2013 de 16 de Mayo de 2013
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d)

e)

f)

Por traslado de domicilio habitual: 1 dia. La ausencia se justificara con la presentacion del
certificado de empadronamiento o cuantos documentos sean necesarios para avalar la
existencia del hecho causante.

Para realizar funciones sindicales o de representacién del personal, en los términos que se
determine legalmente. Se trata de un permiso no sujeto a autorizacion por parte de la
Administracién, sino de concesién automatica, una vez se cumpla el requisito de la
comunicacién previa por escrito al departamento de Recursos Humanos por parte del
empleado/a municipal y posterior justificacién.

colohraciAn | o anicanain o tictifinard madianta 1o nracantaniAn dal ctificanta da acictanecia Para

Lad J
concurrir a examenes finales y demas pruebas definitivas de aptitud, incluidos los
procesos selectivos de otras administraciones publicas, durante los dias de su
celebracion, salvo en el supuesto de aquellos empleados que presten servicio en turno
de noche el dia anterior al de celebracién de la prueba, supuesto en el que dispondra de
dicha noche.

)

h)

Para concurrir a procesos selectivos en el Ayuntamiento de Majadahonda, durante el tiempo
imprescindible para su realizacion.

Por lactancia de un hijo natural, adoptado o acogido menor de doce meses: una hora de
ausencia del trabajo que podra dividir en dos fracciones. Este derecho podra sustituirse por
una reduccion de su jomada en media hora al inicio y al final de la jomada o, en una hora al
inicio o al final de la jornada, con la misma finalidad. Este derecho podra ser ejercido por uno u
otro de los progenitores, en el caso de que ambos trabajen, siendo necesario certificacion de
la empresa del otro progenitor indicando que no hace uso de este derecho.

Igualmente ellla empleado/a podra solicitar la sustitucién del tiempo de lactancia por un
permiso retribuido que acumule en jornadas completas el tiempo correspondiente. Este
permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de parto, adopcion o acogimiento
multiples.

En los supuestos de empleadas/os municipales con jornada a tiempo parcial, el permiso por
lactancia seré proporcional al porcentaje de jornada efectivamente realizado.

El/la empleado/a municipal debera comunicar al departamento de Recursos Humanos la fecha
en que iniciara o finalizara el permiso, indicando la modalidad de disfrute elegida, con una
antelacion de al menos 15 dias.

Se justificara la ausencia con la presentacion del certificado de nacimiento, resolucion
administrativa o judicial de acogimiento o resolucién judicial por la que se constituya la
adopcion, o libro de familia.

La concrecién horaria y la determinacién del periodo de disfrute de este permiso correspondera
al trabajador/a, dentro de su jornada ordinaria, siempre y cuando aquélla no perjudique la
prestacion del respectivo servicio.
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Por nacimiento de hijos prematuros © que por cualquier otra causa deban permanecer
hospitalizados a continuacion del parto, la madre o el padre tendrd derecho a ausentarse del
trabajo durante un maximo de dos horas diarias durante el tiempo que permanezcan
hospitalizados.

Se justificara la ausencia con la presentacion por parte del empleadofa municipal del libro de
familia y cuantos documentos sean necesarios para avalar la existencia del derecho.

Por ser preciso atender el cuidado de un familiar de primer grado, ellla empleado/a municipal
tendra derecho a solicitar una reduccién de hasta el cincuenta por ciento de la jornada iaboral,
con caracter retribuido, por razones de enfermedad grave o muy grave y por el plazo maximo
de un mes. Si hubiera mas de un titular de este derecho por el mismo hecho causante, el
tiempo de disfrute de esta reduccién se podra prorratear entre los mismos, respetando en todo
caso, el plazo maximo de un mes.

Se justificard la ausencia con la presentacién por parte del empleado publico del libro de
familia y cuantos documentos sean necesarios para avalar la existencia del derecho.

Para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter pablico o personal, debidamente
justificado, por el tiempo indispensable.

Se entiende por deber inexcusable la obligacion que incumbe a una persona cuyo
incumplimiento le genera una responsabilidad civil, penal o administrativa.

Con caracter general y sin perjuicio de tal calificacion a otros supuestos que en derecho
procedan, se entendera por deber inexcusable de caracler plblico o personal:

* Asistencia a Tribunales de Justicia previa citacién judicial para comparecer a
interrogatorio de parte o a interrogatorio de testigo.

e« Cumplimiento de los deberes ciudadanos derivados de una consulta electoral,
tanto en su vertiente de electores como de componentes de una mesa electoral,
en los términos establecidos por la legislacion vigente y, en su caso, en los
acuerdos adoptados al respecto.

s Asistencia a las sesiones de un tribunal de seleccidn con nombramiento de la
autoridad competente.

e Comparecencia ante la Agencia Tributaria para atender los requerimientos por
ésta formulados, siempre y cuando nc puedan ser éstos presentados por un
tercero con la debida autorizacién o poder de representacion.

Cuando el cumplimiento del deber suponga la imposibilidad de la prestacién del trabajo debido
en mas del 20 % de las horas laborales en un periodo de tres meses, s& podra declarar al
trabajador afectado en situacién de excedencia voluntaria.

Por asuntos particulares, 3 dias o su equivalente en horas. En el supuesto de disfrute de dlas
por asuntos particulares por horas, serd imprescindible que el empleado/a municipal acuda a
su puesto de trabajo al menos el 33% de su jornada el dia del disfrute. En caso contrario, el
permiso se computard, ho por horas, sino como dia completo.

Las solicitudes de dias por asuntos particulares deberan estar en poder del departamento de
Recursos Humanos, al menos, con una antelacién minima de tres dlas y un maximo de veinte.
Dichos dlas podran ser disfrutados, previa autorizacién de su responsable de servicio y visto
bueno del departamento de Recursos Humanos. Transcurridos dos dias desde que la solicitud
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llega al departamento de Recursos Humanos sin que se haya autorizado o denegado
expresamente, la solicitud se entendera estimada.

Cuando exista acumnulacion de peticiones en un servicio, para un mismo periodo de tiempo y
puestos de trabajo comparables, serd necesario establecer turnos, respetando en todo caso
las necesidades del servicio.

El disfrute de estos dias no se podra unir ni al inicio ni a la finalizacion de las vacaciones.
Séabados, domingos y festivos no rompen la continuidad en el cémputo de los dlas, salvo que
fueran habiles para el personal que lo solicite.

El personal que preste sus servicios a tiempo parcial, podré disfrutar de la parte proporcional
correspondiente de horas por asuntos particulares. E! redondeo se realizara por defecto si la
parte decimal es menor que 5 y por exceso si es mayor o igual que 5 décimas.

Por parto: dieciséis semanas ininterrumpidas. Este permiso se ampliara en dos semanas mas
en el supuesto de discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir del segundo, en los supuestos
de parto multiple. El permiso se distribuird a opcién de la empleada municipal siempre que seis
semanas sean inmediatamente posteriores al parto. En caso de fallecimiento de la madre, con
independencia de que ésta realizara o no algln trabajo, el otro progenitor podra hacer uso de
la totalidad o, en su caso, de la parte que reste del periodo computado desde la fecha del
parto, y sin que se descuente del mismo la parte que la madre hubiera podido disfrutar con
anterioridad al parto. En el supuesto de fallecimiento del hijo, el periodo de suspensién no se
vera reducido, salvo que, una vez finalizadas las seis semanas de descanso obligatorio, la
madre solicitara reincorporarse a su puesto de trabajo.

No obstante lo anterior, y sin perjuicio de las seis semanas inmediatas posteriores al parto de
descanso obligatorio para la madre, en el caso de que ambos progenitores trabajen, la madre,
al iniciarse el periodo de descanso por matermnidad, podrad optar por que el otro progenitor
disfrute de una parte determinada e ininterrumpida del pericdo de descanso posterior al parto,
bien de forma simultanea o sucesiva con el de la madre. El ofro progenitor podra seguir
disfrutando del permiso de maternidad inicialmente cedido, aunque en el momento previsto
para la reincorporacion de la madre al trabajo ésta se encuentre en situacion de incapacidad
temporal.

En el caso de que la madre no tuviese derecho a suspender su actividad profesional con
derecho a prestaciones de acuerdo con las normas que regulen dicha actividad, el otro
progenitor tendra derecho a dichas suspension por el periodo que hubiera correspondido a la
madre, lo que sera compatible con el permiso de patemidad.

En los casos de parto prematuro y en aquéllos en que, por cualquier otra causa, el neonato
deba permanecer hospitalizado a continuacién del parto el periodo de suspension podra
computarse, a instancia de la madre o en su defecto, del otro progenitor, a partir de la fecha
del alta hospitalaria. Se excluyen de dicho cémputo las seis semanas posteriores al parto, de
suspension obligatoria para la madre.

En los casos de parto prematuro y en aquéllos en que, por cualquier otra causa, el neonato
deba permanecer hospitalizado a continuacién del parto, este permiso se ampliara en tantos
dias como el neonato se encuentre hospitalizado, con un maximo de trece semanas
adicionales.
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En los casos de disfrute simultaneo de periodos de descanso, la suma de los mismos no podra
exceder de las dieciséis semanas o de las que correspondan en caso de discapacidad del hijo
o de parto multiple.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las necesidades
del servicio lo permitan.

Durante el disfrute de este permiso se podra participar en los cursos de formacién que
convoque el Ayuntamiento de Majadahonda.

Por adopcién o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple, de conformidad
con el Cédigo Civil o en las leyes civiles de las Comunidades Autbnomas que lo regulen,
siempre que su duraciéon no sea inferior a un aflo, aunque éstos sean provisionales, de
menores de seis afios 0 de menores de edad que sean mayores de seis aflos cuando se trate
de menores discapacitados o que sus circunstancias y experiencias personales o por provenir
del extranjero, tengan especiales dificultades de insercién social y familiar debidamente
acreditadas por los servicios sociales competentes: dieciséis semanas ininterrumpidas.

Este permiso se ampliard en dos semanas mas en el supuesio de discapacidad del menor
adoptado o acogide y por cada hijo, a partir del segundo, en los supuestos de adopcion o
acogimiento mdltiple.

El computo del plazo se contard a eleccion del empleado/a municipal, bien a partir de la
decision administrativa o judicial de acogimiento provisional o definitivo, bien a partir de la
resolucién judicial por la que se consfituya la adopcién sin que en ningln caso un mismo
menor pueda dar derecho a varios periodos de disfrute de este permiso.

En el caso de que ambos progenitores trabajen, el permiso se distribuird a opcion de los
interesados, que podran disfrutarlo de forma simultdnea o sucesiva, siempre en periodos
ininterrumpidos y con los limites sefialados.

En los casos de disfrute simultdneo de periodos de descanso, la suma de los mismos no podra
exceder de las dieciséis semanas o de las que correspondan en caso de adopcidén o
acogimiento mdaltiple y de discapacidad del menor adoptado o acogido.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las necesidades
de servicio lo permitan.

Si fuera necesario el desplazamiento previo de los progenitores al pais de origen del
adoptado, en los casos de adopcién o acogimiento internacional, se tendra derecho, ademas,
a un permiso de hasta dos meses de duracién, percibiendo durante este periodo
exclusivamente las retribuciones basicas.

Con independencia del permiso de hasta dos meses previsto en el parrafo anterior y para el
supuesto contemplado en dicho parrafo, el permiso por adopcién o acogimiento, tanto
preadoptivo como permanente o simple, podra iniciarse hasta cuatro semanas antes de la
resolucién judicial por la que se constituya la adopcién o la decisién administrativa o judicial de
acogimiento.

Durante el disfrute de este permiso se podra participar en los cursos de formacion que
convoque el Ayuntamiento de Majadahonda.
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Por nacimiento de hijo, adopcién o acogimiento, en los términos sefialados en el apartado
anterior el empleado tendra derecho a un permiso de quince dlas ininterrumpidos, ampliables
en el supuesto de parto, adopcion o acogimiento mdltiples en dos dfas mas por cada hijo a
partir del segundo, a partir de la fecha de nacimiento, de la decisién administrativa o judicial de
acogimiento o de la resolucién judicial por la que se constituya la adopcion.

Este permiso es independiente del disfrute compartido de los permisos por parto, adopcién o
acogimiento recogidos en los apartados s) y t).

En el supuesto de parto, el permiso corresponde en exclusiva al otro progenitor. En los
supuestos de adopcion o acogimiento, este derecho correspondera sélo a uno de los
progenitores, a eleccion de los interesados. No obstante, cuando el perlodo de descanso por
maternidad, adopcién o acogimiento, anteriormente regulado, sea disfrutado en su totalidad
por uno de los progenitores, el derecho a la suspension por paternidad Unicamente podra ser
ejercido por el otro.

En los casos de parto, adopcion o acogimiento y paternidad, el tiempo transcurrido durante el
disfrute de estos permisos se computard como de servicio efectivo a todos los efectos,
garantizandose la plenitud de derechos econémicos de la empleada municipal y, en su caso,
del otro progenitor empleado municipal, durante todo el periodo de duracién del permiso, y, en
su caso, durante los periodos posteriores al disfrute de este, si de acuerdo con la normativa
aplicable, el derecho a percibir algtin concepto retributivo se determina en funcién del periodo
de disfrute del permiso.

Los empleados municipales que hayan hecho usc del permiso por parto o maternidad,
patemnidad y adopcion o acogimiento tendran derecho, una vez finalizado el periodo de
permiso, a reintegrarse a su puesto de trabajo en términos y condiciones que no les resulten
menos favorables al disfrute del permiso, asl como a beneficiarse de cualquier mejora en las
condiciones de trabajo a las que hubieran podido tener derecho durante su ausencia.

Por enfermedad, debidamente justificada, de un menor de 12 afios, miembro de la unidad
familiar, un dia, con un maximo de cinco al afio, por empleado/a municipal con independencia
del ndmero de hijos de dicha unidad familiar. En caso de que concurra en ambos progenitores
la condicidn de empleado/a del Ayuntamiento de Majadahonda, el limite de cinco dias al afio
se referirda a la unidad familiar, y no a cada empleado municipal, pudiéndose disfrutar
indistintamente por uno u otro progenitor.

Por asistencia a consulta médica del empleado/a municipal, durante el tiempo imprescindible.

La ausencia se justificara mediante la presentacién del justificante médico con especificacién
horaria de entrada y salida. En las consultas del Servicio de Atencién Primaria debera
acompafiarse informe o justificante del centro de salud o consultorio local donde se haga
constar la imposibilidad de elegir médico/a y/o enfermero/a fuera del horario de trabajo.

Por matrimonio o unién de hecho debidamente acreditada conforme a lo establecido en la Ley
11/2001, de 19 de diciembre, de Uniones de Hecho de la Comunidad de Madrid o la
legisiacion de las respectivas Comunidades Auténomas, quince dias naturales
ininterrumpidos, incluido el dia del hecho causante.

Este permiso se podra acumular al periodo de vacaciones.

El trabajador debera comunicar al departamento de Recursos Humanos la fecha en que
contraera matrimonio o formalizara la union de hecho con una antelaciéon de al menos 15 dias.
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La union de hecho y posterior matrimonio con la misma persona no dara derecho al disfrute de
un nuevo permiso si este ya se hubiese disfrutado al constituir la union de hecho,

Por matrimonio de padres, hijos o hermanos, debidamente acreditado, el dia de la celebracién,

Permiso por cuidado de hijo menor afectado por cancer u otra enfermedad grave: el funcionario

tendrd derecho, siempre que ambos progenitores, adoptantes o acogedores de caracter
preadoptivo o permanente trabajen, a una reduccion de la jomada de trabajo de al menos la
mitad de la duracién de aquélla, percibiendo las retribuciones Integras con cargo a los
presupuestos del 6rgano o entidad donde venga prestando sus servicios, para el cuidado,
durante la hospitalizacién y tratamiento continuado, del hijo menor de edad afectado por cancer
(tumores malignos, melanomas o carcinomas) o por cualquier otra enfermedad grave que
implique un ingreso hospitalario de larga duracion y requiera la necesidad de su cuidado directo,
continuo y permanente acreditado por el informe del servicio Publico de Salud u érgano
administrativo sanitario de la Comunidad Autonoma o, en su caso, de la entidad sanitaria
concertada correspondiente y, como maximo, hasta que el menor cumpla los 18 afios,

Cuando concurran en ambos progenitores, adoptantes o acogedores de caracter preadoptivo
0 permanente, por el mismo sujeto y hecho causante, las circunstancias necesarias para tener
derecho a este permiso o, en su caso, puedan tener la condicién de beneficiarios de la
prestacion establecida para este fin en el Régimen de la Seguridad Social que les sea de
aplicacién, el funcionario tendra derecho a la percepcion de las retribuciones Integras durante
el tiempo que dure la reduccién de su jornada de trabajo, siempre que el otro progenitor,
adoptante o acogedor de caracter preadoptivo o permanente, sin perjuicio del derecho a la
reduccion de jornada que le corresponda, no cobre sus retribuciones Integras en virtud de este
permiso o como beneficiario de la prestacién establecida para este fin en el Régimen de la
Seguridad Social que le sea de aplicacién, En caso contrario, sélo se tendra derecho a la
reduccion de jornada, con la consiguiente reduccion de retribuciones.

Asimismo, en el supuesto de que ambos presten servicios en el mismo érgano o entidad, ésta
podra limitar su ejercicio simultaneo por razones fundadas en el correcto funcionamiento del
servicio.

Este permiso sera también de aplicacion por un periodo maximo de dos afios, en el caso
de que el sujeto causante sea el conyuge del beneficiario.

Acompafiar a hijos menores de edad y padres a consulta médica, con un maximo de
cinco dias al afio, de los cuales les sera descontado el tiempo empleado y justificado,
con independencia del niumero de ascendientes/descendientes de la unidad familiar. La
ausencia se justificard mediante la presentacion del justificante de asistencia.

En cualquier caso de coincidir mas de un permiso en el mismo periodo, no seran acumulables,
pudiendo optar el empleado/a por el que mas convenga a sus intereses,

2.-

Permisos no retribuidos:

a) Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algin menor de doce afios, de

persona mayor que requiera especial dedicacién, o de una persona con discapacidad fisica,
psiquica o sensorial, que no desempefie una actividad retribuida, tendra derecho a una
reduccion de la jornada de trabajo diaria, de entre al menos una hora y un maximo de la mitad
de la duracion de ésta, con la disminucién proporcional de retribuciones,

Tendra el mismo derecho quien precise encargarse del cuidado directo de un familiar, hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad, accidente o
enfermedad no pueda valerse por si mismo, y que no desempefie actividad retribuida.

Las reducciones de jornada contempladas en el presente apartado constituyen un derecho
individual de los trabajadores, hombres o mujeres. No obstante, si dos 0 mas trabajadores de
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generasen este derecho por el mismo sujeto causante, se podra limitar su ejercicio simultaneo
por razones justificadas de funcionamiento del servicio.

Este permiso se justificard con la presentacion por parte del empleado/a municipal del libro de
familia o cuantos documentos sean necesarios para avalar la existencia del derecho. En el caso
de que sea por razones de edad, accidente o enfermedad se presentara el justificante expedido
por el facultativo responsable del familiar afectado.

La concrecion horaria y la determinacion del periodo de disfrute de este permiso
correspondera al empleado/a, dentro de su jornada ordinaria, siempre y cuando aquélla no
perjudigue la prestacion del respectivo servicio.

El/la empleado/a municipal deberd4 comunicar al departamento de Recursos Humanos la fecha
en que iniciara o finalizara la reduccion de jornada con una antelacion de al menos 15 dias.

b) Las empleadas municipales victimas de violencia de género, para hacer efectiva su proteccién o
su derecho de asistencia social integral, tendran derecho a la reduccién de la jomada con
disminucién proporcional de la retribucién, o la reordenacion del tiempo de trabajo, a través de
la adaptacion del horario.

¢) Por asuntos propios, hasta un plazo maximo de seis meses cada dos afios. Se concedera
siempre que la gestidn del servicio y la organizacién del trabajo lo permitan.

d) Por interés particular, se podréa solicitar una reduccion de jornada de dos horas diarias, una al
inicio y otra al final de la misma, o su equivalencia en el caso de prestacion a tiempo parcial,
con reduccién proporcional de haberes, siempre que la gestion del servicio y la organizacion
del trabajo lo permitan.

e) Por asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional, relacionados o no con la funcién
publica, seis meses cada dos anos, siempre que la gestion del servicio y la organizacion del
trabajo lo permitan. Podra ampliarse hasta nueve meses para la realizacion de un curso
académico.

f) En el caso de fallecimiento del conyuge, pareja de hecho o hijos, el/la empleado/a municipal
podra solicitar un permiso no retribuido de una duracién no superior a un mes.

3.- Permisos recuperables:

Para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral: por el tiempo indispensable, en los
casos que a continuacion se detallan:

a) Acudir a las reuniones a que los padres sean convocados por los centros escolares en que
cursen estudios sus hijos menores de edad, con un maximo de cinco dias al ano, con
independencia del numero de hijos.

b) Por causas de fuerza mayor, tales como adversidades climatolégicas, atascos, accidentes de
trafico y averia del medio de transporte.

¢) Acompafiar al conyuge, con un maximo de cinco dias al afio, con independencia del
numero de ascendientes/descendientes. La ausencia se justificara mediante la
presentacion del justificante de asistencia

En estos supuestos, el empleado municipal debera recuperar la parte de jornada no satisfecha de
conformidad con el responsable del Servicio, que habrd de poner en conocimiento del
departamento de Recursos Humanos el periodo en que dicha recuperacion se materializara. La
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recuperacion habra de llevarse a cabo en el plazo maximo de dos meses desde el hecho que dio
origen al permiso.

Tendran caracter prioritario para negociar y acordad los asuntos relativos a permisos
para la conciliacién de la vida laboral y familiar.

ARTICULO 24. Excedencias

Ellla empleado/a municipal tendra derecho a solicitar excedencia, de conformidad con lo
establecido en legislacion vigente.

ARTICULO 25.- Control horario y de presencia

El control horario, ademas de ser un elemento imprescindible del principio de transparencia que
debe presidir la actuacion publica y una garantia de la igualdad que debe existir entre los
empleados publicos, cumple también la funcién de informar sobre una estadistica fiable relativa al
absentismo y ausentismo laboral, el tiempo dedicado a formacién y la realizaciéon de servicios
extraordinarios.

En cada centro de trabajo podra existir un sistema de control de entrada y salida al puesto de
trabajo.

La obligatoriedad de la comprobacion de la asistencia, puntualidad y permanencia del personal
serd exigible a todos los/las empleados/as publicos, con las excepciones que establezca el Equipo
de Gobierno de las que se dard traslado y conocimiento a los representantes legales de los
trabajadores.

El sistema de control horario garantizara al personal, en todo caso, el conocimiento del saldo diario
y mensual asi como la posibilidad de registrar las incidencias relativas a los permisos retribuidos,
con independencia de su comunicacién y autorizacion por el responsable del Servicio.

En Anexo Il figuran las instrucciones relativas al funcionamiento del control de horario y de
presencia.

ARTICULO 26.- Efectos estimatorios y desestimatorios en materia de personal

Se estara a lo dispuesto en el Real Decreto 1777/1994, de 5 de Agosto, de Adecuacion de las
Normas Reguladoras de los Procedimientos de Gestién de Personal a la Ley 30/1992, de 26 de

Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Coman.
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CAPITULO IV

RETRIBUCIONES

ARTICULO 27.- Estructura del salario

Los conceptos retributivos de los/las funcionarios/as comprendidos en el ambito de aplicacién de
las presentes condiciones de trabajo se ajustaran a lo establecido en la legislacién vigente en
materia de funcidn publica.

ARTICULO 28.- Retribucién salarial

El incremento retributivo aplicable a los empleados piblicos del Ayuntamiento de Majadahonda
para el periodo de vigencia de las presentes condiciones de trabajo, estara dentro de los limites
fijlados con caracter general para los/las empleados/as plblicos por la Ley de Presupuestos
Generales del Estado correspondiente a cada afio.

El Equipo de Gobierno elaborara las tablas salariales y las entregara a los representantes legales
de los trabajadores para su revision y control.

ARTICULO 29.- Pagas extraordinarias

Las pagas extraordinarias seran dos al afio que se abonaran en los meses de junio y diciembre,
cada una de ellas por importe de una mensualidad de sueldo, antigledad, complemento de
destino y complemento especifico, exceptuando el importe del plus de jorada especial.

Cuando se trate de empleados/as municipales que hayan ingresado o cesen a lo largo del afo, se
percibira la parte proporcional correspondiente al tiempo efectivo de trabajo durante el periodo de
devengo.,

ARTICULO 30.- Antigiiedad

El complemento de antigledad estara constituido por una cantidad fija que sera devengada a
partir del primer dia del mes siguiente en que se cumplan tres, o multiplo de tres, afios de servicio.

Por cada tres afios de servicio se percibira mensualmente la cantidad equivalente al valor
establecido en los Presupuestos Generales del Estado para cada Grupc y Subgrupc de
clasificacion,

ARTICULO 31.- Anticipos y pago de némina
El pago de salarios se realizara al menos un dia antes de la finalizacién del mes. Elfla empleado/a

municipal tendra derecho a percibir, sin que llegue el dia sefalado para el pago, anticipos a cuenta
del trabajo ya realizado. Estos anticipos tendran un plazo maximo de concesién de 5 dias habiles,
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solicitandose entre los dias 1 y 20 de cada mes, descontandose en el mes siguiente si es después
de estas fechas.

ARTICULO 32.- Gratificaciones por trabajos extraordinarios

El departamento de Recursos Humanos comprobara trimestralmente el nimero de horas
realizadas por servicios extraordinarios prestados fuera de la jornada normal de trabajo por cada
empleado/a municipal. Esta informacién quedara, con la misma periodicidad, a disposicion de la
Junta de Personal.

Los servicios extraordinarios prestados fuera de la jornada normal de trabajo seran compensados,
econdmicamente o en tiempo libre, previo acuerdo entre el empleado/a municipal y el
Ayuntamiento. En caso de no existir acuerdo, éstos seran compensados en tiempo libre. El plazo
maximo para su compensacién serd de 3 meses a partir de la fecha de confirmacion de su
realizacion al departamento de Recursos Humanos. Transcurrido este plazo se concederan
anticipos a cuenta del valor de las mismas en el supuesto de que la compensacion fuera
econdmica.

En los casos en que la compensacion se efectle en tiempo libre, los periodos generados por este
concepto deberan ser disfrutados en el plazo improrrogable de un afio desde que fuera notificada
la resolucion por la que fueran compensadas al interesado.

La prestaciéon de servicios extraordinarios fuera de la jornada normal de trabajo serd voluntaria,
salvo en aquellos casos en que el buen funcionamiento de la organizacién y el servicio al
ciudadano hagan precisa su realizacion, en cuyo caso sera obligatoria, previo informe motivado del
servicio afectado.

Se entregara a la Junta de Personal trimestralmente una copia con la relacion de empleados
municipales y servicios extraordinarios prestados fuera de la jomada normal de trabajo.

Sin perjuicio del compromiso alcanzado en virtud de acuerdo firmado con fecha 25 de
febrero de 2014 en cuanto a la no realizacién de trabajos extraordinarios, la cuantificacién
de los servicios extraordinarios se llevard a cabo de la siguiente forma:

- Cuando se trate de horas realizadas en dias laborales, cada hora de trabajo que se realice
sobre la jornada diaria de trabajo se abonara/disfrutara al 125 % sobre el precio/hora
establecido para cada puesto.

- Cuando se trate de horas realizadas en dias festivos 0 nocturnas (de 22 h. a 6 h.) o ambas
condiciones simultdneamente, éstas se abonaran/disfrutaran al 150 % sobre el
precio/hora establecido para cada puesto.

En cualquier caso el precio/hora se calculara tomando las retribuciones fijas e invariables (sueldo,
trienios, complemento de destino y complemento especifico) de cada puesto.

INSTRUCCIONES PARA LA SOLICITUD Y TRAMITACION DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS
REALIZADOS FUERA DE LA JORNADA NORMAL DE TRABAJO.

1.- SOLICITUD PREVIA

a) Se debera remitir al departamento de Recursos Humanos a través del modelo
confeccionado al efecto SOLICITUD con la previsiéon detallada por empleado del nimero
de horas a realizar, fechas aproximadas de realizaciéon y motivo que origina su solicitud.

Acuerdo-Modificacion -Punto Primero Decreto Alcaldia n°®0380/2014 de 28 de febrero 2014
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b} Dicha solicitud se remitira con una antelacién minima de 20 dias previos al inicio de su
realizacion, salvo en aquellos casos cuya urgencia haya imposibilitado su comunicacién en
el plazo ordinario establecido, urgencia que deberd ser debidamente justificada y
comunicada en un plazo no inferior a los 7 dias.

c} El departamento de Recursos Humanos autorizard o denegara expresamente la solicitud
previa, comunicando dicho extremo al departamento o servicio solicitante, principalmente
por medios telematicos.

d) Sin la autorizacién previa del departamento de Recursos Humanos no podran realizarse
horas extraordinarias ni sera tramitado expediente alguno.

La realizacién de trabajos extraordinarios fuera de la jornada normal de trabajo sin la autorizacion
y conocimiento previo por parte del departamento de Recursos Humanos derivard en
responsabilidad de quien haya ordenado su realizacién.

2.- REALIZACION EFECTIVA DE LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS REALIZADOS FUERA
DE LA JORNADA NORMAL DE TRABAJO.

a) Una vez autorizada por parte del departamento de Recursos Humanos la solicitud previa
de realizacion de trabajos extracrdinarios fuera de la jornada normal de trabajo, se debera
comunicar a este departamento a través del modele facilitado, detallando, por empleado,
el nimero de horas efectivamente realizadas, fechas concretas de realizacion y tareas
extraordinarias desarrolladas.

b} Con objeto de proceder a la tramitacién del correspondiente expediente administrativo, se
comprobara por parte del departamento de Recurses Humanos los fichajes del empleado
y sblo se abonara la jomada extraordinaria realizada que haya sido autorizada, una vez
comprobado el cumplimiento de la jornada ordinaria de trabajo.

c) En cualquier caso el incumplimiento de la jornada ordinaria de trabajo conllevara el
descuento en la jornada extraordinaria realizada, sin perjuicio de la sancién que
corresponda.

ARTICULO 33.- Asistencia a comisiones informativas, comisiones
especiales y consejos sectoriales

Los empleades/as municipales que sean designados como miembros de las diferentes comisiones
recibirdn una compensacién econémica de 100 € por comisidn o consejo, siempre y cuando la
celebracion de la misma se produzca fuera del horario de trabajo. Su abono se efectuara en el
plazo méaximo de cuatro meses desde la fecha en que tenga entrada en el departamento de
Recursos Humanos el documento que acredite su realizacion.

ARTICULO 34.- Asistencia a juicios

Los empleados/as municipales que con ocasion de su actuacién profesional sean requeridos por la
Administracion de Justicia para prestar declaracion o declaraciones fuera de su jornada de trabajo,
percibiran una compensacion econotmica equivalente al valor de 65 €/dla si tuviese lugar en el
termino Municipal de Majadahonda, y de 110 €/dia si fuese en otro término municipal de la
Comunidad de Madrid. Esta compensacion economica, a solicitud del interesado, podra ser
sustituida por 4 horas en tiempo de descanso previa autorizacién del servicio correspondiente.
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CAPITULO V

DERECHOS SINDICALES

ARTICULO 35.- Organos de representacion

El 6rganc de representacién de los trabajadores comprendidos en el ambito de aplicacién de las
presentes condiciones de trabajo es la Junta de Personal, que atendera la defensa de intereses de
los mismos, negociacion de sus condiciones salariales, sindicales y laborales, y en particular
tendra, entre otras, las siguientes competencias:

a) Recibir informacién, sobre la politica de personal, asi como sobre los datos referentes a
la evolucién de las retribuciones, evolucidon probable del empleo en el ambito
correspondiente y programas de mejora del rendimiento.

b) Emitir informe, a solicitud de la Administracién Pablica correspondiente, sobre el traslado
total o parcial de las instalaciones e implantacion o revisidon de sus sistemas de
organizacion y métodos de trabajo.

c) Serinformados de todas las sanciones impuestas por faltas muy graves.

d) Tener conocimiento y ser cidos en el establecimiento de la jornada laboral y horario de
trabajo, asl como en el régimen de vacaciones y permisos.

e) Vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en materia de condiciones de trabajo,
prevencién de riesgos laborales, Seguridad Social y empleo y ejercer, en su caso, las
acciones legales oportunas ante los organismos competentes.

f) Colaborar con la Administracion comespondiente para conseguir el establecimiento de
cuantas medidas procuren el mantenimiento e incremento de la productividad.

La Junta de Personal, colegiadamente, por decision mayoritaria de sus miembros y, en su caso,
los delegados de personal, mancomunadamente, estardn legitimados para iniciar, como
interesados, los correspondientes procedimientos administrativos y ejercitar las acciones en via
administrativa o judicial en todo lo relative al &mbito de sus funciones.

ARTICULO 36.- Garantias de la Junta de Personal

Los miembros de la Junta de Personal, como representantes legales de los funcionarios,
dispondran en el ejercicio de su funcién representativa de las siguientes garantlas y derechos:

a) El acceso y libre circulacion por las dependencias de su unidad electoral, sin que se
entorpezca el normal funcionamiento de las correspondientes unidades administrativas,
dentro de los horarios habituales de trabajo y con excepcion de las zonas que se
reserven de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente.

b) La distribucion libre de las publicaciones que se refieran a cuestiones profesionales y
sindicales.

¢} La audiencia en los expedientes disciplinarios a que pudieran ser sometidos sus
miembros durante el tiempo de su mandato y durante el afio inmediatamente posterior,
sin periuicio de la audiencia al interesado regulada en el procedimiento sancionador.

d) Un crédito de 30 horas mensuales dentro de la jornada de trabajo y retribuidas como de
trabajo efectivo.
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Los miembros de la Junta de Personal de la misma candidatura que asi lo manifiesten
podran proceder, previa comunicacion al departamento de Recursos Humanos ante la
que aquélla ejerza su representacion, a la acumulacién de los créditos horarios.

e) No ser trasladados ni sancionados por causas relacionadas con el ejercicio de su
mandato representativo, ni durante la vigencia del mismo, ni en el afio siguiente a su
extincion, exceptuando la extincidn que tenga lugar por revocacion o dimisién.

Los miembros de la Junta de Personal no podran ser discriminados en su formacién ni en su
promocién econdmica o profesional por razén del desempefio de su representacién.

Cada uno de los miembros de la Junta de Personal y ésta, como 6rgano colegiado, observaran
sigilo profesional en todo lo referente a los asuntos en que la Administracién sefiale expresamente
el caracter reservado, aun después de expirar su mandato. En todo caso, ningin documento
reservado entregado por la Administracién podra ser utilizado fuera del estricto ambito de la
Administracion para fines distintos de los que motivaron su entrega.

ARTICULO 37.- Secciones sindicales
Tendran las siguientes funciones:

- Recoger las reivindicaciones profesionales, econdmicas, y sociales de los diferentes centros
de trabajo, y plantearlas ante la Corporaci6n, comité de empresa y Junta de personal.

- Convocar asambleas en los centros de trabajo siempre que las circunstancias lo requieran.

- Representar y defender los intereses de la organizacién sindical o profesional que representa
y de los afiliados a la misma, sirviendo de instrumento de comunicacién entre las mismas y la
Corporacion.

Tendran los siguientes derechos:

Delegados Sindicales:

- Las organizaciones sindicales con representacién en el comité de empresa o en la Junta de
Personal, de acuerdo con sus estatutos, tendran un delegado sindical.

- Los delegados sindicales tendran las mismas garantias que los miembros del Comité de
Empresa y de la Junta de Personal disponiendo del mismo crédito horario sefialado en el
articulo 36 d) de las presentes condiciones de trabajo para los miembros de la Junta de
Personal, con independencia de la acumulacién del crédito horario que pueda acordar la
seccién sindical a la que pertenezcan, provenientes de sus miembros en el Comité de
Empresa o Junta de Personal.

- En el caso de que en un delegado sindical concurra también |a condicién de miembro de la
Junta de Personal, el crédito horario de que dispondré sera el acumulado por ambos tipos de
representacion,

- La utilizacién del crédito horario debera ir precedida de un preaviso de al menos 48 horas
dirigido a la Direccion de Recursos Humanos y al responsable del Servicio. No sera necesario
el preaviso en los asuntos de caracter de urgencia, procurando, en estos casos, avisar con la
mayor antelacién posible.

Local Sindical:
- Se habilitara el acceso de las organizaciones sindicales que lo soliciten al local facilitado a la

representacion de los trabajadores en dependencias municipales para la realizacion de sus
funciones siempre que sea posible. Se dotara igualmente de los mediocs minimos necesarios
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{ordenador, impresora, archivadores, teléfono, material de consumo perecedero-folios,
boligrafos, cartuchos de impresora...}.

Tablones Sindicales - Correo Electrénico

- Se dotard a las secciones sindicales que lo soliciten, con representacion en el Comité de
Empresa o Junta de Personal, de un unico tablén para uso sindicat en lugares apropiados en
cada uno de los centros de trabajo. En la sede de la Policla Local, se instalara un tablon
sindical acristalado para cada seccion sindical, proporcionando a las mismas una llave.

- Las centrales sindicales con representacion en el Ayuntamiento podran utilizar el correo
electrénico interno para efectuar convecatorias de caracter sindical a los empleados. A tal fin
desde el departamento de Nuevas Tecnologias se habilitaran las direcciones de correo
electrénico correspondientes a cada seccion sindical, debiendo designar éstas un responsable
de dicha cuenta de correo.

ARTICULO 38.- Derecho de reunién

Los/las empleados/as municipales sujetos al ambito de aplicacion de estas condiciones de trabajo
podran ejercer su derecho a reunirse con los requisitos y condiciones que se sefialan a
continuacién:

Estdn legitimados para convocar una reunion, ademas de las Organizaciones Sindicales,
directamente o a través de los delegados sindicales:

a) Los delegados de personal.

b) La Junta de Personal.

c) ElComité de Empresa.

d) Los/las empleados/as municipales en numero no inferior al 33 % del colectivo
convocado.

Condiciones de |a convocatoria;

a) Comunicar con una antelacién minima de 48 horas la fecha, hora y lugar de celebracién.

b} Remitir al Alcalde-Presidente con copia al Concejal delegado de Recursos Humanos el
orden del dla junto con la convocatoria.

¢) Consignar los datos de los firmantes que acrediten estar legitimados para convocar la
asamblea, de conformidad con la legislacion vigente.

Otros requisitos:

Cuando las asambleas tengan lugar dentro de la jornada de trabajo habran de reunirse, ademas
de los especificados anteriormente, los siguientes requisitos:

a) Que sea convocada la totalidad del personal funcionario.
b) Que el total del tiempo de duracién no supere las seis horas mensuales.

Si en el plazo de 24 horas anteriores a la fecha de celebracién, el Presidente de la Corporacion o
el Concejal delegado de Recursos Humanos ne formulase objeciones a la misma podra celebrarse
sin otro requisito posterior. En cualquier caso, la celebracion de la asamblea no perjudicara la
prestacion del servicio y los convocantes de la misma seran responsables de su normal desarrollo.
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ARTICULO 39.- Derecho de huelga

Se reconoce el derecho de huelga a todos los/las empleados/as conforme a la legislacién vigente
y disposiciones que lo regulan. Los servicios minimos seran establecidos por la Corporacion y
comunicados a la representacion de los trabajadores.
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CAPITULO VI

SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 40.- Principios generales

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales, los empleados del Ayuntamiento de Majadahonda tienen derecho a una proteccion
eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo. El Ayuntamientc de Majadahonda velara por
la proteccién de los trabajadores a su servicio frente a los riesgos laborales mediante la aplicacién
de los principios de la accién preventiva y la integracion de la prevencion de riesgos laborales en
el sistema de gestion de la empresa.

Los derechos de informacién, consulta y participacién en materia preventiva, paralizacion de la
actividad en caso de riesgo grave e inminente y vigilancia de su estado de salud, en los términos
previstos en la citada Ley, forman parte del derecho de los trabajadores a una proteccion eficaz en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 41.- Derechos y deberes

Los/as empleados/as municipales tienen derecho a:

a) La proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

b) Ser informados de los riesgos para su seguridad y salud, y de las medidas preventivas
adoptadas.

c) Recibir una formacién tedrica y practica suficiente y adecuada, tanto en el momento de su
contratacién como cuande se produzcan cambios en las funciones que desempefien o se
introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de trabajo.

d) Efectuar propuestas de mejora de los niveles de proteccidén de la seguridad y salud en la
empresa al departamento de Recursos Humanos, a los delegados de prevencion o al
comité de seguridad y salud.

e) Las medidas de proteccién especlfica cuando por sus propias caracteristicas personales o
estado biolégico conocido o incapacidad fisica, psiquica o sensorial, sean especialmente
sensibles a determinados riesgos derivados del trabajo.

f) La vigilancia periédica de su estado de salud, en funcién de los riesgos inherentes a su
puesto de trabajo.

Los/las empleados/as municipales tienen la obligacién de:

a) Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las
maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte y, en
general, cualesquiera otros medios con los que desarrollen su actividad.

b) Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados por la Corporacion,
de acuerdo con las instrucciones recibidas de ésta.

c} No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen en los medios relacionados con su actividad o en los lugares
de trabajo en los que ésta tenga lugar.
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d) Informar de inmediato al superior jerarquico directo, y a los trabajadores designados para
realizar actividades de proteccion y de prevencion o, en su caso, al servicio de prevencion,
acerca de cualquier situacion que, a su juicio, entrafie, por motivos razonables, un riesgo
para la seguridad y fa salud de los trabajadores.

e) Coniribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente
con el fin de proteger la seguridad y la salud de los trabajadores.

fi Cooperar con la Corporacién para que ésta pueda garantizar unas condiciones de trabajo
gue sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores.

ARTICULO 42.- Proteccién de la maternidad

La evaluacidn de los riesgos a que se refiere el articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
de Prevencion de Riesgos Laborales, debera comprender la determinacién de la naturaleza, el
grado y la duracion de la exposicidn de las empleadas municipales en situacion de embarazo o
parto reciente a agentes, procedimientos o condiciones de trabajo que puedan influir
negativamente en la salud de las mismas o del feto, en cualquier actividad susceptible de
presentar un riesgo especifico. Si los resultados de la evaluacién revelasen un riesgo para la
seguridad y la salud o una posible repercusion sobre el embarazo o la lactancia, el Ayuntamiento
de Majadahonda adoptara las medidas necesarias para evitar la exposicién a dicho riesgo, a
través de una adaptacion de ias condiciones ¢ del tiempo de trabajo de la empleada afectada.
Dichas medidas incluiran, cuando resulte necesario, la no realizacién de trabajo nocturno o de
trabajo a tumos.

Cuando la adaptacion de las condiciones o del tiempo de trabajo no resultase posible o, a pesar
de tal adaptacion, las condiciones de un puesto de trabajo pudieran influir negativamente en la
salud de la empleada municipal embarazada o del feto, y asi lo certifiquen los Servicios Médicos
del Instituto Nacional de la Seguridad Social o de la Mutua, en funcion de la entidad con la que el
Ayuntamiento tenga concertada la cobertura de los riesgos profesionales, con el informe del
médico del Servicio Nacional de Salud que asista facultativamente a la empleada municipal, ésta
debera desempefiar un puesto de trabajo o funcidn diferente y compatible con su estado. El
Ayuntamiento de Majadahonda debera determinar, previa consulta con los representantes de los
trabajadores, la relacion de los puestos de trabajo exentos de riesgos a estos efectos.

El cambio de puesto o funcién se llevara a cabo de conformidad con las reglas y criterios que se
apliquen en los supuestos de movilidad funcional y tendré efectos hasta el momento en que el
estado de salud de la empleada municipal permita su reincorporacién al anterior puesto.

En el supuesto de que, aun aplicando las reglas sefialadas en el parrafo anterior, no existiese
puesto de trabajo o funcion compatible, la empleada municipal podra ser destinada a un puesto no
correspondiente a su Grupo o Subgrupo de clasificacion, si bien conservara el derecho al conjunto
de retribuciones de su puesto de origen.

Si dicho cambio de puesto no resultara técnica u objetivamente posible, o no pudiese
razonablemente exigirse por motivos justificados, podra declararse el paso de la empleada
municipal afectada a la situacidén de suspensién del contrato por riesgo durante el embarazo
durante el perfodo necesario para la proteccién de su seguridad o de su salud y mientras persista
la imposibilidad de reincorporarse a su puesto anterior o a otro puesto compatible con su estado.

Lo dispuesto en el primer y segundo parrafo de este articulo serd también de aplicacidén durante el
periodo de lactancia natural, si las condiciones de trabajo pudieran influir negativamente en la
salud de la mujer o del hijo y asl lo certificasen los Servicios Médicos del Instituto Nacional de la
Seguridad Social o de la Mutua, en funcién de la entidad con la que el Ayuntamiento tenga
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concertada la cobertura de los riesgos profesionales, con el informe del médico del Servicio
Nacional de Salud que asista facultativamente a la empleada municipal o a su hijo. Podra,
asimismo, declararse el pase de la empleada afectada a la situacion de suspensién del contrato
por riesgo durante la lactancia natural de hijos menores de nueve meses, si se dan las
circunstancias previstas en el quinto parrafo de este articulo.

ARTICULO 43.- Medidas de readaptacion laboral

El Ayuntamiento de Majadahonda facilitara, en la medida de lo posible, la readaptacion laboral de
los/as empleados/as que por disminucién de su capacidad psico-fisica, que no alcance los grados
de incapacidad definidos en la normativa vigente en materia de Seguridad Social, no pueda
desempefiar adecuadamente los cometidos de su pueste de trabajo. Dicha readaptacion podra
llevarse a cabo a peticion del/la empleado/a o a propuesta de su responsable de servicio, previo
examen de salud por el servicio de medicina del trabajo.

Cuando no resultase viable la adaptacidn de las condiciones del puesto de trabajo desempenado,
se adscribird, en la medida de io posible, al/a la empleado/a a un puesto de trabajo adecuado a
sus circunstancias, preferentemente de su mismo perfil, tanto formativo como técnico, Grupo o
Subgrupo de clasificacion y capacitacion profesional.

Si no existiese puesto de trabajo adecuado a su capacidad, el/la empleado/a podra ser destinado
a un puesto no correspondiente a su Grupo o Subgrupo de clasificacién, pasando a percibir las
retribuciones del puesto de destino.

La Administracién facilitara al/a empleado/a la formacion profesional necesaria para su adaptacion
al nuevo puesto de trabajo. La adscripciéon tendrd en todo caso caracter temporal, debiendo
revisarse la situacién que dio origen a la misma con una periodicidad maxima anual.

Los/las empleados municipales mayores de cincuenta y cinco afios no prestaran servicio en turno
de noche salvo adscripcion voluntaria.

ARTICULO 44.- Comité de Seguridad y Salud y delegados de prevencién

Las competencias y facultades del Comité de Seguridad y Salud son las establecidas en el articulo
39 de la ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales,

Los delegados de prevencion seran elegidos por el Comité de Empresa y Junta de Personal sin
que sea necesario pertenecer a estos 6rganos de representacion. Se respetara la proporcion
sindical para establecer dicha representacién.

En los presupuestos municipales se incluira anualmente una partida destinada a seguridad y salud
laboral.

Las competencias y facultades de los delegados de prevencion son las estipuladas en el articulo
36 de la mencionada Ley.

En los cursos de formacion continua realizados por el Ayuntamiento, se incluird, al menos, una
accion formativa relacionada con la seguridad y salud de los empleados/as municipales.
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ARTICULO 45.- Obras en los centros de trabajo

Las obras de remodelacién de edificios se ejecutaran con caracter preferente fuera de la jornada
laboral.

En su defecto deberan coordinarse con suficiente antelacién para causar la minima repercusion a
los/las empleados/as municipales del servicio afectado.

En caso necesario, cuando pudieran derivarse riesgos para la salud y la seguridad de los/las
empleados/as, se garantizara el traslado provisional de los/las afectados/as a otras dependencias
mientras perduren las obras.

Los centros de trabajo con méas de 50 empleados se dotaran con un local de primeros auxilios
y un desfibrilador portatil automatico.

ARTICULO 46- Incapacidad temporal

En el caso de ausencia al trabajo por motivos de salud se debera presentar la baja médica desde
el primer dia de la misma.

En Anexo Il se detallan las instrucciones a seguir en caso de incapacidad temporal.

La prestacion econdmica complementaria a la prestacién publica en situacion de incapacidad temporal
se regira por lo dispuesto en el Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la
estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad y normativa vigente en sus limites
maximos.

Asi, los procesos derivados de contingencia comun, tanto enfermedad comuin como accidente no
laboral, se complementaran, siempre que el/la empleado/a municipal no rehlse la atencion
médica que la MATEPSS le pudiera ofrecer desde el primer al quinceavo dia de incapacidad
temporal, como sigue:

- del primer al tercer dia, hasta el 50% de las retribuciones del mes anterior al de la incapacidad.

- del cuarto al vigésimo dia, hasta el 75% de las retribuciones del mes anterior al de la incapacidad.
- del vigésimo primero en adelante, hasta el 100% de las retribuciones del mes anterior al de la
incapacidad.

En los supuestos de incapacidad temporal derivados de contingencias profesionales, tanto accidente
de trabajo como enfermedad profesional, siempre que el/la empleado/a municipal no rehlse la
atencion médica que la MATEPSS le pudiera ofrecer desde el primer al quinceavo dia de la
misma, la prestacion publica se complementara, desde el primer dia de la misma, hasta el 100% de
las retribuciones que se vinieran percibiendo en el mes anterior al de la incapacidad.

El descuento en ndmina regulado en los parrafos que preceden no sera de aplicacion a seis
dias de ausencia a lo largo del afio natural, de los cuales sélo tres podran tener lugar en dias
consecutivos, siempre que estén motivados en enfermedad o accidente, y no den lugar a
incapacidad temporal. Ello exigira la justificacién de la ausencia mediante la presentacion del
correspondiente parte de reposo domiciliario expedido por el Servicio Publico de Salud.

En los casos de ausencia parcial por asistencia a pruebas diagndésticas, intervenciones
médicas o enfermedad sobrevenida que mediante certificado médico requieran reposo durante
el resto de la jornada, el tiempo efectivo de trabajo dejado de realizar no supondra pérdida
econdmica alguna ni sera necesaria su recuperacion en tanto el/la empleado/a municipal
disponga de alguno de los seis dias al afio de ausencia referidos en el parrafo anterior, de los
cuales le sera descontado el tiempo de reposo recomendado o prescrito. Una vez agotados
los seis dias anuales de ausencia por motivos de salud sin merma de retribuciones se
practicaran los descuentos en ndmina que procedan
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En los supuestos excepcionales que se enumeran a continuacién, la prestacion publica se
complementara, desde el primer dia de la incapacidad, hasta el 100% de las retribuciones que se
vinieran percibiendo en el mes anterior al de la misma:

- Intervencion quirdrgica y hospitalizacion aun cuando la misma tenga lugar en un momento
posterior al inicio de la incapacidad temporal siempre que corresponda a un mismo proceso
patolégico y no haya existido interrupcion en el mismo. Para la determinacion de la intervencion
quirargica se considerara como tal la que derive de tratamientos que estén incluidos en la cartera
bésica de servicios del Sistema Nacional de Salud.

- Los procesos de incapacidad temporal que impliquen tratamientos de radioterapia o
guimioterapia, asi como los que tengan inicio durante el estado de gestacién, ain cuando no den
lugar a una situacion de riesgo durante el embarazo o de riesgo durante la lactancia.

- Los procesos derivados de enfermedades graves incluidas en el Anexo del RD 1148/2011, de 29
de julio, para la aplicacion y desarrollo, en el sistema de la Seguridad Social, de la prestacién
econdmica por cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave.

- Parotiditis, rubeola, sarampién, tuberculosis respiratoria y varicela.

La concurrencia de cualquiera de estas circunstancias excepcionales deberda ser acreditada
mediante la presentacion de los justificantes médicos oportunos que objetiven la existencia de la
circunstancia alegada en el plazo de veinte dias naturales desde que se produjo la misma, sin
perjuicio de la posibilidad de aportar nueva documentaciéon en un momento posterior.

Para el calculo de la prestaciébn complementaria a abonar por el Ayuntamiento se tomaran las
retribuciones fijas e invariables (sueldo, trienios, complemento de destino y complemento
especifico) correspondientes al mes inmediato anterior sin computar las retribuciones no fijas o
variables tales como productividad, incentivos al rendimiento o de naturaleza analoga.

Si se tuviera concedida una reduccion de jornada con reduccién proporcional de retribuciones, el
complemento a percibir se calculard sobre las que le correspondieran de acuerdo con dicha
reduccion proporcional de retribuciones.

Si no se hubieran percibido la totalidad de las retribuciones en el mes anterior por cualquiera de
las causas que estén normativamente establecidas, se tomaran como referencia las retribuciones
gue en el mes anterior a aquel en el que dio inicio la incapacidad temporal le hubieran
correspondido en funciéon de su puesto de trabajo.

En el caso de reingreso al servicio activo, nuevo ingreso o alta en némina desde otras
circunstancias que no lleven aparejada la percepcion de retribuciones en el mes anterior, se
tomaran como referencia las retribuciones del mes en que dio inicio la incapacidad temporal
elevadas al mes completo.

Para generar el derecho a la percepcion de la prestacibn complementaria reconocida por el
Ayuntamiento, sera indispensable aportar parte de baja desde el primer dia de ausencia.

El/a empleado/a municipal que se encuentre en situacién de incapacidad temporal continuara

siendo beneficiario de todas las ayudas sociales contempladas en las presentes condiciones de
trabajo.
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ARTICULO 47.- Personal en situacion de incapacidad permanente

Se entendera como personal con incapacidad la definida en el Art.137, apartado 1 a) y b) del Texto
Refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

El Ayuntamiento de Majadahonda se compromete a estudiar la reubicacién de aquellos empleados
municipales con declaracion de incapacidad permanente total en un puesto de trabajo acorde con
sus condiciones de incapacidad. Las retribuciones, en todo caso, seran las del nuevo puesto de
trabajo ofrecido por el Ayuntamiento.

ARTICULO 48.- Ropa de trabajo y uniforme

Se proveera a los/las empleados/as municipales que por razén de su actividad lo precisen, de ropa
de trabajo adecuada al catalogo que anualmente elaboren las jefaturas de servicio, siendo, en tal
caso, obligatorio su uso.

En los catalogos se especificaran las prendas y los plazos de entrega.
Las prendas o uniformidad del periodo estival se entregaran antes del 15 de mayo de cada afio.

Las prendas o uniformidad correspondiente al periodo invernal se entregaran antes del 15 de
septiembre de cada afio.

Aquellos/as empleados/as que deban utilizar ropa de trabajo y/o uniforme dispondran de vestuario
con taquillas personales en su centro de trabajo.

ARTICULO 49.- Vigilancia de la salud

El Ayuntamiento de Majadahonda garantizard a los empleados municipales a su servicio la
vigilancia periédica de su estado de salud en funcién de los riesgos inherentes a los puestos de
trabajo.

Esta vigilancia s6lo podra llevarse a cabo cuando el/la empleado/a preste su consentimiento. De
este caracter voluntario s6lo se exceptuaran, previo informe de los representantes de los
trabajadores, los supuestos en los que la realizacién de los reconocimientos sea imprescindible
para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de los empleados
municipales o para verificar si el estado de salud del empleado municipal puede constituir un
peligro para el mismo, para los demas empleados/as o para otras personas relacionadas con la
empresa o cuando asi esté establecido en una disposicion legal en relacién con la proteccion de
riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad.

Las medidas de vigilancia y control de la salud de los empleados municipales se llevaran a cabo
respetando siempre el derecho a la intimidad y a la dignidad de la persona del empleado y la
confidencialidad de toda la informacion relacionada con su estado de salud.

La realizacién del examen de salud, sera dentro de la jornada laboral de los empleados
municipales siempre que sea posible, en caso contrario los empleados veran compensadas las
horas dedicadas a la vigilancia de la salud deduciéndose éstas de su jornada de trabajo.

Los resultados de los examenes de salud serdn entregados a los empleados municipales
afectados, comunicandose, en su caso, al departamento de recursos humanos las conclusiones
gue se deriven de los mismos en relacion con la aptitud del empleado municipal para el
desempefio del puesto de trabajo o con la necesidad de introducir 0 mejorar las medidas de
proteccidn y prevencion.
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ARTICULO 50.- Poliza de seguro de vida e invalidez

Todos los empleados municipales seran beneficiarios de una péliza de seguro de vida e invalidez,
cuyo certificado individual se entregara en el plazo de un mes desde la formalizacién del contrato
de seguro.

Las garantias de las pdélizas seran las siguientes:

Fallecimiento:
= Por cualquier causa 45.000 €
= Por accidente 90.000 €
= Por accidente de circulacién 135.000 €

Incapacidad Permanente Absoluta
= Por cualquier causa 45.000 €

Estas garantias lo seran sin perjuicio de que durante la vigencia de las presentes condiciones de
trabajo se produzca cualquier variacion en las cuantias aseguradas.
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CAPITULO VI

ASPECTOS SOCIALES

ARTICULO 51.- Préstamos

Se constituye un fondo de 96.162 € para uso de los/las empleados/as municipales del
Ayuntamiento de Majadahonda, con el fin de conceder préstamos reintegrables con los requisitos
siguientes:

a) Solicitud: cada empleado/a podra solicitar un préstamo de hasta 3.000 € sin ningun interés. Las
condiciones necesarias para poder acceder a estos son:

- Ser funcionario de carrera o interino con una antigiiedad de un ano en el Ayuntamiento.

- No tener pendiente de reintegro otro préstamo.

- En el caso del personal a tiempo parcial, la cuantia maxima a conceder sera la parte
proporcional a la jornada.

b) Tramites y devolucién: las solicitudes deberan ser informadas por el Departamento de
Recursos Humanos y la representaciéon de los trabajadores, respetando en todo caso el orden
de llegada para su concesion.

Tendran prioridad para la obtencién de un préstamo, aquellos/as empleados/as municipales
que no hayan solicitado anteriormente otro préstamo, salvo los casos de urgencia.

Se reservara un fondo de 9.015,18 € para atender peticiones urgentes debidamente
justificadas. Se podra solicitar cuanta documentacién sea necesaria al objeto de acreditar el
caracter urgente de la solicitud.

La devolucién se hard en un tiempo maximo de 24 meses contados a partir del siguiente al de
la recepcién del préstamo.

ARTICULO 52.- Fondo de ayudas sociales

Correspondera al Departamento de Recursos Humanos, previa audiencia a los representantes de
los trabajadores, la distribucion del fondo anual de ayudas sociales que se establece en el presente
acuerdo, asi como su concesion.

Se establece un fondo de ayudas sociales comln para los empleados municipales, tanto
funcionarios como laborales, de 204817£ 400.000 € manteniendo los criterios actuales de
concesion con el objeto de hacer frente a las ayudas sociales, con los mismos que a continuacion
se detallan:

- Prestaciones médico-sanitarias.

- Ayuda para hijos de empleados/as municipales.

- Ayuda para estudios de empleados/as municipales.
- Prestacion por minusvalias fisicas o psiquicas.

- Ayuda de transporte.
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El fondo de ayudas sociales se aumentara o disminuira en la cantidad de 306,18 € por cada
funcionaric de carrera que se incorpore al Ayuntamiento, no fijo que cumpla un afio de antigliedad,
o que abandone el mismo.

No obstante lo anterior, los Iimites globales correspondientes a los distintos tipos de ayudas,
prestaciones y demas conceptos individuales, quedaran sujetos a las limitaciones derivadas de la
normativa de estabilidad presupuestaria a la que deba ajustarse el Presupuesto General en cada
momento.

El abono de las ayudas devengadas en cada ejercicio se llevara a cabo en la némina del mes de
enero del ejercicio siguiente.

En Anexo IV se recogen las instrucciones que regulan la presentacion y concesion de ayudas
sociales.

ARTICULO 53.- Prestaciones médico-sanitarias

Se abonara el 90%, o el porcentaje que corresponda en caso de superar la suma de los importes
solicitados la cuantia total del fondo, de la factura presentada por alguno de los siguientes
conceptos: gafas y lentes de contacto graduadas, tratamientos odontolégicos, protesis y aparatos
ortopédicos, tratamientos manuales relacionados con la rehabilitacion, ejercicios con fines
rehabilitadores y otros tratamientos no cubiertos por el sistema de Seguridad Social, en este Ultimo
caso previa acreditacién de no cobertura, y aquéllos que estando cubiertos por el sistema de
Seguridad Social presenten una lista de espera de mas de seis meses debidamente acreditada.

Los topes maximos a abonar seran:

- 804,33 euros anuales para aquellos empleados municipales que perciban una retribucion
superior a 50.968,89 eurcs brutos anuales.

- 1.057,57 euros anuales para aquellos empleados municipales que perciban una retribucion
inferior a 50.968,89 euros brutos anuales.

Seran beneficiarios de las ayudas médico sanitarias, ademas del/de la empleado/a municipal, su
conyuge o pareja de hecho y sus descendientes hasta el [imite de edad de 24 afios.

El departamento de Recursos Humanos, previa audiencia a los representantes de los trabajadcres,
sera competente para analizar y ampliar, en su caso, las coberturas de las prestaciones médico-
sanitarias.

Para el personal que no preste sus servicios a jornada completa se aplicara el siguiente criterio: si la
jornada es superior o igual al 50% de la jomada anual, se estard a lo indicado en los parrafos
precedentes. En caso contrario las cuantlas méximas seran proporcionales al tiempo contratado.

Para acceder a estas prestaciones sera necesario:

- Ser funcionario de carrera o interino con una antigledad minima de un afio en el
Ayuntamiento.

- Presentar factura o fotocopia compulsada de la misma que debera incluir el namero de
factura, fecha, N.I.F. / C.L.F., firma y sello de la empresa.
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ARTICULO 54.- Ayuda para hijos de empleados/as municipales

Se percibira la cantidad de 243,19 euros anuales por hijo hasta la edad de 24 anos inclusive. En
caso de que ambos progenitores sean empleados municipales la ayuda s6lo se abonara a uno de
ellos.

El abono sera automatico, sin necesidad de aportar justificacion al efecto, desde los O hasta los 16
afios inclusive. A partir de esta edad y hasta el limite de 24 anos inclusive, serd precisa la
presentacion, junto con la solicitud de ayuda, de documento que acredite la efectiva realizacion del
curso académico. En este Ultimo caso, las solicitudes deberan presentarse en el ultimo
cuatrimestre del afio, coincidiendo con el inicio del curso lectivo.

En la concesion de estas ayudas seran de aplicacién los requisitos, Hmsites y porcentajes
establecidos en el articulo 54 excepto lo relativo a la presentacién de factura.

ARTICULO 55.- Ayudas de estudio para empleados/as municipales
Estas ayudas daran cobertura a:

- Estudios reglados (estudios oficiales del Ministerio de Educacion y sus homologaciones,
asi como aquéllos cursados en centros debidamente acreditados) orientados a la obtencion de
titulaciones o capacitaciones profesionales que puedan servir a la carrera profesional del
empleado. Se abonara el 90% de la matricula del curso y el 90% de los manuales de estudio
(uno por asignatura), o el porcentaje que corresponda en caso de superar la suma de los
importes solicitados la cuantia total del fondo. En todo caso el importe de la matricula sera
satisfecho una Unica vez por asignatura.

- Estudios no reglados orientados a la obtencién de titulaciones y capacitaciones
profesionales que puedan servir a la carrera profesional del/de la empleado/a. Se abonara el
90% del coste de inscripcion o matricula, o el porcentaje que corresponda en caso de
superar la suma de los importes solicitados la cuantia total del fondo.

En la concesién de estas ayudas seran de aplicacion los requisitos, limites y porcentajes
establecidos en el articulo 54.

En aquellos casos en que la Corporacion decida formar unilateralmente a un trabajador, el coste de
dicha formacién no repercutira en el fondo de ayudas sociales de los trabajadores.

ARTICULO 56.- Prestacién por discapacidad fisica, psiquica o sensorial

Los empleados/as cuyo cényuge y/o hijos con discapacidad, debidamente acreditada y actualizada
por el organismo competente, derivada de discapacidad fisica, psiquica, sensorial igualo superior al
33%, 0 autismo, percibiran una ayuda de 150 € mensuales.

Sera requisito para la obtencion de esta ayuda que el discapacitado no realice actividad retribuida
por cuenta propia 0 ajena o realizandola sus rendimientos netos anuales no superen el SMI fijado
para cada afio,ni sea titular de pension contributiva por jubilacién o invalidez, ni perceptor de rentas
patrimoniales y de capital, debiendo acreditar dichos extremos mediante certificado del organismo
competente.Asimismo el empleado solicitante tampoco seré perceptor de rentas patrimoniales y de
capital alguna.
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Si concurriese en ambos conyuges la condicién de empleado municipal, solo se devengara una
ayuda.

ARTICULO 57.- Ayuda de transporte

La ayuda sera de +28-€ldia 1,36 €/ dia de asistencia, para los trabajadores que residan en los
municipios de Las Rozas de Madrid, Villanueva del Pardillo, Villanueva de la Cafada, Boadilla del
Monte, Pozuelo de Alarcon y en la zona de Madrid comprendida entre Majadahonda y Puerta de
Hierro.

La ayuda serd de 284-€ldia 2,15 €/ dia de asistencia, para los trabajadores que residan en
municipios no comprendidos en el primer parrafo de este articulo, exceptuando Majadahonda.

Para recibir esta ayuda sera imprescindible la presentacion del certificado de residencia.

Para ser beneficiario de esta ayuda se debera ostentar la condicién de funcionario de carrera, o de
funcionario interino con una antigiiedad minima de un afio en el Ayuntamiento.

ARTICULO 58.- Plazo de presentacién de solicitudes vy justificantes para
ayudas sociales

El departamento de Recursos Humanos comunicara cada afio con la debida antelacién la fecha
limite para la presentacion de solicitudes de ayudas sociales y sus justificantes.

ARTICULO 59.- Tarjeta municipal

Se proveerd a todos los funcionarios de carrera y funcionarios interinos con una antigiiedad
minima de un afio en el Ayuntamiento de Majadahonda, de una tarjeta para la utilizacion gratuita
de los servicios y actividades municipales que a continuacion se detallan:

- Concejalia de Cultura: talleres de ceramica, fotografia, pintura, manuales, infantil, telares y
danza, escuela de musica, biblioteca municipal y espectaculos relacionados con artes
escénicas.

- Concejalia de Deportes: sauna, pista de tenis y padel.

El cényuge, y los hijos menores de 18 afios, tendran una bonificacion del 50%.

La Corporacién se compromete a ir afiadiendo a este catalogo de servicios y actividades las que
se puedan generar durante la vigencia del presente acuerdo.
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CAPITULO VI

FORMACION

ARTICULO 60.- Derecho a la formacién

De conformidad con lo previsto en la normativa de Funcién Pdblica, y para facilitar su formacion y
promocién profesional, el personal afectado por estas condiciones de trabajo tendra derecho a ver
facilitada la realizacién de estudios para la obtencién de titulos académicos o profesionales, la
realizacién de cursos de perfeccionamiento profesional y el acceso a cursos de capacitacion y
reconversion profesional de acuerdo con la legislacién vigente.

Asl mismo la Corporacién promovera la realizacion de acciones formativas que garanticen el
adecuado nivel de preparacion y conocimientos del conjunto de personal a su servicic y sobre todo
se buscarg el cumplimiento de los siguientes objetivos:

- Contribuir a la eficacia y a la implantacion de la calidad en la gestion de la
Administracion Publica.

- Incrementar los conocimientos y habilidades de los empleados publicos a fin de
conseguir un mejor desempefio de sus funciones.

- Adaptarse a los cambios motivados tanto por procesos de innovacién tecnolégica,
como por nuevas formas de organizacion del trabajo.

- Permitir la movilidad profesional y el desarrollo de la carrera profesional del empleado
publico.

ARTICULO 61.- Comisién de formacién

La Comisién de Formacion tendra caracter paritario y estara integrada por los representantes de la
Corporacién, representantes de los trabajadores y el personal técnico que se designe, los cuales
elaboraran un plan de formacidn anual, con cargo a los fondos concedidos al efecto por el INAP,
adaptado a las necesidades del personal del Ayuntamiento de Majadahonda.

La Comisién de Formacion tendra las siguientes atribuciones:

- Elaborar el plan de formacién anual subvencionado con fondos del INAP,

- Evaluar las necesidades formativas del personal municipal respecto del Plan INAP,

- Elaborar el calendaric de ejecucidn del Plan INAP, asl como velar por su
cumplimiento.

- Informar y valorar los programas y actividades formativas del plan de formacion
subvencionado por el INAP.

- Establecer los criterios de selecciéon de los empleados municipales para cada accion
formativa incluida en el plan anual subvencionado por el INAP.

Se estableceran los procedimientos adecuados para la conciliacién del derecho a la forrmacidn de
los empleados del Ayuntamiento de Majadahonda con la necesaria cobertura de los servicios que
prestan.
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Respecto de los Planes de Formacion sufragados con fondos municipales y las solicitudes de
formacion que a titulo individual sean solicitadas por el empleado municipal, se dara audiencia a la
representacién de los trabajadores.

El Ayuntamiento de Majadahonda determinard, previa comunicacién a los representantes de los
trabajadores, la asistencia obligatoria a aquellas actividades formativas necesarias para el
imprescindible funcionamiento del servicio, mediante autorizacion previa del Concejal delegado asi
como informe motivado del jefe o responsable del servicio.

La Comision de Formacion para la gestion de los fondos del INAP se reunird, en la medida de lo
posible, al menos una vez cada tres meses, estableciéndose para ello lugar dia y hora de reunion.

ARTICULO 62.- Permisos para la formacién

De conformidad con lo previsto en el acuerdo Administracién Publica-Sindicatos, todo el personal
del Ayuntamiento de Majadahonda tiene derecho a un méaximo de 58 60 horas al afio para la
asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional cuando los mismos se convoquen por
organismo distinto al Ayuntamiento de Majadahonda. Quedaran excluidas para este cémputo las
acciones formativas en su modalidad e-learning.

El contenido de estos cursos de perfeccionamiento profesional tendra que estar directamente
relacionado con el puesto de trabajo o carrera profesional.

Asimismo se podra conceder un permiso no retribuido por una duracién maxima de seis meses,
cada dos afios, siempre que la gestion del servicio y la organizacion del trabajo lo permitan para
asistir a cursos de perfeccionamiento profesional, relacionados o no con la funcion publica. Este
permiso se podrd ampliar hasta doce meses para la realizacion de un curso académico.

ARTICULO 63.- Carné de conducir

El Ayuntamiento procedera al abono de los gastos de concesion o renovacién del carné de
conducir a aquellos empleados/as municipales que dentro de sus funciones tengan establecida la
de conducir vehiculo municipal.

ARTICULO 64.- Fondos para la formacion municipal

En los presupuestos municipales se incluira anualmente una partida destinada a la formacién de
los empleados municipales que al menos tendra una consignacién economica igual a la concedida
por el Instituto Nacional de Administracion Publica a través de la convocatoria de subvenciones
para la financiacion de planes de formacion en las Administraciones Publicas en el marco del
Acuerdo de Formacion para el Empleo, de las que este Ayuntamiento es promotor.
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CAPITULO IX
PREMIOS, FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 65.- Premio por rendimiento y afios de servicio
Se establece un premio para aquellos empleados/as municipales que cumplan 25 afios de servicio

en el Ayuntamiento de Majadahonda, por una sola vez, y por importe de 1.300 € que no se
revalorizara anualmente.

ARTICULO 66.- Gratificacion por jubilacién

El Ayuntamiento de Majadahonda abonara una gratificacion de 2.550 € a cada empleado/a municipal
que se jubile.

ARTICULO 67.- Régimen disciplinario

Los/las funcionariosfas incluidos/as en el ambito de aplicacién de las presentes condiciones de
trabajo incurrirdn en responsabilidad disciplinaria en los supuestos y circunstancias establecidas en

la legislacion vigente sobre esta materia.

La exigencia de responsabilidad disciplinaria se ajustara a lo dispuesto en la normativa vigente.
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ANEXO |

RELACION DE PUESTOS Y CUANTIAS POR JORNADA ESPECIAL

Subgrupo Al

Puesto de trabajo

Concepto retribuido

Cuantia mensual x 12 meses

Responsable del programa de
promocién deportiva

Disponibilidad por jornada mayor
dedicacién/jornada partida

212,15€

Subgrupo A2

Puesto de trabajo

Concepto retribuido

Cuantia mensual x 12 meses

Ayudante técnico de biblioteca
(turno tarde)

Turnicidad meses de julio y agosto

62,25 €

Subgrupo C1

Puesto de trabajo

Concepto retribuido

Cuantia mensual x 12 meses

Técnico Auxiliar de Biblioteca

(turno tarde) Turnicidad meses de julio y agosto 51,50 €
Administrativo Atencién centralita en ausencia de 52,50 €
telefonista
Ayudante Técnico Deportivo Jornada partida 63,19 € por jornada efectiva*
Jefa negociado Alcaldia Disponibilidad por jornada mayor 362,14 €

dedicacion

Subgrupo C2

Puesto de trabajo

Concepto retribuido

Cuantia mensual x 12 meses

Auxiliar administrativo

Jornada partida

52,15 € por jornada efectiva*

Disponibilidad por jornada mayor

Auxiliar administrativo Alcaldia C 345,90 €
dedicacion
Auxiliar de Biblioteca Turnicidad meses de julio y agosto 46,50 €
Ayudante Turnicidad meses de julio y agosto 46,50 €
Auxiliar administrativo Atencion centralita en ausencia de 4617 €
telefonista
Ayudante deportes Turnicidad 212,53 €
Ayudante Casa Consistorial Disponibilidad por jgrnada mayor 112,14 €
dedicacién
Disponibilidad por jornada mayor
Ayudante Cultura dedicacion 212,53 €
Ayudante deportes (Huerta - . Lo
Vieja y Pista Atletismo) Turnicidad / manejo de maquinas 355,08 €
Encargado de saneamiento, - . e
abastecimiento y distribucion Turnicidad y disponibilidad por 394,38 €
jornada mayor dedicacion
de agua
Encargado de mantenimiento Turnicidad y disponibilidad por
e ) o 394,38 €
de edificios jornada mayor dedicacion
Monitor deportivo Turnicidad (2 tardes/sem.) 104,31 €
Oficial 12 electricista Turnicidad y disponibilidad por
: o 345,52 €
(conductor) jornada mayor dedicacion
Oficial 12 jardinero Disponibilidad por jornada mayor 286,82 €
dedicacién
Oficial 12 maquinista Turnicidad 202,92 €

* La cuantia a abonar resultard de multiplicar el importe correspondiente por el nimero de jornadas de

trabajo de turno partido que el/la empleado/a municipal efectie cada semana.
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Puesto de trabajo Concepto retribuido Cuota mensual x 12 meses
Oficial 12 pista de atletismo Turnicidad 202,92 €
Oficial 12 fontanero/electricista Disponibilidad por J_qrnada mayor 160,26 €
dedicacion
Oficial 12 fontanero/electricista Tu.rn|C|dad y dlspon|b.|I|da_d, por 320,52 €
jornada mayor dedicacion
Oficial 22 electricista Tu.rn|C|dad y dlspon|b.|I|da_d, por 276,73 €
jornada mayor dedicacion
Oficial 22 jardinero Disponibilidad porj_qrnada mayor 22031 €
dedicacion
Oficial 22 deportes Turnicidad 259,87 £
Agrupaciones profesionales / Grupo E
Ayudante Cultura Domingos y turnicidad julio y 81.92€
agosto
Conserje escolar Disponibilidad por J.o,rnada mayor 188,61 €
dedicacion
Ordenanza Dlspon|b|I|daq domingos y 100 €
festivos
Operario Tu.rn|C|dad y dlspon|b.|I|da_d, por 188,61 €
jornada mayor dedicacion
Ordenanza Jornada partida / festivos 188,61 €
Ordenanza Domingos / festivos 113,16 €
Pe6n jardinero Disponibilidad porj_qrnada mayor 168,77 €
dedicacion

M odificacion Decreto de Alcaldia n° 1013/2013 de 16 de mayo de 2013
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ANEXO I
INSTRUCCION DE CONTROL DE HORARIO Y DE PRESENCIA

El procedimiento de utilizacion de los relojes de control de presencia biométricos
instalados en dependencias municipales sera el que se detalla a continuacion.

El cédigo facilitado por el Departamento de Recursos Humanos consta de cuatro
digitos numéricos que coinciden con el nimero de empleado y es personal e
intransferible.

Dicho cédigo debera ser utilizado cuando el empleado municipal entre y/o salga del
centro de trabajo por algunas de las causas y de la forma que a continuacion se
detalla:

1. ENTRADA AL INICIO Y SALIDA AL FINAL DE LA JORNADA

Tanto para la entrada como para la salida, introducir en el terminal los 4 digitos
del codigo personal y situar a continuacion el dedo con el que haya sido
identificado previamente en el sensor captador de huella. Si el fichaje se realiza
correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje correcto”. Si el fichaje
es erroneo aparecera el mensaje “lectura o usuario incorrecto”, en cuyo caso
deberé repetir nuevamente el proceso.

2. SALIDA Y ENTRADA CON OCASION DE LA PAUSA POR DESAYUNO

Salida: pulsar la tecla “code” seguida del numero 05, teclear a continuacién el
cbdigo personal, y situar, por ultimo, el dedo en el sensor captador de huella. Si
el fichaje se realiza correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje
correcto”. Si el fichaje es errébneo aparecera el mensaje “lectura o usuario
incorrecto”, en cuyo caso debera repetir nuevamente el proceso.

Entrada: realizar el mismo proceso que para entrar al inicio de la jornada.
3. ENTRADA Y SALIDA CON INCIDENCIAS

Entrada (s6lo en caso de incorporacion al puesto de trabajo mas alla del horario
de entrada estipulado): pulsar la tecla “code” seguida del numero asignado a la
incidencia de que se trate, teclear a continuacion el cédigo personal y situar, por
altimo, el dedo en el sensor captador de huella. Si el fichaje se realiza
correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje correcto”. Si el fichaje
es erroneo aparecera el mensaje “lectura o usuario incorrecto”, en cuyo caso
deberé repetir nuevamente el proceso.

Salida (s6lo en caso de abandono del puesto de trabajo antes del horario de
salida estipulado): pulsar la tecla “code” seguida del numero asignado a la
incidencia de que se trate, teclear a continuacién el codigo personal, y situar, por
altimo, el dedo en el sensor captador de huella. Si el fichaje se realiza
correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje correcto”. Si el fichaje
es erroneo aparecera el mensaje “lectura o usuario incorrecto”, en cuyo caso
debera repetir nuevamente el proceso.

El sistema cuenta en la actualidad con los cédigos habilitados detallados en la
tabla de cédigos adjunta.
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4. SALIDA PARA FUMAR

Salida: pulsar la tecla “code” seguida del numero 35, teclear a continuacion el
codigo personal, y situar, por ultimo, el dedo en el sensor captador de huella. Si
el fichaje se realiza correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje
correcto”. Si el fichaje es erréneo aparecera el mensaje “lectura o usuario
incorrecto”, en cuyo caso debera repetir nuevamente el proceso.

Entrada: realizar el mismo proceso que para entrar al inicio de la jornada.

IMPORTANTE: se recuerda que el tiempo empleado en fumar no computara
como jornada efectiva de trabajo.

5. SALIDA/ENTRADA POR MOTIVOS DE TRABAJO

Esta incidencia agrupa situaciones derivadas de las funciones propias del puesto
de trabajo tales como visitas a obras, inspecciones, gestiones bancarias del
Ayuntamiento, notificaciones, acudir a la oficina de correos, etc.

Salida: pulsar la tecla “code” seguida del numero 91, teclear a continuacion el
cAdigo personal, y situar, por ultimo, el dedo en el sensor captador de huella. Si
el fichaje se realiza correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje
correcto”. Si el fichaje es erréneo aparecera el mensaje “lectura o usuario
incorrecto”, en cuyo caso debera repetir nuevamente el proceso.

Entrada: una vez finalizada la funcién/tarea que origind la salida del centro de
trabajo, realizar el mismo proceso que para entrar al inicio de la jornada.

Entrada retardada (s6lo en aquellos supuestos en los que se inicie la
jornada més tarde de la hora estipulada por motivos de trabajo): pulsar la
tecla “code” seguida del numero 92, teclear a continuacioén el cédigo personal, y
situar, por ultimo, el dedo en el sensor captador de huella. Si el fichaje se realiza
correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje correcto”. Si el fichaje
es erroneo aparecera el mensaje “lectura o usuario incorrecto”, en cuyo caso
deberé repetir nuevamente el proceso.

NOTA: En este tipo de salida/entrada, el Departamento de Recursos Humanos
recabara periédicamente un informe del Jefe de Servicio del &rea al que esté
adscrito el empleado municipal que haya efectuado la salida/entrada anticipada
o retardada por motivos de trabajo con el detalle de las causas que motivaron
dicha incidencia.

6. ENTRADA Y SALIDA TRABAJOS EXTRAORDINARIOS FUERA DE LA
JORNADA

El procedimiento es el mismo que para la entrada al inicio y la salida al final de la
jornada.

IMPORTANTE: Deberd existir una interrupciéon minima entre la salida del turno
ordinario de trabajo y la entrada para la realizacion de trabajos extraordinarios de
al menos 15 minutos debidamente registrada en el sistema de control de
presencia.
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7. SALIDA Y ENTRADA POR UTILIZACION DE CREDITO SINDICAL

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 37.3 €) y 68 €) del Estatuto de
los Trabajadores, los representantes de los trabajadores, previo aviso y
posterior justificacion, tendrdn derecho a ausentarse del trabajo, con derecho a
remuneracion, para el ejercicio de las funciones de representacion recogidas en
el articulo 64 del Estatuto de los Trabajadores, disponiendo para ello de un
crédito de horas mensuales.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 37 de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales y 9.2 de la Ley Orgéanica de Libertad Sindical, quedaran
excluidas del computo de dicho crédito las siguientes funciones representativas:

- Asistencia a reuniones del Comité de Seguridad y Salud.

- Asistencia a reuniones convocadas por el Ayuntamiento en materia de
Seguridad y Salud.

- Acompafiamiento de los técnicos en las evaluaciones de caracter
preventivo del medio ambiente de trabajo, asi como a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social en las visitas y verificaciones que realicen en
los centros de trabajo para comprobar el cumplimiento de la normativa
sobre PRL.

- Participacién en la mesa de negociacion.

Salida: pulsar la tecla “code” seguida del numero 07, teclear a continuacion el
cAdigo personal, y situar, por ultimo, el dedo en el sensor captador de huella. Si
el fichaje se realiza correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje
correcto”. Si el fichaje es erréneo aparecera el mensaje “lectura o usuario
incorrecto”, en cuyo caso debera repetir nuevamente el proceso.

Entrada: realizar el mismo proceso que para entrar al inicio de la jornada.

Entrada retardada (s6lo en aquellos supuestos en los que se inicie la
jornada mas tarde de la hora estipulada por disfrute de crédito sindical):
pulsar la tecla “code” seguida del numero 06, teclear a continuacién el cédigo
personal, y situar, por ultimo, el dedo en el sensor captador de huella. Si el
fichaje se realiza correctamente, el terminal indicara en la pantalla “fichaje
correcto”. Si el fichaje es errébneo aparecera el mensaje “lectura o usuario
incorrecto”, en cuyo caso debera repetir nuevamente el proceso.

8. CONDUCTAS NO PERMITIDAS

A continuacion se enumeran una serie de conductas no permitidas a modo
enunciativo que, por su naturaleza, en caso de producirse, podran constituir un
ilicito administrativo y ser investigadas para su esclarecimiento por el
Departamento de Recursos Humanos, dando lugar, en su caso, a la apertura de
expediente disciplinario y a la correspondiente sancion disciplinaria.

Se consideran conductas no permitidas, entre otras:

1. Realizar el fichaje de entrada y no dirigirse al puesto de trabajo.

2. Entrar y salir del Ayuntamiento sin efectuar fichaje alguno para, entre otros:
¢ Realizar gestiones/tramites particulares.
o Desayunar.
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e Llevar a los hijos al colegio/guarderia/colonias de verano.
¢ Asistir a tutorias del colegio de hijos/as.
¢ Acompafar a familiares al médico (excepto hijos menores de 16 afios
y conyuge).
o FEtc.
3. Realizar salidas del puesto de trabajo a lo largo de la jornada laboral para
fumar sin registrar las mismas en el sistema de control de presencia.
4. Realizar salidas para disfrutar de mas de un desayuno.
5. Abandonar el puesto de trabajo para la realizacién de cualquier tipo de
tramite personal fuera de lo previsto en el Acuerdo/Convenio.
6. El disfrute del crédito sindical sin registrar la salida y/o entrada en el
sistema de control de presencia.
7. Todas aquellas que supongan la ausencia del puesto de trabajo sin
registro del movimiento en el sistema de control de presencia.

*Nota: en caso de que le resulte imposible registrar los movimientos de salida y entrada en el
sistema de control de presencia por causas imputables al sensor captador de huella del terminal,
ponga tal circunstancia en conocimiento del Departamento de Recursos Humanos

inmediatamente.
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TABLA DE CODIGOS

Tabla de cdédigos de incidencia habilitados en el sistema
de control de presencia biométrico

Caddigo Incidencia
01 CONSULTA MEDICA ENTRADA
02 CONSULTA MEDICA SALIDA
03 PERMISO DE LACTANCIA ENTRADA
04 PERMISO DE LACTANCIA SALIDA
05 DESAYUNO
06 HORAS SINDICALES ENTRADA
07 HORAS SINDICALES SALIDA
14 HORAS CURSO ENTRADA
15 HORAS CURSO SALIDA
16 SALIDA REUNION
17 ENTRADA REUNION
18 SALIDA JUZGADO
19 SALIDA EXAMEN
20 ENTRADA EXAMEN
27 ENTRADA JUZGADO
96 SALIDA ASUNTOS PROPIOS HORAS
33 ENTRADA ASUNTOS PROPIOS HORAS
35 SALIDA FUMAR
91 SALIDA NECESIDADES DEL SERVICIO
92 ENTRADA POR NECESIDADES DEL SERVICIO
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ANEXO Il

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LOS EMPLEADOS MUNICIPALES EN SITUACION
DE INCAPACIDAD TEMPORAL PARA LA TRAMITACION DE LOS PARTES DE BAJA,
CONFIRMACION Y ALTA MEDICA.

A continuacién se establecen las actuaciones a seguir por parte de los empleados/as muni-
cipales en situacion de incapacidad laboral al objeto de la tramitacion de los partes de baja,
confirmacion y alta médica como consecuencia de enfermedad comun, accidente no labo-
ral, accidente de trabajo y enfermedad profesional.

A) AUSENCIAS POR MOTIVOS DE SALUD DE HASTA 3 DIAS (REPOSO DOMICILIA-
RIO HASTA 72 HORAS)

No sera valida la justificacién de aquellas ausencias al trabajo por motivos de salud de has-
ta 72 horas mediante el modelo P10 (reposo domiciliario), siendo preciso, en todos los ca-
s0s, la remisién del parte de baja y alta al Departamento de Recursos Humanos conforme
a las instrucciones genéricas que a continuacion se exponen.

B) PLAZOS DE PRESENTACION DE LOS PARTES MEDICOS EN CASO DE ENFER-
MEDAD COMUN O ACCIDENTE NO LABORAL

La declaracion de baja, confirmacion, alta médica, se formulara en el correspondiente parte
médico oficial expedido por el facultativo del Servicio Publico de Salud.

Del parte médico de baja, confirmacion y alta expedido, el/la empleado/a recibe dos copias,
una para el/la interesado/a y otra con destino a la empresa, debiendo presentar esta Ultima
conforme a los plazos que se detallan a continuacion:

1. Parte de baja:

La copia del parte médico de baja sera presentada en el plazo legal e improrrogable
de TRES DIAS naturales contados desde el dia siguiente al de su expedicion.

2. Parte de confirmacién de la baja:

La copia del parte médico de confirmacion sera presentada en el plazo legal e impro-
rrogable de TRES DIAS naturales contados desde el dia siguiente al de su expedi-
cion.

3. Parte de alta:

La copia del parte médico de alta sera presentada dentro de las VEINTICUATRO
horas siguientes a su expedicion.

En caso de que el alta médica sea expedida en la mafiana del viernes o de la vispera
de un festivo, tal circunstancia debera ser comunicada al Departamento de Recursos
Humanos llamando al teléfono 916 349 110 antes de las 15:00 horas del mismo.
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C) PLAZOS DE PRESENTACION DE LOS PARTES MEDICOS EN CASO DE ACCIDEN-
TE DE TRABAJO O ENFERMEDAD PROFESIONAL.

La declaracién de baja/alta médica, se formulara en el correspondiente parte médico de
baja/alta expedido por la Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales
correspondiente.

Del parte médico de baja/alta expedido se hara entrega al empleado/a de dos copias, una
para el/la interesado/a y otra con destino a la empresa, debiendo presentarse esta Ultima
conforme a los plazos detallados en el apartado A).

Sera obligacion del empleado/a municipal comunicar los datos del accidente de trabajo al
Departamento de Recursos Humanos en el plazo maximo de 3 dias desde que se produjo
el accidente, llamando al nimero de teléfono 916 349 110 o a la extension 9110, tanto si
aquél ha derivado en baja médica como si no, al objeto de cumplimentar el correspondiente
parte de accidente que la empresa debe remitir obligatoriamente al INSS y a la Mutua de
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de la Seguridad Social concertada.

D) LUGAR DE PRESENTACION DE LOS PARTES MEDICOS DE BAJA, CONFIRMA-
CION Y ALTA.

1.- Los partes médicos de incapacidad temporal de baja y alta (copia para la empresa)
seran entregados por el empleado/a municipal u otra persona en su nombre, directamente
en el Departamento de Recursos Humanos donde se anotara la fecha de entrega vy, si asi
se solicita al personal del Departamento, se sellard y se incluird la fecha de presentacion
en el ejemplar del trabajador/a.

2.- Los partes médicos de baja, alta y confirmacion también podran ser presentados en el
Departamento de Recursos Humanos a través de medios telematicos, tales como fax 916
349 146 o correo electrénico rrhh@majadahonda.org, especificando, en este Ultimo caso
en el asunto del correo, si la comunicacién contiene el parte de baja, de confirmacion o de
alta, segun proceda. La remision de los partes por medios telematicos no eximira al em-
pleado/a municipal de la aportacién de los originales a posteriori.

3.- Los partes semanales de confirmacion de baja podran entregarse personalmente o re-
mitirse por correo, no siendo preciso adjuntar escrito, a la direccion anterior.

4.- De no ser posible la presentacion en la forma anterior, la copia para la empresa debera
ser remitida mediante escrito dirigido a:

AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA
Plaza Mayor, 3

28220 Majadahonda, Madrid.

A/A. Departamento de Recursos Humanos

IMPORTANTE: Aquellos/as empleados/as que opten por el correo postal como medio de
remision de los partes de baja, confirmacion y alta, deberan poner tal circunstancia en co-
nocimiento del Departamento de Recursos Humanos con caracter inmediato llamando al
numero de teléfono 916 349 110 o a la extension 9110.


mailto:rrhh@majadahonda.org

AYUNTAMIENTO
DE MAJADAHONDA
(MADRID)

RRHH

E) POLICIA LOCAL. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS PARTES MEDICOS DE BA-
JA, CONFIRMACION Y ALTA

Los empleados/as municipales pertenecientes al cuerpo de Policia Local deberan continuar
presentando los partes de baja, confirmacion y alta ante la Jefatura de Policia Local, estan-
do obligados/as al cumplimiento de los plazos recogidos en los apartados Ay B de la pre-
sente circular.

Ante un accidente de trabajo, los miembros del cuerpo de Policia Local, al igual que el re-
sto de empleados/as municipales, estan obligados a comunicar los datos del accidente de
trabajo al Departamento de Recursos Humanos en el plazo maximo de 3 dias desde que
se produjo aquél llamando al nimero de teléfono 916 349 110 o a la extensién 9110, tanto
si ha derivado en baja médica como si no, al objeto de cumplimentar el correspondiente
parte de accidente que la empresa debe remitir obligatoriamente al INSS y a la Mutua de
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de la Seguridad Social concertada.

F) CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS DE PRESENTACION DE LOS PARTES DE BAJA,
CONFIRMACION Y ALTA.

La ausencia al trabajo sin presentacion de los correspondientes partes médicos en los pla-
zos sefalados, podréa considerarse como injustificada y dar lugar, en su caso, a la apertura
de expediente disciplinario sin perjuicio de la deduccion proporcional de haberes.
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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION Y CONCESION DE AYUDAS

SOCIALES

1) PARA OPTAR A LAS AYUDAS SOCIALES, DEBERA APORTARSE:

1.1)

1.2)

Actualizacion de datos del solicitante: teléfono de contacto, direccion
postal actualizada y correo electrénico personal, en caso de que
disponga. Ello se hard efectivo mediante la presentacién del modelo de
actualizacion de datos que se acompafia, debidamente cumplimentado
y firmado, debiendo comunicar al Departamento de Recursos Humanos
cualquier variacion gue en los mismos se produzca.

Fotocopia compulsada del libro de familia integro (Unicamente para
aquellos empleados que no lo hayan presentado con anterioridad, y
cada vez que se produzca el alta o la baja de beneficiarios).

2) ¢EN QUE PLAZO?

2.1)

2.2)

Podran presentarse facturas fechadas entre el dia posterior a la fecha
de finalizacién de presentacion de facturas del ejercicio inmediatamente
anterior y la fecha que, dentro del correspondiente ejercicio y
debidamente comunicada, determine el departamento de Recursos
Humanos.

Podran presentarse certificados de los centros formativos expedidos
desde el 1 de septiembre de 2011 hasta el 25 de noviembre de 2011
para solicitar ayudas de estudios de hijos del curso escolar 2011-2012.

3) LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA QUE APORTE, ¢(QUE DATOS DEBE
INCLUIR?

3.1)

3.2)

3.3)

Ayudas médicas: la factura debe ser original o fotocopia compulsada e
incluir n® de factura, fecha, N.I.F. y sello de la empresa. No sera valida
la presentacion de recibos.

Ayudas de estudios de trabajadores: debe aportarse original o copia
compulsada de la matricula, asi como justificante del pago de la misma.
Ayudas de estudios de hijos de trabajadores:

- Desde los 0 a los 16 afios inclusive: s6lo debe presentarse la
solicitud cumplimentada.

- Desde los 17 a los 24 afios, ambos inclusive: debera presentarse
certificado del centro donde cursan los estudios en el que conste que
el alumno esta matriculado en el curso escolar iniciado en el afio al
gue corresponde la ayuda.



3.4)

Ayuda de transporte: debe presentarse por registro de entrada,
acompafiando a la solicitud, certificado de empadronamiento
actualizado del municipio de residencia.

4) ¢QUE CONCEPTOS DEBEN INCLUIR LAS FACTURAS?

4.1)
4.2)
4.3)

4.4)

4.5)

4.6)

Gafas: debe especificar que son graduadas.

Tratamientos odontoldgicos: en la factura debe especificar el
tratamiento realizado.

Protesis, aparatos ortopédicos: debe aportarse, junto con la factura,
informe del especialista competente en la materia con la prescripcion
del producto.

Tratamientos manuales relacionados con la rehabilitaciébn no cubiertos
por el sistema de Seguridad Social: debe aportarse la factura con
especificacion de la dolencia tratada.

Ejercicios con fines rehabilitadores no cubiertos por el sistema de
Seguridad Social: debe aportarse informe del especialista de la
Seguridad Social competente en la materia con la prescripcién del
ejercicio rehabilitador y la especificacién de no cobertura por el sistema.
La factura debera incluir la dolencia tratada.

Tratamientos no cubiertos por el sistema de Seguridad Social o con lista
de espera (>6 meses): debera aportarse informe del Servicio
correspondiente de la Seguridad Social especificando la no cobertura
del tratamiento, o acreditar la existencia de una lista de espera de mas
de seis meses mediante el justificante de peticion de la cita.

5) EXCLUSIONES

5.1)

5.2)
5.3)
5.4)

5.5)
5.6)

No tendra derecho a solicitar ayudas sociales el personal eventual con
una antigiiedad en el Ayuntamiento inferior al afio, no computandose
como tal los periodos superiores a 40 dias naturales transcurridos entre
dos relaciones contractuales o administrativas.

Medicamentos: excepto aquellos destinados a tratamientos oncologicos.
Liquido de lentillas.

Consultas, tratamientos o pruebas diagnosticas en centros privados de
especialidades cubiertas por el Sistema de Seguridad Social, salvo los
casos recogidos en el apartado 4.5.

Tasas de pruebas de acceso.

Estudios para hijos de trabajadores que no estén expresamente
indicados en el Convenio-Acuerdo.

NOTA I: Los criterios descritos en la presente seran de aplicacién en afios sucesivos
en tanto en cuanto no sea comunicada su modificacion, excepto el plazo de
presentacion de facturas y certificados que sera comunicado por el Departamento de
Recursos Humanos al inicio de cada afio.

NOTA II: Para cualquier consulta o duda referida a la presente instruccion, pongase en
contacto con el Departamento de Recursos Humanos a través del tel. 916 349 100 o la
direccién de correo electrénico rrhh@majadahonda.org.



MODELO DE ACTUALIZACION DE DATOS

DATOS PERSONALES

Primer apellido Segundo Apellido

Nombre Teléfono fijo

Teléfono movil

Domicilio a efectos de notificaciones: calle, o plaza, nimero, piso, | Cadigo
puerta, etc. Postal

Municipio Provincia

Direccion de correo electrénico

El/la abajo firmante DECLARA bajo juramento, a los efectos de su presentacion en el
Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Majadahonda, que los datos
consignados en el presente anexo son ciertos y se encuentran actualizados.

En Majadahonda, a de de

(Firma)
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ANEXO V

SOBRE CONDICIONES DE SERVICIO EN LA POLICIA LOCAL DE
MAJADAHONDA

Este Anexo regula las condiciones de servicio en la Policia Local de Majadahonda.

. JORNADA DE TRABAJO

La jornada anual de trabajo de los miembros de la Policia Local sera, en cémputo
anual, la misma que la establecida para el resto de funcionarios del Ayuntamiento de
Majadahonda.

[I. CALENDARIOS DE TRABAJO

Antes del 1 de diciembre de cada afio, los cuadrantes de servicio de todos los
miembros del cuerpo de Policia Local se entregaran a la representacion sindical para
las alegaciones oportunas.

Estos cuadrantes, que tendran una vigencia anual de 1 de enero a 31 de diciembre,
entraran en vigor el 1 de enero de cada afio exponiéndose publicamente para general
conocimiento dentro de la primera quincena de cada afio.

Los distintos cuadrantes de Policia (A, B, C, D y E) se adecuaran a los siguientes
criterios:

8% de reduccion de jornada anual de trabajo para aquellos miembros de la plantilla
en virtud de los siguientes criterios:

- 2% por la realizacion de trabajo efectivo en régimen de turnos (cuadrante A, B2,
B3, Dy E).

- 2% por larealizacion de trabajo efectivo en domingos y festivos (cuadrante A).

- 4% por la realizacion de trabajo efectivo en turno de noche (cuadrante A), siempre
que se satisfagan al menos 7 jornadas nocturnas en un afio.

] CUADRANTE A

PRESTACION DEL SERVICIO: DE LUNES A DOMINGO (incluyendo festivos)

TURNOS: ROTATIVOS MANANA, TARDE, NOCHE Y SERVICIO

ESPECIAL

PERSONAL AFECTADO: GENERAL (10 grupos), TRAFICO Y GESPOL

| runes [ MARTES [ MiERcOLES [ Jueves | MIERNES | SABADO | DOMINGO

M M M M M M L
M M M M L L L
M M M M M M M
L L L L L L L
I I I I SE SE L
T T T T T L L
I I I I I I I
L L L L L L L
N N N N N N N
L L L L L L L

Acuerdo-Modificacion -Punto Primero Decreto Alcaldia n°® 0380/2014 de 28 de febrero 2014
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LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO

M M M M M L/M* L
M/L* M M M L L L
M M M M M M M
L L L L L L L
T T T T T L/T* L
T/L* T T T L L L
T T T T/SE T/SE T

L L L L L L L
N N N N N N N
L L L L L L L

* Establecimiento de 5 sabados al afio a realizar en turno de mafiana (M) o tarde

(M.

Estos dias se establecerdn en cuadrante a comienzos de afio y no podran ser
modificados, salvo cambios de turno entre agentes de la misma categoria y
especialidad o por autorizacion expresa del personal afectado. Los agentes que
trabajen esos sabados, libraréan el lunes siguiente.

El periodo de Semana Santa sera cubierto alternativamente de un afio a otro, de

suerte

gque quien preste servicios un afio en dicho periodo al afio siguiente lo

tenga libre, siempre que el servicio lo permita y se justifiquen las causas que no lo
permitan. En el periodo de policia local que preste servicios durante la semana de
Navidad, tenga libre la Semana de Fin de afio, siempre que el servicio lo permitay
se justifiquen las causas que no lo permitan. Estos dias libres seran a cargo de los
posibles dias de exceso de jornada que se pudieran generar en cada caso.

HORARIO DE LOS TURNOS

Turno mafana: (M) de 7,00 a 15,15 horas (8 horas 15 minutos)

Turno tarde: (T) de 15,00 a 23,15 horas (8 horas 15 minutos)

Turnos noche (N) de 23,00 a 7:15 (8 horas 15 minutos)

SE (servicio especial) de 20,00 a 4,15 que se podra modificar pasando a turno
de tarde o noche segun necesidades del servicio y disponibilidad de efectivos
con una antelaciéon minima de 48 horas.

CUCHI 2: quedaran a disposicion de la Jefatura hasta 50 horas anuales
adicionales. Dichas horas de disponibilidad, compuestas por las horas dejadas
de hacer por cuadrante + el nimero de horas adicionales que corresponda hasta
llegar a las 50 horas/afio, seran utilizadas para la cobertura de eventos
programados mediante dispositivos especiales y/o circunstancias extraordinarias
o0 sobrevenidas sin la consideracion de trabajos extraordinarios.

Acuerdo-Modificacion -Punto Primero Decreto Alcaldia n°® 0380/2014 de 28 de febrero 2014
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CUADRANTE B-1

PRESTACION DEL SERVICIO: DE LUNES A VIERNES
TURNOS: MANANA
PERSONAL AFECTADO: SUBOFICIALES

LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO

M | M | M | M | ™M | L | L

- Turno mafana: (M) de 8,00 a 15,30 horas (7 horas 30 minutos)

- PRESTACION ESPECIAL DE SERVICIO: sin que suponga un incremento del

cdmputo anual (1597,5) podra modificarse el horario al objeto de supervisar los

distintos servicios de acuerdo a las 6rdenes e instrucciones de la Jefatura. Esta
modificacion podra llevarse a cabo hasta 10 horas mensuales que podran
distribuirse:

0 Mediante prolongacion de jornada diaria.

0 Mediante cambio de turno por un periodo superior a 6 horas de lunes a
viernes y con caracter extraordinario los fines de semana y festivos en
horario de mafiana o tarde.

o Otro horario de manera voluntaria.

- CUCHI 2: quedaran a disposicion de la Jefatura hasta 25 horas anuales
adicionales. Dichas horas de disponibilidad seran utilizadas para la cobertura
de eventos programados mediante dispositivos especiales y/o circunstancias
extraordinarias o sobrevenidas sin la consideracion de trabajo extraordinarios.

CUADRANTE B-2

PRESTACION DEL SERVICIO: DE LUNES A SABADO + SE
TURNOS: ROTATIVOS MANANA Y TARDE
PERSONAL AFECTADO: SARGENTOS

LLIN MADRT eyatall A ADO DPOMINCO
ES | ES [ MIE ES [ JuEvES [ MERNES [ SAR [

HH i FE B
HH iH B HE
HH i FE B
HH iH B HE
H I i HE
i -

i HE i pr
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LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO

M M M M M M L
M M M M M L L
T T T T L L M
T T T T SE SE L
L L L L L L L

- Turno mafana: (M) de 6:45 a 15,15 horas (8 horas 30 minutos)

- Turno tarde: (T) de 14:45 a 23,15 horas (8 horas 30 minutos)

- SE (servicio especial): de 19,45 a 4,15 (8 horas 30 minutos)

- CUCHI 2: quedaran a disposicion de la Jefatura hasta 25 horas anuales
adicionales. Dichas horas de disponibilidad seran utilizadas para la cobertura de
eventos programados mediante dispositivos especiales y/o circunstancias
extraordinarias o sobrevenidas sin la consideracion de trabajos

CUADRANTE B-3

DE LUNES A SABADOS + SE
ROTATIVOS MANANA Y TARDE
ESPECIALIDADES (MEDIO AMBIENTE Y
PROTECCION Y SEGURID. CIUDADANA

PRESTACION DEL SERVICIO:
TURNOS:
PERSONAL AFECTADO:

LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO

M M M M M M L
L M M M M L L
T T T T SE L L
T T T T T L L

- Turno mafana: (M) de 7,00 a 14,30 horas (7 horas 30 minutos)

- Turno tarde: (T) de 15,00 a 22,30 horas (7 horas 30 minutos)

- Prestacion especial de servicio: flexibilidad para cambiar de turno segun
necesidades del servicio e instrucciones de Jefatura hasta un maximo de 10
horas mensuales de lunes a viernes y con caracter extraordinario los sabados
que tuvieran asignado servicio en cuadrante y festivos.

- SE (servicio especial) de 20,00 a 4,15 que se podra maodificar pasando a turno
a de tarde o noche segun necesidades del servicio y disponibilidad de efectivos
con una antelacion minima de 48 horas.

M odificacion Decreto de Alcaldia n° 1013/2013 de 16 de mayo de 2013
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- CUCHI 2: quedardn a disposicion de la Jefatura hasta 25 horas anuales
adicionales. Dichas horas de disponibilidad seran utilizadas para la cobertura de
eventos programados mediante dispositivos especiales y/o circunstancias
extraordinarias o sobrevenidas sin la consideracion de trabajos extraordinarios.

CUADRANTE C
PRESTACION DEL SERVICIO: DE LUNES A VIERNES
TURNOS: MANANA
PERSONAL AFECTADO: MATERIAL Y OFICINA

LUNES | MARTES | MIERCOLES JUEVES | VIERNES | SABADO DOMINGO

M M M M M L L

- Turno mafana: (M) de 7,30 a 15,00 horas (7 horas 30 minutos)

- Prestacion especial de servicio: flexibilidad para cambiar de turno segun
necesidades del servicio e instrucciones de Jefatura hasta un maximo de 10
horas mensuales de lunes a viernes y con caracter extraordinario los sabados.

- CUCHI 2: quedaran a disposicion de la Jefatura hasta 25 horas anuales
adicionales. Dichas horas de disponibilidad seran utilizadas para la cobertura de
eventos programados mediante dispositivos especiales y/o circunstancias
extraordinarias o sobrevenidas sin la consideracion de trabajos extraordinarios.

CUADRANTE D

PRESTACION DEL SERVICIO: DE LUNES A VIERNES
TURNOS: ROTATIVOS MANANA Y/O TARDE
PERSONAL AFECTADO: SEGUNDA ACTIVIDAD

LUNES | MARTES | MIERCOLES JUEVES VIERNES | SABADO DOMINGO

M M M M M L

—

T T T T T L L

- Turno mafana: (M) de 7,30 a 15,00 horas (7 horas 30 minutos)

- Turno Tarde: (T) de 15.00 a 22.30 (7 horas 30 minutos)

- El personal afectado podréa solicitar turno de mafiana o tarde o rotativo que se
autorizara por la Jefatura en funcion de la distribucion de este personal y de las
necesidades del servicio.

- Prestacion especial de servicio: flexibilidad para cambiar de turno segun
necesidades del servicio e instrucciones de Jefatura hasta un méaximo de 10
horas mensuales de lunes a viernes y con caracter extraordinario los sabados.

- CUCHI 2: quedaran a disposicion de la Jefatura hasta 25 horas anuales
adicionales. Dichas horas de disponibilidad seran utilizadas para la cobertura de
eventos programados mediante dispositivos especiales y/o circunstancias
extraordinarias o sobrevenidas sin la consideracion de trabajos extraordinarios.

CUADRANTE E

PRESTACION DEL SERVICIO: DE LUNES A VIERNES
TURNOS: ROTATIVOS MANANA'Y TARDE + SE
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PERSONAL AFECTADO: PROTECCION AUTORIDADES - ATENCION AL
CIUDANANO

LUNES | MARTES | MIERCOLES JUEVES VIERNES | SABADO DOMINGO

—|—||—%§§
—|—||—%§§
—|—||—|-(ﬂ§§
i EES
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- Turno maiana (M): 07.30 A 15.00

- Turno tarde (T): 15.00 a 22.30

- SE (servicio especial): de lunes a viernes en horario de 08,00 a 15,00 y 17,00 a
23,00. Sébados y festivos: disponibilidad de 5 horas continuadas segun
necesidades del servicio.

- Flexibilidad de turnos y horarios en relacion al compromiso de cubrir bajas y
licencias de los componentes en turno de servicio especial.

- CUCHI 2: quedaran a disposicion de la Jefatura hasta 25 horas anuales
adicionales. Dichas horas de disponibilidad seran utilizadas para la cobertura de
eventos programados mediante dispositivos especiales sin la consideracion de
trabajos extraordinarios.

CALENDARIO DEL OFICIAL JEFE

Este se estructurard segun las necesidades del Servicio y las directrices del Alcalde-
Presidente y el Concejal delegado de Seguridad. Con caracter general, las horas de
permanencia diaria se encontraran entre las 8,00 y las 16,00 horas, sin perjuicio de
gue pudiera realizar, excepcionalmente y con caracter voluntario, todas o parte de
ellas en turno de tarde, noche y/o fines de semana, de acuerdo con las necesidades
del servicio.

Del cémputo anual, que sera el mismo que para el resto de los funcionarios, debera
realizar 10 horas mensuales en jornada de tarde entre las 15,00 y las 23,00 horas,
distribuido al menos en cuatro dias.

Durante los meses de julio y agosto, las progresiones de turnos de los calendarios A,
B, C, D y E serdn modificadas de acuerdo con las necesidades del servicio y
disponibilidad de personal.

. CAMBIOS DE TURNO

Durante la vigencia del presente Acuerdo, podran efectuarse cambios de turno, con
autorizacion expresa de la Jefatura y segun las necesidades del servicio, especialidad
y capacitacion de los funcionarios, de acuerdo a las siguientes normas:

1. Los cambios de turno se realizaran entre personal de la misma graduacién y
funcion.
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2. Los cambios se solicitaran con un periodo minimo de 6 dias y maximo de 20,
sobre su inicio. Si no hay respuesta expresa en el plazo de 72 horas, se
entenderd denegado, en cuyo caso podréa el interesado interponer reclamacion
ante el 6rgano competente.

3. Se autorizaran cuando no afecte negativamente al servicio. Se entendera que
afecta negativamente al servicio, entre otras situaciones, cuando:

- Se produjeran bajas, licencias, asistencia a juicios o permiso sindical.

- Por las caracteristicas del servicio y la capacitacion profesional, el
personal implicado no fuera de la misma indole (por ejemplo personal de
paisano, motoristas, etc.)

- Los implicados no sean de la misma especialidad

- Acaeciera cualquier circunstancia que pueda afectar negativamente al
servicio.

4. Cada funcionario sélo podra realizar, previa autorizacién, dos cambios por dia.
En ningun caso el cambio de turno solicitado y autorizado podra verse afectado
por solicitud alguna de licencia, permiso, o cualquier otra circunstancia que
impida la prestacion del servicio por cualquiera de los afectados por el mismo.

5. Puntualmente y con consentimiento del interesado, se podra modificar el turno
de trabajo establecido, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Una vez autorizado expresamente el cambio de turno, podra ser revocado por la
Jefatura en cualquier momento por necesidades del servicio o cualquier otra
circunstancia que afecte negativamente a la prestacion del mismo.

7. El cambio de turno estara supeditado a que el servicio se preste de manera
efectiva. En el caso de que el funcionario que ha aceptado el cambio no pudiera,
por cualquier motivo, personarse al turno o debiera ausentarse del mismo, dicho
cambio de turno quedard autométicamente anulado, siendo el funcionario que
tenga inicialmente asignado el turno en cuadrante el que deba asumirlo bajo su
responsabilidad.

IV. CAMBIO DE GRUPO DE TRABAJO

Anualmente, se solicitaran las propuestas de cambio de grupo a los funcionarios de la
Policia Local, que tendran que facilitar a la Jefatura antes del 30 de Octubre.

La Jefatura, por necesidades justificadas del servicio, por falta de personal en algun
grupo, para homogeneizar el personal que componen los mismos, para conseguir
mayor efectividad en el trabajo de los miembros que los forman o para evitar conflictos
entre los funcionarios de los mismos, podra modificar la composicion de los grupos de
trabajo establecidos.

Con caracter general, el cambio de grupo se llevar4 a cabo por personal voluntario,
dando prioridad a la antigiiedad.

En el supuesto en que no hubiera personal voluntario el cambio de grupo sera
obligatorio en atencién a las siguientes circunstancias:
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a) Por falta de personal en algin grupo, se designara al funcionario de menor
antigtiedad, y dentro de la misma antigliedad, al de menor puntuacion final de
Su promocion.

b) En el resto de supuestos, se designara por la Jefatura del Cuerpo, mediante
resolucion motivada y una vez oidos los funcionarios afectados.

En todo caso los cambios estaran condicionados a la capacitacion profesional con
relacién al puesto que se va a ocupar.

V. PAUSA EN JORNADA DE TRABAJO -PARADA

Los funcionarios de Policia tendran derecho a una pausa efectiva en su jornada de
trabajo de media hora.

Dicha parada se realizara, en turno de mafiana entre las 10:00 y las 13:00 horas; en
turno de tarde entre las 18:00 y las 21:00 horas y en turno de noche entre la 02:00 y
las 04:00 horas. Los martes y sdbados por la mafiana la parada sera entre las 09:30 y
las 12:00 horas, excepto en los casos en los que concurra algin evento.

Por necesidades del servicio, esta pausa podra posponerse hasta la finalizacion de la
citada intervencion.

En caso de que fuera imprescindible y no hubiese otras patrullas disponibles, se
interrumpira la parada para la realizacién de alguna incidencia sobrevenida.

Esta pausa en la jornada de trabajo serd independiente a las necesarias para atender
a las necesidades fisiolégicas propias.

VI. DIAS DE ASUNTOS PARTICULARES Y DE EXCESO DE JORNADA

El nidmero de dias de asuntos particulares sera el establecido con caracter general
para el resto de funcionarios.

Seran considerados dias de exceso de jornada los que resulten de la compensacion
en tiempo libre por la realizacibn, con caracter excepcional, de servicios
extraordinarios fuera de la jornada de trabajo y los derivados de la asistencia a cursos
profesionales fuera de la jornada de trabajo autorizados por la Jefatura.

Se solicitaran entre 6 y 20 dias antes del inicio de su disfrute y si no hay respuesta en
las siguientes 72 horas se entendera denegada, en cuyo caso el interesado podra
interponer reclamacién ante el 6rgano competente.

Una vez autorizados expresamente, podran ser revocados por la Jefatura con 48
horas de antelacién por necesidades del servicio y/o disponibilidad de efectivos.

Los sargentos podran disfrutar de dias de asuntos particulares y exceso de jornada, en
su caso, siempre y cuando se mantenga el 50 % de los asignados en el turno.

Los cabos podran disfrutar de dias de asuntos particulares y exceso de jornada, en su
caso, de lunes a jueves en turno de mafiana, excepto los martes, o en turno de tarde,
siempre que quede garantizada la presencia de al menos un cabo en el turno.
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Los integrantes de las especialidades, podran disfrutar de dias de asuntos particulares
y exceso de jornada, en su caso, de conformidad con los siguientes criterios:

1. Cuando el personal en turno sea de un funcionario, estara condicionado a las
necesidades del servicio establecidas.
2. Cuando sea de dos o mas, el 50%.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, el disfrute de dias de
asuntos particulares y de exceso de jornada del personal afectado por el presente
anexo, quedard supeditado a las necesidades del servicio.

Son necesidades del servicio que condicionan la concesion de estos dias, entre otras:

- Bajasy licencias.

- Fiestas patronales.

- Fiestas en Madrid capital o alrededores que afecten al servicio.

- Visitas de la Casa Real, miembros del Gobierno o del Consejo de Gobierno de
la Comunidad de Madrid.

- Catastrofes, calamidades, siniestros.

- Cuando se tenga que realizar horas extraordinarias.

- Permiso por asuntos sindicales.

- Actos, certamenes.

- Y cualquier otra circunstancia que pudiera afectar al servicio.

El disfrute de los dias de exceso de jornada acumulados devengados en ejercicios
anteriores, se regird por lo dispuesto en este apartado para los dias de asuntos
particulares y de exceso de jornada.

VII. PERSONAL EN SEGUNDA ACTIVIDAD

Los miembros del Cuerpo de Policia Local con mas de 55 afios o aquellos que sin
llegar a esa edad, por sus condiciones fisicas y/o psiquicas asi se determine
reglamentariamente, podran solicitar el paso a una segunda actividad, consistente en
el desempefio de funciones administrativas (labores burocraticas, de administracion,
colaboracion logistica, de policia administrativa) segln su categoria, o de vigilancia,
tanto de alguna dependencia municipal como de parques y espacios publicos.

El pase a la segunda actividad no supondra disminucion de las retribuciones basicas y
complementarias que se vinieran percibiendo, salvo las que se deriven del puesto de
trabajo o destino especifico que se viniera desempefiando.

La progresion del servicio sera de lunes a viernes con el mismo ndamero de horas que
el resto del Personal de Ayuntamiento y en turno de mafiana o de tarde.

Sobre el personal que aduzca problemas fisicos o psiquicos para el desempefio de
determinadas funciones, se estudiara en cada caso su adecuacion a un puesto de
trabajo acorde con su situacion.

VIIl. VACACIONES

El periodo vacacional sera en los meses de julio y agosto, siendo rotativo su disfrute
para todo el personal de la plantilla.
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Las vacaciones habran de disfrutarse dentro del afio en curso.

A peticion de los interesados, se podra autorizar otro tipo de periodo vacacional
diferente al establecido como norma general. No podra ser en periodos inferiores a
cinco dias naturales y no més de tres periodos. En todo caso, deberan ser solicitados
antes del 15 de mayo, salvo en casos excepcionales.

Los periodos solicitados fuera del periodo vacacional, se adecuaran a las necesidades
del servicio, dando prioridad al orden de presentacion de la solicitud. En todo caso
antes del 15 de septiembre de cada afio deberd ser solicitada a Jefatura la preferencia
de disfrute de los dias de vacaciones pendientes.

Se estard a lo establecido en el Acuerdo de Funcionarios del Ayuntamiento sobre
enfermedad sobrevenida antes o durante el periodo vacacional. En este caso se
adecuaran los dias pendientes segun solicitud del interesado y siempre que el servicio
lo permita.

IX. PRESTACION DE SERVICIO

Los servicios, por regla general, se realizardn siempre y como minimo en pareja (dos
componentes). No obstante, se podran realizar servicios individuales en las siguientes
situaciones:

- Vigilancia estatica dentro de instalaciones municipales.
- Servicios internos en Jefatura Policia Municipal.
- Servicios extraordinarios que supongan cubrir eventos, excepto entre
Las 21.00 y 08.00 hrs.
Determinadas tareas de regulacién y ordenacion del trafico.
Unidades de Policia de Proximidad-Barrio, Agentes Tutores, etc.

Los servicios se llevaran a cabo a pie o en vehiculo dependiendo de la Unidad o
funciones encomendadas en cada caso y disponibilidad de material.

Los servicios a pie no seran por un tiempo superior a cuatro horas de manera
continuada.

La Corporacién garantizara los minimos de Servicio que en cada caso considere
necesario y suficiente para el cumplimiento de las funciones asignadas.

X. JEFATURA DE TURNO

La Jefatura de Turno sera ejercida por el funcionario de mayor categoria profesional
gue se encuentre de servicio, hasta la categoria de Sargento.

En el Orden del Dia, debera constar quién es el jefe de turno.

En el caso de funcionarios de igual categoria, la Jefatura de turno sera ejercida por el
de mayor antigtiiedad y capacidad.
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XI. INCIDENCIAS SOBRE SERVICIOS

Cuando por la Jefatura del cuerpo se tenga conocimiento de incidente mediante
escrito remitido por el personal, se atendera a lo dispuesto en la Ley 30/92,
procurando que la respuesta se realice lo antes posible.

En caso de que fuera urgente, la contestacion debera darse antes de 4 dias habiles. Si
no es urgente ni entrafa peligro, sera en 7 dias habiles.

XIl. ASISTENCIA A ASAMBLEAS

Los funcionarios que se encuentren de servicio podran asistir a las Asambleas
convocadas por los 6rganos establecidos.

En todo caso se garantizara un minimo de funcionarios de servicio, suficiente para
atender las incidencias o circunstancias que pudieran producirse.

Con cardcter general y salvo situaciones del servicio que lo motivaran, se estima que
en horario de 14:00 a 15:00 horas se tendran al menos tres patrullas del servicio en la
calle operativas més un funcionario en emisora y uno en tréfico.

El servicio debera garantizarse con un minimo compuesto por 8 funcionarios. Su
designacion se efectuara entre personal voluntario o, en su defecto, por sorteo.

XlIl. SITUACION DE INCAPACIDAD TEMPORAL

En lo que respecta a las situaciones de I.T. se estara a lo establecido en el Acuerdo de
Funcionarios del Ayuntamiento para el resto del personal.

El Ayuntamiento, por los medios legalmente establecidos, velara por el correcto
cumplimiento de las normas en materia de I.T., por parte del afectado, reservandose
adoptar las medidas procedentes.

La representacion sindical podra solicitar la informacién sobre situaciones de I.T. y se
le dara el mismo tratamiento que para el resto de los trabajadores del Ayuntamiento.

XIV. DERECHO DE QUEJA

Cualquier funcionario podra ejercer el derecho de queja y tendra derecho a que se le
conteste de acuerdo con la Ley 30/92 y en plazos iguales a los establecidos para la
contestacion a las Incidencias sobre Servicios.

En caso de que no esté de acuerdo con la interpretacion dada por la Administracion,
podra solicitar la tramitacién por los cauces establecidos en derecho.

XV. GRATIFICACIONES POR SERVICIOS EXTRAORDINARIOS

En el caso de que excepcionalmente deban prestarse servicios extraordinarios fuera
de la jornada de trabajo, el criterio general para la asignacion de estos servicios seré la
adecuacion del perfil profesional y caracteristicas propias del mismo asi como el
mérito y la capacidad demostrados para el desarrollo de las funciones que dan lugar a
dichos trabajos extraordinarios.
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A igualdad de condiciones, sera adjudicatario de los servicios extraordinarios aquél
funcionario que haya prestado menos servicios extraordinarios en un periodo no
superior a tres meses.

Se establece el siguiente procedimiento general:

- Se expondrd en el tablén de anuncios con una antelacion minima de dos
dias siempre que el servicio a realizar lo permita.

- En caso de necesidad urgente, se gestionara de la manera mas eficaz y
eficiente, de tal manera que quede debidamente cubierto el servicio.

Se entregara a la representacion sindical trimestralmente una copia de la relacion de
miembros de policia y horas por servicios extraordinarios realizados.

XVI. ASISTENCIA A JUICIOS RELACIONADOS CON LA ACTIVIDAD
PROFESIONAL

En aquellos casos en que sea requerido un funcionario de la Policia Local de
Majadahonda para la asistencia a un procedimiento judicial derivado de su actuacion
profesional en la Policia Local, y no se encuentre de servicio segun calendario, se le
compensara de la siguiente forma:

En los Juzgados de Majadahonda ........ 65 €
En otros Juzgados...........cccevevvvviennennn. 110 €

Esta compensacion no serd de aplicacion cuando el funcionario haya dejado de
prestar servicio activo en Majadahonda.

Esta compensacién econdmica, a solicitud del interesado, podra ser sustituida por una
libranza de 4 horas y 15 minutos.

El personal que tenga que asistir a un procedimiento judicial y tenga servicio la noche
anterior, podra optar por percibir la prestacion econémica o librar la noche anterior,
debiéndolo comunicar con un plazo de 5 dias desde la recepcion de la citacion del
juzgado.

XVII. PROVISION DE PUESTOS Y DESTINOS

Por la Jefatura del Cuerpo se publicard en el tablén de anuncios de la Jefatura de
Policia Local las convocatorias para cubrir todos los puestos o destinos vacantes del
personal encuadrado en las unidades.

Los servicios de Proteccion de Autoridades-Atencion al Ciudadano seran de libre
designacion.

En dichas convocatorias se hard constar los requisitos indispensables para su
desempefio asi como el procedimiento para cubrir los puestos que seran
definitivamente asignados por la Jefatura de acuerdo con los principios de igualdad,
mérito y capacidad.
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XVII. EORMACION

La organizacion de acciones formativas correspondera al departamento de Recursos
Humanos a propuesta de la Jefatura del Cuerpo, previa consulta con la representacion
de los trabajadores a través de la Comision de Formacion, a la Academia de Policia, y
demas entidades con competencias en la materia.

Por parte de la Jefatura se haran las propuestas necesarias al Concejal delegado para
que la formacion profesional y permanente del cuerpo quede garantizada.

Los Cursos profesionales se realizaran, como norma general, fuera de la Jornada de
Trabajo, con la compensacién en tiempo libre que proceda.

Todos los Cursos que se realicen, tanto los organizados por la Comision de formacion,
Academia de Policia, Sindicatos, etc., para que sean compensados, deberan ser
autorizados previamente por la Jefatura, atendiendo al criterio de interés y utilidad para
el Cuerpo de Policia Local de Majadahonda.

Las acciones formativas que se lleven a cabo fuera de la jornada de trabajo seran
compensadas, hasta 50 horas anuales, con dias de exceso de jornada.

Los cambios de turno que se soliciten para la realizacidbn de estos cursos y se
encuentren debidamente autorizados, se mantendran como norma general, siguiendo el
criterio general para los cambios de turno.

En cuanto a las indemnizaciones econdémicas por kilometraje, la Jefatura autorizara
exclusivamente las originadas por desplazamientos a acciones formativas previamente
autorizadas por ella.

Aquellas acciones formativas que por la Jefatura no sean consideradas de interés y
utilidad para el Cuerpo de Policia Local, o aquellas cuya realizacion suponga rebasar el
limite de 50 horas anuales de compensacion, y que exijan que la inscripcién se tramite a
través de la Jefatura, podran ser autorizados y tramitados por ésta siempre que se
produzca la renuncia expresa del funcionario implicado a la compensacion en tiempo
libre e indemnizacion econdmica por kilometraje.

Los contenidos del curso deberan estar relacionados con las facultades y
funciones que los miembros del cuerpo de Policia Local tienen reconocidas en la
Ley 4/1992, de 8 de julio, de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad
Autonoma de Madrid.

En caso de denegacién o discrepancia sobre la asistencia a algin curso, seréa la
comision de formacién la encargada de reconocer 0 no este derecho.

XIX. PROTOCOLOS DE ACTUACION

Es responsabilidad de la Jefatura de Policia que progresivamente y en funcién de las
necesidades operativas se desarrollen los distintos protocolos de actuacion.

Acuerdo-Modificacion -Punto Primero Decreto Alcaldia n°® 0380/2014 de 28 de febrero 2014
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