SEGURTASUN SAILA ) DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
Adminlstrazio eta Zarbitzuen . Viceconsejerfa de Administracion
Sailburuordetza -y Serviclos :

Giza Baliabldeen Zuzendaritza Direccion de Recursos Humanos

Instrukzio-zbkia/ Instruccion Nim.: 045-06-2020

Temadtica: Control horario
Instruccion de la Directora de Recursos Humanos de 17 de Noviembre
Asunto: de 2020, por la que se establecen diversas medidas para la gestion del
‘ personal de la Ertzafntza ante el inicio del ejercicio 2021.
Fecha: 17/11/2020;

Area emlaora
circular:’

Area de Gestion y Administracion de Personal

En ejercicio de las competencias que a la Directora de Recursos Humanos atribuye el articulo 12 del
Decreto 83/2017, de 11 de abril, modificado por Decreto 60/2019, de 2 de abril, de estructura organica y
funcional del Departamento de Seguridad, se establecen las siguientes medidas en orden a la gestion del
personal de la Ertzaintza ante el comienzo del ejercicio 2021.

Primero.- Cierre del control horario 2020.

1. Horas en exceso de 2020.
Vo . .

El articulo 29.8 del A.R.C.T. prevé que “en el supuesto de que concluyera el afio teniendo
- computado un niimero de horas de trabajo efectivo superior a la jornada establecida, éstas pasardn a
i1 ser.consideradas horas trabajadas del sfio siguiente...

~Las horas a volc'ar' son las que aparecen en la Aplicacién EiZU, en el campo “diferencia
convenio”. Este valor se calcula restando a la jornada tedrica (1.592 horas/afio, o la parte
proporcnonal que en su caso corresponda, por reingresos, reducciones de jornada, etc.) las horas
* trabajadas; asi como las reconsideradas trabajadas por excesos del afio anterior y las horas del art. 75
A.R. -0 la proporcién-, en su caso. A dicho saldo resultante se le deducen las vacaciones pendientes
de disfrutar que refleje la aplicacion informatica.

Quedan excluidos de la aphcacnon de [a regla anterior, teniendo en cuenta el puesto que
desempeiia a final de afio:
. Qmenes desempefien puestos de trabajo con dedicacion absoluta, a los que no les serd volcada
~ ninguna hora. :
¢ Quienes desempeﬂan puestos de trabajo con dedicacitn supenor alos que se descontarén 132 67
horas (/12 de l 597 horas)

La'gestion de este‘»’prdceso se reiliza de oficio de forma automatica.

Asi, de conformidad con lo establecido en ‘el articulo 29 del Acuerdo de condicidnes de
- trabajo, el disfrute de los excesos horarios producidos como consecuencia de las reconsideraciones
horarias realizadas a la finalizacion del afio 2020 debera solicitarse antes de la finalizacion de:febrero




de 2021 y las fechas de disfrute deberan estar conforme a la plamf' cacion del grupo al que se esté
adscrito en ese momento.

En aquellos supuestos en que hubiera personal con dedicacién absoluta, que tuvieran en su
control horario jornadas con clave horaria “Q”, a la finalizacién del afio habra que comprobar si no
ha sido disfrutada la totalidad de las jornadas de vacaciones. Si se diera este supuesto, habran de ser

_sustituidas tantas jornadas de “Q” por “V”, como jornadas pendientes de dlsfrute de vacac:ones
, J p J p

hubiera. El resto de jornadas “Q” habrén de ser sustituidas por “L?,

El ‘mismo tratamiento tendran, respecto a las “Q” los ertzainas que desempefien puesto de
dedicacion superior.

Vacaciones afio 2020 .

Las vacaciones caducan con el afio nataral, por lo que sélo procedera solicitar la
reconsideracién de horas de vacaciones no disfrutadas en el afio 2020 por los siguientes motivos:

a. Vacaciones no disfrutadas por situacién de incapacidad temporal (IT) y por causa

- Justificada segim instruccion 018-03-2018 y circular interna niim. 019/03/2018 Ejercicio del

derecho al disfiute de las vacaciones no disfirutadas en el afio a que corresponden por causa de
incapacidad temporal (IT) o por causa justificada.

" En estos supuestos se deberan -aplicar los criterios contemplados en la Instruccion
 018-03-2018 y circular interna 019/03/2018, los interesados deberan presentar solicitud
en la oficina de RR.HH. de su centro alegando los motivos del disfrute. Las vacaciones
deberén disfrutarse de forma consecutiva inmediatamente después de la finalizaci6n de la

_causa impeditiva. A

En el supuesto del personal que ha estado de baja de IT durante el aiio,
producxendose el alta ‘antes de la ﬁl)allzacmn del mismo, que tiene prevnamente
autorizado el disfrute de permisos por asuntos particulares y por antigitedad en jornadas
posteriores al alta, estas autorizaciones se mantienen, asignando el disfrute de las -
vacaciones pendientes en el resto de las jornadas planificadas de trabajo.

No obstante, si el alta se hubiera producido en el ultimo_trimestre del afio,
cuando el: personal tuviera pendiente de solicitar el disfrute de vacaciones,
asuntos particulares, permiso de antigiiedad y horas de exceso, las solicitudes

seran resueltas en este mismo orden.

b. ' Vacaciones no dl.gﬁ'utadas denegadas por razén de servicio o denegadas por
mcumphmlentos de umbrales de presencia ; <

Se trata de vacaciones solicitadas y autorizadas’ formalmente por la Jefatura de

" Unidad, pero:llegada la fecha:de disfrute;:la propia Jefatura de Unidad ordena trabajar por

necesidades de servicio, no'siendo posible ademas, disfrutarlas en otras fechas dentro del

afio; de su. devengo. O bien, vacaciones, que fueron sclicitadas cuando desaparecié la

causa impeditiva de su disfrute, ‘pero denegadas por segunda vez, sin que la Jefatura de
Unidad establezca el periodo alternativo de disfrute. ;
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Antes del 31 de enero de 2021 los interesados deberan presentar en la oficina de
RR.HH. de su Centro solicitud de reconsideracién de vacaciones del aiio 2020 no
disfrutadas por esta causa, en la que conste el n° de horas de vacaciones aprobadas y que
fueron denegadas por razones de servicio con el V° B°® de la Jefatura de Unidad, los
motivos de su denegacion, asi como la certificacién de imposibilidad de disfrute en otras
fechas.

Desde el Area de Gestién y Administracién de Personal se procederd, por una parte,
al reconocimiento de las horas efectivamente trabajadas en el aiio 2020 y su imputacion
en el 2021 si hubiese horas de exceso, y por otra, a su reconsideracién como-horas de
vacaciones que deberan ser disfrutas conio VA antes del dia 31 de mayo de 2021,

f

3. Procedimiento para el reconocimiento de los supuestos de vacaciones contemplados en el
apartado 2.

El personal de RR.HH. de cada Centro verificara la sollcltud y si ésta es conforme a los
criterios establecidos, remitird a través de un correo electrénico al Area de Gestidn y
Administracién de Personal Ertzaintza (A.GESTION PERSONAL ERTZAINTZA) los datos
correspondientes al n°® profesional y n° de horas de vacaciones pendientes de disfrute para su
valoracién en el A. de Gestién de Personal Ertzaintza y volcado —en su caso- y posterior .
* planificacién como VA, para ello.se deberd identificar la tlpologta de cada caso'a fm de efectuar
los volcados correspondientes. '

T\polognas o ' ;
A) IT, EMBARAZO PATERNIDAD Y OTRA CAUSA JUSIFICADA
'B) DENEGADAS POR RAZON DE SERVICO. :
C) DENEGADAS POR EXCESO DE CUPO.

A fin de agilizar este procedimiento, no_serd preciso remitir al Area de Gestién y .
Administracién de Personal la documentacion soporte. de estas solicitudes, procediéndose al
archivo de las mismas en el centro respectivo. S6lo si la documentacién fuese objeto de reparos
se enviard a través del correo interno para su valoracién por parte de este Area.

Segundo. Regularizacién del Permiso por Asuntos Particulares.

Se sigue el Proéedimiento P03310, apro_b'ado pbr Instruccioén de 16/01/2018,’.de la Directora de
RR.HH.

En el mes de diciembre se deben presentar las sohcntudes de regulanzacnon de disfrute de este
permiso, empleando el modelo de sohcntud '
$417/5 SOLICITUD PERMISO POR ASUNTOS PARTICULARES ANO ANTERIOR). A fin de evitar
errores de tramitacion y correcciones posteriores, algunas bien entrado el afio, se debera mformar a
los mteresados dela necesxdad de emplear el modelo de solicitud correcto y comprobarlo .

La '591i¢itud debér;i ser tinica, por todo el contingente pendiente de disfrAutaridel afio corriente.
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La mecanizacion del disfrute de los dias en este concepto en el mes de enero se realizard con la
clave (VE).

Lo correspond'iente al permiso del afio 2021 se debera solicitar y tramitar a partir de enero, para no
-confundir el permiso de un affo y de otro, salvo que se solicite alguna fecha incluida dentro de la
priinera quincena del mes de enero, en cuyo caso, se deberd adelantar la solicitud.

Se recuerda que el dlsfrute del permlso por asuntos partxculales puede ser llevado a cabo en los
tipos de Jomada definidos en los regimenes horarios en que hay diversidad de tipos de jornadas. Cuando
se establece la tipologia de estas jornadas, en atencion a la distinta carga horaria de las mismas, es para
determinar el maximo de horas que, en su globalidad, pueden comportar su disfrute. En ningin caso
puede ser entendido como un derecho consustancial al contenido de este permlso que pueda llegar en
todos los casos a ese maximo horario. :

Tercero. Permiso de asuntos particulares por antigiiedad
La mecanizacion del disfrute de los:dias en este concepto se realizara con la clave “PB”.

Seré de aplicacion el articulo 53 del ARCT por el que se establecen las condiciones de disfrute.
Se recuerda que el disfrute del permiso por asuntos particulares por antigiiedad puede ser llevado a
cabo en los tipos de jornada en los regimenes horarios en que hay diversidad de tipos de jornadas.

: Cuando se establece la tipologia de estas jornadas, en atencién a la distinta carga horarxa de las
.mismas, es para determinar el maximo-de horas que, en su globalidad, pueden comportar su disfrute.
En:ningiin caso puede ser entendido-como un derecho consustancial al contenido de este permiso que
-pueda llegarse en todos los casos a ese méaximo horario.

El plazo maximo de disfrute es 7in de afio.

El modelo normaljzado a utilizar para la solicitud de los dias es el:
" 5451 HORAS EXCESO / DIAS POR ANTIGUEDAD / PERMISO A RECUPERAR / RECUPERACION DE
PERMISO

Cuarto. Recordatorios varios. Recordatorios generales

PERMISO ASUNTOS PARTICULARES
Se recuerda que las solicitudes para la eleccion de 1a modalidad de disfrute de Permiso por Asuntos
Particulares 2021 debera realizarse en el modelo §-409/7 SOLICITUD ELECCION
MODALIDAD DE DISFRUTE DE PERMISO POR ASUNTOS PARTICULARES (opcion B
“'0 A ~la Ces por defecto) antes. del 31 de enero de 2021, presentandolo en la oficina d¢ RRHH
‘ correspondiente. Quien estuviera de baja o ausente por cualquier’motivo durante dicho plazo, podra
""""presentar la solicitud dentro del plazo de quince dids siguientes a la remcorporacxon

La oﬁéié‘h‘elegidn tendra vigencia anual y sera irrenunciable.

PRODUCTIVIDAD‘NOCTURNOS (con efectos 1/ 1/2021) -
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A B°de la Jefa_tijré de Unidad, asi como con la valoracién del mismo por parte de
RRHH del su centro de destino si se tratara de reducciones de jornadas a la carta.

~ -

. Igbalmente se remitiran a la Direccién de RRHH (Area de Gestion y Administracién

.de-Personal de la Ertzaintza) los calendarios propuestos junto con el V° B° de la
Jefatura de Unidad, asi como con la valoracion del mismo por parte de RRHH del su
centro de destino si se tratara de reducciones de jornadas a la carta, cuando se
produzca algiin cambio de ‘situacién administrativa, categoria, puesto de trabajo,
destino o, en caso de que varien las circunstancias que determinaron la resolucion de
reduccion de jornada. o :

w

4. Constara el tipo de modalidad solicitada de 1/3 0 1/2 de reduccion.

o

La fecha de inicio y fin, en caso de no constar esta Gltima se entendera que finalizara
cuando finalice la causa que la motivé (menor de 12 afios, condicién de dependiente
en grado dos o superior o por pariente hasta el 2° grado con enfermedad grave).

Disfrute de PA.PBy V :
“El disfrute de estos permisos se realiza por jornadas completas. Cuando la
reduccién es por dias completos, el disfrute de los PA, PB y V no puede ser superior-en
-nimero de horas, a aquél, que disfruta el personal con el mismo % de reduccién de jornada
en la modalidad de minoracién de horas por jornada. En consecuencia, ha de ser
planificado un niimero de dias de trabajo adicional para completar esta diferencia.

VOLUNTARIOS TAREAS INVESTIGACION

De acuerdo a lo establecido en la Resolucién de 30/1/2019 de la Directora de
Recursos Humanos reguladora de las tareas de investigacién, punto 4, que entre otras
cosas, dice: . . . : '
’ “2.-... la solicitud vincula para todo el.gjercicio... .
Para ejercicios posteriores, en tanfo no se presente la solicitud de baja, se permanecerd en el-
listado, mientras se cumplan los requisitos. '

. 4.- Para solicitar la baja se presentard en la oficina de Recursos Humanos de su Centro de
-destino el modelo establecido, que no precisard ser aceptada, y se mecanizard. .

Dicha solicitud, deberd presentarse del 15 de noviembre al 15 diciembre del aflo anterior a aquel
en que vaya a tener vigencia. )

6.~ En caso-de cambio de destino y Territorio Histérico, el personal..., salvo que presente
. solicitud de baja en el plazo de quince dias a cortar desde la efectividad del nuevo destino”

Recordad que: ;
* La mecanizacion de las solicitudes (bajas/altas) se realiza en el Area de Personal
Ertzaintza, por lo que las mismas una vez recibidas en el centro han de remitirse a
Central. 3 -
* Que el propio interesado debe registrar el nimero de teléfono y el correo
electrénico a través de GEPEIZU. - ' ‘

CALENDARIOS DE 2021

Est4 planificada la creacion del calendario de 2021 y sus correspondientes contingentes para el
09/12/2020, a partir de lo cual se podrd empezar a grabar datos de este afio y las solicitudes
pendientes. ; ‘ R
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El calendario para los docentes de la Academia, que afecta. también al pelsonal que acude a los
cursos convocados por la misma, es ¢l siguiente:
Tumo de Semana Santa: 6,7,8 v 9 de abril.
Turno de Navidad: 27,28,29 v 30 de diciembre.
Puentes: 11 de octubre y 7 de diciembre.

CADENCIAS DE TRABAIO
Cuandd sea planteada la realizacién de algun calendario de tmbajo que no tenga encaje en
ninguno de los regimenes horarios establecidos o en ninguna de las cadencias previstas, antes de
su creacion ha de ser consultada su procedencia a la Direccién de Recursos Humanos.

En aplicacién del Art. 20. Punto 3 del AR, “e! calendario anycl de cada Juncionario o

- Junciongria asignado al régimen horario dé twrnos se Jard, dando publicidad suficiente, antes
del 31 de Diciembre del afio anterior, pudiéndose aplicar.y combinar las distinias cadencias
recogidas en el Anexo III”, por tanto a fecha 17172021 deberi cstar nl'mlﬁc'ldo.

GRUPOS DE TRABAJO
A fin de que en todos los centros se ut:hcm en la medida de lo pos:blc las mismas
nomenclaturas identificativas de los grupos, se deberdn estar a lo indicado en Iag instrucciones.
que a continuacion indicamos:

024 06 2014 Plluzg'lc(wmlws horarias y grupos de trabajo en'tas Commtrms‘ (echu 14/7/2014)
925 46 2014 Planijxcauwtu Teorarias.y gripos de-tr (lbtya en lay Unu/mles‘ ']emtonales de Trifico
" (fecha 14/7/201 4)

ADE[ ANTOS DE NOMINA (Art.10 f\RCT)
El dltimo dia para la recepeion en cl Area de Gestion y Aammlstmcnon de Pexsonal de la-
Ertzaintza, de solicitudes de adelantos de némina serd el 3/12/2020. Los que se recepcionen
después de esa fecha se tr. amitardn en el mes de enero siguiente.

JUBILACIONES Y SAM 2021

Las jubllacmnes y SAM de 2021 estdn, cargadas en el sistema, que 5 pueden consultar conforme se
indica en el manual téchico que: se-anexa,

» Pubhquese la pr useme Inshuccmn enel tablon de anuncios para. conocnmento del per sonal de la
Ertzaintza. :

n Vitoria~-Gasteiz, a4 17 de noviembre de 2020.

Fdo.: Izaskun URIEN AZPITARTE
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
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