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Cadigo de la Tabla de Valoracion (CACM): BpVAE]S
Caddigo del Estudio de Identificacién y Valoracion (CACM): WANER I s (Y111
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I. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

Olie=1nllee | EXCOAS
Funcional:  BE;:EYA

Cadigo de la serie

DLNGI L EW L RYEEERS Expedientes de control horario de empleados publicos

Partes de control horario.

Relaciones de control horario.

Partes de control de presencia.
Expedientes de control de asistencias.

Fecha inicial LY Fecha final

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones

YV VYV

Unidad Fecha de Fecha de Disposicion(es)

Organismo Funcion

Administrativa creacion extincion legal(es)
Decreto 14/1983, de
16 de junio, del
Consejo de
Gobierno, sobre
Control y atribucion de
SECRETARIAS seguimiento del competencias,
GENERALES horario y del servicios y medios
. TECNICAS. cumplimiento de la | 16/06/1983 materiales de |la
CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES | jornada laboral del Diputacién
GENERALES DE personal Provincial de Madrid
PERSONAL! funcionario y a la Comunidad de
laboral a su servicio Madrid y
organizacién
provisional de la
administracion
comunitaria?

1 U drgano directivo de gestidn de personal.

2 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 1, de 16 de junio. En su articulo 2, regula con caracter provisional el
nimero y denominacién de las Consejerias. Asimismo, en su articulo 14, ordena la creacién de las Secretarias
Generales Técnicas en las citadas Consejerias. El Decreto 65/1984, de 28 de junio, del Consejo de Gobierno, sobre
competencias en materia de gestion de personal atribuye a las Consejerias la gestion de todos los asuntos relativos
al régimen de personal, tanto funcionario como laboral, dependiente de cada una de ellas.
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Control y
ORGANISMOS segwm!ento del Ley 1/1984, de 19 de
P DIRECCIONES — horario y del enero, reguladora de
AUTONOMOS / L L L.

ORGANOS DE GERENCIAS. cumplimiento de la 03/02/1984 la Administracion

P SECRETARIAS jornada laboral del Institucional de la

GESTION / GENERALES3 ersonal Comunidad de

EMPRESAS PUBLICAS P . . .
funcionario y Madrid4

laboral a su servicio

3. OBSERVACIONES

Este Estudio de Identificacion y Valoracion (EIV) se ha realizado a partir de los expedientes integrantes del fondo
documental de la Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda conservados por el Archivo Regional de la Comunidad
de Madrid, cuya cronologia comprende el periodo del afio 1987 al afio 2004, y es aplicable a los Servicios Centrales
de las diferentes Consejerias, Organos de Gestién, Organismos Auténomos y Empresas Publicas cuyos empleados
publicos estén sometidos con caracter general al Acuerdo de 17 de marzo de 2005, del Consejo de Gobierno, por el
que se aprueba expresa y formalmente el Acuerdo de 11 de marzo de 2005, de la Mesa Sectorial de Negociacion de
Condiciones de Trabajo del Personal Funcionario de Administracidon y Servicios al Servicio de la Administracidn
General de la Comunidad de Madrid y sus Organismos Auténomos (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2? 65,
de 18 de marzo) o a la Resolucidon de 7 de abril de 2005, del Director General de Trabajo, sobre registro, depdsito y
publicacién del Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Comunidad de Madrid (c6digo nimero 2804531)
(Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 100, de 28 de abril).

Las series producidas por instituciones como la Asamblea de Madrid o la Cdmara de Cuentas de la Comunidad de
Madrid son muy semejantes a ésta, pero no se valoran en el presente Estudio de Identificacion y Valoracién de
Series ya que cuentan con sus propios acuerdos e instrucciones sobre jornada laboral. De igual manera, no se han
tenido en cuenta los procedimientos del personal al servicio de centros docentes no universitarios ni del personal al
servicio de la Administracidn de Justicia de la Comunidad de Madrid.

Il. PROCEDIMIENTO

1. DATOS GENERALES DEL(DE LOS) PROCEDIMIENTO(S) TIPO DE LA SERIE DOCUMENTAL

Ejercicio del control del deber de asistencia de los empleados publicos de la Comunidad de
Madrid a su puesto de trabajo dentro del horario establecido

éExiste mas de un procedimiento? Si |:| No

Funcion de la serie

Relacion de procedimientos
(indiquese la misma en caso de existir mds de un procedimiento)
N2 de
procedimiento

Denominacion Descripcion

3 U érgano directivo de gestion de personal.

4 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 29, de 3 de febrero (correccidn de errores: Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 37, de 13 de febrero). Aunque mediante el Decreto 14/1983, de 16 de junio, del Consejo
de Gobierno, diversos organismos de gestion que pertenecian a la Diputacidn Provincial de Madrid pasan a formar
parte de la Comunidad de Madrid, no serd hasta la Ley 1/1984, de 19 de enero, cuando se regule explicitamente el
régimen juridico y el ejercicio de la funcién en materia de personal en Organos de Gestién, Entes y Empresas
Publicas y Organismos Auténomos. No obstante, no serd hasta el Decreto 74/1988, de 23 de junio, del Consejo de
Gobierno, por el que se atribuyen competencias entre los Organos de la Administracién de la Comunidad, de sus
Organismos Auténomos, Organos de Gestidn y empresas pUblicas en materia de personal (Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n2 158, de 5 de julio —correcciones de errores: Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2
268, de 10 de noviembre; y Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 22, de 26 de enero de 1989—) cuando se
fijen definitivamente las competencias de personal en estos Organismos.
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1 Control horario de | Gestién del horario realizado por los empleados publicos a lo largo de
empleados publicos | cada mes.

2. PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPEDIENTE TIPO

A) Datos especificos del(de los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento [}

LT Bl e R o=l T ({08 Control horario de empleados publicos

Actualmente, la jornada ordinaria del personal al servicio de la Comunidad de
Madrid estd fijada por la Resoluciéon de 27 de diciembre de 2013, de la
Directora General de Funcidn Publica, por la que se dictan instrucciones en
materia de jornada de los empleados publicos.

El procedimiento puede ser reducido al esquema siguiente:

12. FicHAJE: El empleado publico firma o ficha el control horario diario,
consignando la hora de llegada y de salida de su puesto de trabajo, asi
como las posibles incidencias que puedan acontecer en el cumplimiento
del mismo. Aporta los documentos que justifiquen las faltas de asistencia
o cualquier otra incidencia.

RevisION: La Unidad de Gestién de Personal de la Consejeria, Organo de
Gestion, Organismo Auténomo, Empresa Publica u otra entidad adscrita
a la Administracion de la Comunidad de Madrid revisa el control horario
y los documentos justificativos del personal a su cargo y hace los
requerimientos pertinentes para la subsanacién de las faltas o errores>.
REsOLUCION: La Unidad de Gestidn de Personal procede al archivo de los
expedientes de control horario o informa a los érganos competentes
para que procedan a la deducciéon de haberes indebidos en la ndmina'y,
si es preciso, a la incoacidn del expediente sancionador por falta
administrativa.

El estudio del procedimiento se ha realizado a partir de los expedientes
integrantes del fondo documental de la Consejeria de Economia y
Hacienda custodiados por el Archivo Regional de la Comunidad de
Madrid, asi como a través de las disposiciones legales publicadas en el
Boletin Oficial del Estado, en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid.

Resumen del procedimiento

Observaciones sobre el procedimiento

5 En algunos casos, las incidencias del control horario deben contar con el permiso o visto bueno del responsable
directo del trabajador (p.ej. asistencia a consultas médicas, trabajos externos, etc.). Sin embargo, en otras
ocasiones, no requieren de dicho permiso o visto bueno del responsable directo, como es el caso de ausencias por
motivos sindicales de los trabajadores que cuenten con crédito horario. No obstante, estos tendran que informar a
su superior jerarquico con una antelacion de 48 horas, siempre que sea posible, de la ausencia por este motivo.

23/07/2019 13:04 I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 3




MODELO CACM/1/2016. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 29 de junio de 2016

Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-36 Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno
EIV-2016/0005 Expedientes de control horario de empleados publicos

ESQUEMA — RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

EMPLEADO PUBLICO: RESPONSABLE DEL EMPLEADO: GESTOR DEL EMPLEADO:
-Personal Funcionario -Jefes de Area, Unidad, Unidades responsables de Personal
-Personal Laboral Subdireccion General, Direccién dependientes de:
-Personal Estatutario General Secretarias Generales Técnicas en
Consejerias

-Secretarias Generales en Organismos
Auténomos/Organos de Gestién

CONTROL DE ASISTENCIA:
AUSENCIAS, PERMISOS, LICENCIAS Y
VACACIONES
) INJUSTIFICADO
| JUSTIFICADO | L
HORARIO COMPENSACION
COMPLETADO HORARIA
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR PROCEDIMIENTO DE DEDUCCION DE

HABERES INDEBIDOS

HORARIO
COMPLETADO

Actividades del procedimiento

Denominacion Descripcion

La jornada laboral de los empleados publicos, tanto del personal laboral
como del personal funcionario, al servicio de la Comunidad de Madrid,
esta fijada por la Resolucién de 27 de diciembre de 2013, de la Directora
General de Funcién Publica, por la que se dictan instrucciones en
materia de jornada de los empleados publicos, que, con caracter
general, ordena: una jornada laboral ordinaria de 1.657,5 horas anuales
repartidas en 221 o 237 jornadas de trabajo anual; y una jornada
nocturna de 1.480 horas anuales repartidas en 148 jornadas anuales. Sin
perjuicio de este horario de obligado cumplimiento, las diferentes
Consejerias y organismos pueden establecer un calendario laboral para
sus centros de trabajo y sus diferentes servicios publicos, ademas de
aplicar cierta flexibilidad en los horarios. Este calendario se establece
previo acuerdo con los representantes del personal laboral y del
personal funcionario.

Para el control y seguimiento de las jornadas y los horarios, los
1 Fichaje empleados publicos de la Comunidad de Madrid tienen la obligacion de
consignar el comienzo y el final de su jornada de trabajo diaria. Para tal
fin, y a lo largo del tiempo, han dispuesto de diferentes instrumentos
manuales, mecanicos e informaticos: desde los tradicionales Partes de
firmas de control de asistencia a la Tarjeta magnética de caracter
personal e intransferible que se utiliza en los sistemas de relojes
habilitados a tal efecto en los centros de trabajo y las diferentes
aplicaciones informaticas, como FIVA, FICU, CHEFF, CHECK.. En la
primera aplicacion, los empleados también pueden consultar sus saldos
horarios, en los que figuran tanto sus saldos tedricos como los
efectivamente realizados.

Por ultimo, para el correcto cumplimiento de su jornada laboral, el
empleado publico deberd remitir a su responsable directo los
documentos acreditativos que justifiquen las ausencias o las faltas de
asistencia, como: Justificantes médicos, Partes de alta y baja médicos,
etc.

Una vez realizado el fichaje de entrada y de salida del empleado publico,
2 Revisién ya sea mediante partes de firma, tarjeta o aplicacidon informatica, el
“responsable” del empleado debe validar: los fichajes de control
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horario, que hasta ese momento pueden ser equiparados a Solicitudes;
asi como las incidencias registradas en los mismos, como ausencias
justificadas o sin justificar. Los Documentos de control horario y los
Partes de firmas y ausencias contaban con un espacio para que el
responsable directo del empleado publico pudiera firmar y dar su visto
bueno al control horario. En la actualidad, hay aplicaciones de gestion
de control horario como Fichajes y Vacaciones — FIVA que cuenta con un
médulo especifico para que los responsables de este primer control de
jornadas y de horarios puedan validar los fichajes de los empleados.
Después, este primer control horario, junto con los Documentos
justificativos de las ausencias, es enviado a la Unidad responsable de
Gestidn de Personal de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
la que dependa la unidad, servicio y érgano, o de la Secretaria General
del Organismo Auténomo u Organo de Gestidn, si ese es el caso.

La Unidad responsable de Gestidn de Personal procede, entonces, a una
segunda revision de los Controles horarios y de los Documentos
justificativos de las ausencias. En caso de encontrar saldos negativos en
el horario, que no hayan sido compensados por el propio trabajador, o
ausencias sin justificar o indebidamente justificadas, se procede a la
Notificacion de tales errores o faltas para que el empleado publico
realice su subsanacién en el tiempo y forma regulados por la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

La Unidad responsable de Gestién de Personal de la Consejeria,
Organismo Auténomo, Organo de Gestién o Entidad Publica pone fin al
procedimiento, de dos posibles maneras:

— Da su visto bueno final al cumplimiento de la asistencia al puesto
de trabajo, cierra y archiva el expediente.

— Encaso de que la jornada preceptuada por la legislacién vigente no
haya sido completada y las ausencias no hayan sido debidamente
justificadas después de las Notificaciones y Requerimientos
efectuados al empleado publico, procederd a la correspondiente
deduccién de haberes indebidos en la Nomina del empleado
publico. Asimismo y si, ademas del incumplimiento del control de
asistencia, se derivase una falta disciplinaria, podrd procederse a la
incoacion de Expediente sancionador en materia de personal, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles o penales en las que
pudiera haberse incurrido.

3 Resolucién

B) Documentos que conforman el(los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento 1

Denominacion del procedimiento  Control horario de empleados publicos

N2 de actividad 1
Denominacion de la actividad  Fichaje

N2 de orden del documento

L1t i Solicitud de fichaje

Tradicion documental JeIf:{liEll

Documento sustancial [ No

Otros documentos que Si No

L]
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acompaian

» Incidencias sobre el fichaje (original).
»  Documentos acreditativos (original o
copia) que justifiquen la ausencia y

Relacién de los documentos faltas de puntualidad y permanencia:
(indiquense los mismos en caso de haber = Justificantes médicos (original).
seleccionado “Si”) = Partes médicos de baja (copia).
= Partes médicos de alta (copia).
= Otros.

»  Calendarios laborales (copia).

Empleado publico / Unidades responsables de Gestién de Personal de las

Unidad o persona responsable o .
Consejerias y organismos

Tramite u operacién que
realiza
GEVN SR EW R Inmediato en entradas y salidas

Papel
Informatico/Electrénico

Soporte Otros I:I
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Cumplimentacion del control horario de asistencia al trabajo

> A4,
» XML.
> PDF.

¢El documento generado esta i |:| No

reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del

Unidad diferente a la del tramite
o (indiquese la misma en caso de
tramite? haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera

documentacién de apoyo que Relacién de la documentacion de apoyo
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1
Denominacion del procedimiento  Control horario de empleados publicos

N¢ de actividad 2
Denominacion de la actividad  Revision

N2 de orden del documento

l[di it Visto Bueno del fichaje (siempre que éste cuente con alguna incidencia)

Tradicion documental JelsF-lEll

Documento sustancial® i No |:|

No |:|

»  Partes de ausencia (original).
>  Partes de incidencias (original).
Otros documentos que o .
= Relacion de'los documentos IRl e lela s de empleados
acompaiian | . . . —
(indiquense los mismos en caso de haber participantes en cursos (original).

Sellaedleel S > Relaciones  de  empleados  con
vacaciones, licencias o permisos
(original).

Responsable directo del empleado, en primera instancia, y gestor de personal, en

Unidad o persona responsable
segunda

6 Sélo en caso de que existan incidencias.
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TR E L IGIES Revision de los documentos aportados por el solicitante para justificar las
(=CI[FEH  incidencias

EFLNENEN R No existe plazo determinado

Papel
> A4,
Informatico/Electrdnico > XML

Otros |:|

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Soporte

éEl documento generado esta 1 |:| No

reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del

Unidad diferente a la del tramite
o (indiquese la misma en caso de
tramite? haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera No

documentacion de apoyo que Relacién de la documentacion de apoyo
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 1
Denominacion del procedimiento  Control horario de empleados publicos

N2 de actividad 3
Denominacion de la actividad  Resolucién

N2 de orden del documento

13- {0 Validacion del fichaje?

Tradicion documental Jelst-{IiEll

Documento sustancial Si No D
si No []

»  Relaciones de empleados
participantes en cursos (original).
» Relaciones de empleados  con

vacaciones, licencias o permisos
Relacidn de los documentos (original).

(el sl Ak el e lae | 5 Notificaciones a los empleados
seleccionado “Si”) ublicos (copia).
» Listados de empleados publicos gque
no han cumplido el horario.(original).

Otros documentos que
acompaiian

SHIGET R S EN G oy =[S Unidades responsables de Gestion de Personal de las Consejerias y organismos
Tramite u operacion que
realiza

Aceptacion o rechazo de la solicitud

CEFLN R EN R No existe plazo determinado, pero el cémputo tiene que realizarse mensualmente

Papel
> A4,
Informatico/Electrénico S XML

Soporte Otros I:I
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta Si D No

7 Sélo en caso de que existan incidencias.
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reproducido o publicado por Unidad diferente a la del tramite
otra Unidad diferente a la del (indiquese la misma en caso de
tramite? haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera

documentacion de apoyo que Relacién de la documentacién de apoyo
puede ser destruida? (indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

3. LEGISLACION

A) General:

Fecha de Fecha de Boletin

Disposicion W L Boletin
aprobacion publicacion corr. err.

Decreto 65/1984, de 28 de junio, del
Decreto Consejo de Gobierno, sobre | 28/06/1984 09/07/1984 BOCM 162
competencias en gestion de personal
Real Decreto 33/1986, de 10 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento
del Régimen Disciplinario de los | 10/01/1986 17/01/1986 BOE 15
Funcionarios de la Administracion del
Estado

Ley 1/1986, de 10 de abril, de Ila
Ley Funcién Publica de la Comunidad de | 10/04/1986 24/04/1986 BOCM 96
Madrid

Decreto 74/1988, de 23 de junio, del
Consejo de Gobierno, por el que se 10/11/1988 | 268
atribuyen competencias entre los
Organos de la Administracion de la
Comunidad, de sus Organismos

Real
Decreto

Decreto 23/06/1988 05/07/1988 BOCM 158

Auténomos, Organos de Gestion vy 26/01/1989 22
empresas publicas en materia de
personal

Decreto 78/1993, de 26 de agosto, por
el que se procede a la adaptacion de los
procedimientos en materia de gestion
Decreto de personal a la Ley de Régimen | 26/08/1993 27/08/1993 BOCM 203
Juridico de las  Administraciones
Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24

Real
de marzo, por el que se aprueba el
ngeizlr:;go Texto Refundido de la Ley del Estatuto 24/03/1995 29/03/1995 BOE s

de los Trabajadores
Decreto 260/1999, de 29 de julio, del
Consejo de Gobierno, por el que se
establecen las  competencias y
Decreto | SStructura de la Direccion General de la | g 1) /199 | 04/08/1999 | BOCM | 183
Funcidon Publica y de la Direccidn
General de Gestion de Recursos
Humanos, y se modifica parcialmente el
Decreto 74/1988, de 23 de junio

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto

Ley Basico del Empleado Publico 12/04/2007 13/04/2007 BOE 89
Real Real Decreto — ley 20/2012, de 13 de
Decreto— | U0, de medidas para garantizar 1a | y5,;/50505 | 14/07/2012 | BOE | 168
le estabilidad  presupuestaria y de
¥ fomento de la competitividad
Real Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el
I-eDgei(S:Iraettise texto refundido de la Ley del Estatuto 30/10/2015 31/10/2015 BOE 261 20/11/2015 278

Basico del Empleado Publico
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Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de
Real marzo, de medidas urgentes de
Decreto- proteccion social y de lucha contra la | 08/03/2019 12/03/2019 BOE 61
Ley precariedad laboral en la jornada de
trabajo

B) Especifica:

Fecha de Fecha de Boletin
aprobacion publicacion corr. err.

Disposicion

Instruccion de 21 de diciembre de 1983,
del Secretario de Estado para la
Administracién Publica, por la que se
dictan normas sobre la jornada y
horario de trabajo, licencias vy
vacaciones del personal

Acuerdo de 2 de diciembre de 1983, del
Consejo de Gobierno, sobre horario de
las oficinas publicas de la Comunidad de
Madrid y sobre régimen de permisos no
regulados expresamente en la ley de
Funcionarios

Orden 2950/1986, de 17 de diciembre,
del Consejero de Presidencia, por la que
se dictan normas sobre jornada, horario
de trabajo y licencias del personal
funcionario al servicio de la Comunidad
de Madrid

Orden 2091/1989, de 1 de septiembre,
del Consejero de Hacienda, por la que
Orden se establece la jornada a realizar por los | 01/09/1989 05/09/1989 BOCM 211
funcionarios perceptores del
complemento especifico

Orden 1951/1990, de 21 de agosto, del
Consejero de Hacienda, sobre reduccién
de jornada semanal de los funcionarios
al Servicio de la Comunidad de Madrid
Acuerdo de 3 julio de 1991, del Director
Provincial de Trabajo y Seguridad Social
de Madrid, sobre registro, depdsito y
Acuerdo publicacién del acuerdo de revisién | 03/07/1991 26/07/1991 BOCM 176
salarial del Convenio Colectivo de la
empresa “Comunidad de Madrid”
(personal laboral)

Acuerdo de 12 de diciembre de 1991,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueban los acuerdos adoptados por la
Mesa General de Negociacién en
desarrollo del Acuerdo General sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario al servicio de la Comunidad
de Madrid

Acuerdo de 8 de mayo de 1992, de la
Directora Provincial de Trabajo vy
Seguridad Social de Madrid, sobre
Acuerdo registro, deposito y publicacion de los | 08/05/1992 11/06/1992 BOCM 138
acuerdos de la Comisién Paritaria del
Convenio Colectivo de la Comunidad de
Madrid (personal laboral)

Acuerdo de 31 de marzo de 1993, de la
Director Provincial de Trabajo vy
Seguridad Social de Madrid, sobre
Acuerdo registro, depdsito y publicacion de los | 31/03/1993 30/06/1993 BOCM 153
acuerdos de la Comisién Paritaria del
Convenio Colectivo del “Personal
Laboral de la Comunidad de Madrid”

Instruccion 21/12/1983 22/12/1983 BOE 305 29/12/1983 | 311

Acuerdo 02/12/1983 09/01/1984 BOCM 7

Orden 17/12/1986 19/12/1986 BOCM 301 20/12/1986 | 302

Orden 21/08/1990 07/09/1990 BOCM 213

Acuerdo 12/12/1991 16/12/1991 BOCM 298
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Acuerdo de 16 de febrero de 1995, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Acuerdo Negociacion de 30 de enero de 1995 16/02/1995 02/03/1995 BOCM 52
relativo al texto refundido sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario de la Comunidad de Madrid
Acuerdo de 29 de marzo de 1995, del
Director  Provincial de  Trabajo,
Seguridad Social y Asuntos Sociales de
Acuerdo Madrid, sobre registro, depdsito y | 29/03/1995 12/04/1995 BOCM 87 26/06/1996 | 150
publicacion del Convenio Colectivo de la
Comunidad de Madrid (personal
laboral)

Acuerdo de 20 de junio de 1996, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Acuerdo Negociacion de 12 de junio de 1996 20/06/1996 05/07/1996 BOCM 159
relativo al Acuerdo General sobre
Condiciones de Trabajo del Personal
Funcionario de la Comunidad de Madrid
Resolucion de 2 de agosto de 1996, de
la Directora General de Trabajo vy
Empleo de la Consejeria de Economia y
Resolucion | Empleo, sobre registro, depdsito y | 02/08/1996 21/08/1996 BOCM 199
publicacién del Convenio Colectivo para
el Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid

Acuerdo de 20 de noviembre de 1998,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de la Mesa General de
Acuerdo Negociacion de 19 de noviembre de 03/12/1998 03/12/1998 BOCM 287
1998 relativo al Acuerdo General sobre
condiciones de trabajo del personal
funcionario de la Comunidad de Madrid
Resoluciéon de 19 de febrero de 1999,
del Director General de Trabajo y
Empleo de la Consejeria de Trabajo y
Empleo, sobre registro, depdsito y
Resolucion | publicacién del Convenio Colectivo del | 19/02/1999 03/03/1999 BOCM 52
Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid [modifica la Resolucion de 2 de
agosto de 1996, de la Directora General
de Trabajo y Empleo]

Resolucion de 6 de julio de 1999, del
Director General de la Funcién Publica, 25/08/1999 | 201
por la que se ordena la publicacién en el
Boletin Oficial de la Comunidad de
Resolucion | Madrid del Texto Refundido del | 6/07/1999 12/08/1999 BOCM 190 | 09/09/1999 | 214
Acuerdo General sobre condiciones de
trabajo del personal funcionario al
servicio de la Comunidad de Madrid 04/10/1999 | 235
para 1998 y 1999

Acuerdo de 5 de julio de 2001, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 29 de junio de 2001 de la
Mesa Sectorial de negociacion de
condiciones de trabajo del personal
funcionario de administracion y
servicios de la Administraciéon General
de la Comunidad de Madrid y sus
organismos auténomos

Acuerdo 05/07/2001 20/07/2001 BOCM 171
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Resolucién de 25 de febrero de 2000,
del Director General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y Empleo,
Resolucion | sobre registro, depdsito y publicaciéon | 25/02/2000 22/03/2000 BOCM 69 12/05/2000 | 112
del Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Comunidad de Madrid
(codigo numero 2804531)

Resolucion de 28 de julio de 2000, del
Director General de Trabajo de Ia
Consejeria de Economia y Empleo,
sobre registro, depdsito y publicacion
de sentencia de 24 de mayo de 2000,
de la Sala de lo Social del Tribunal
Resolucion | Superior de Justicia de Madrid, en la | 28/07/2000 23/08/2000 BOCM 200
que se declara la nulidad de diversos
articulos del Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la Comunidad de
Madrid para el afio 2000 y de auto de
29 de junio de 2000, aclaratorio de
dicha Sentencia

Resoluciéon de 23 de octubre de 2000,
del Director General de Trabajo de la
Consejeria de Economia y Empleo,
sobre registro, depdsito y publicacion
de diversos articulos del convenio
colectivo para el «Personal Laboral de la
Comunidad de Madrid» para el afo
2000 (cdédigo nimero 2804531)
Resoluciéon de 10 de octubre de 2001,
del Director General de Trabajo, sobre
registro, depodsito y publicacion del
Convenio Colectivo del Personal Laboral
de la Comunidad de Madrid (cédigo
nlmero 2804531)

Acuerdo de 18 de septiembre de 2003,
del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 16 de septiembre de 2003
de la Mesa General de Negociacidn
Acuerdo sobre jornada de trabajo y derechos | 18/09/2003 01/10/2003 BOCM 234
sindicales del personal que presta sus
servicios en instituciones sanitarias
transferidas a la Comunidad de Madrid
dependientes del Instituto Madrilefio
de la Salud

Acuerdo de 17 de marzo de 2005, del
Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el
Acuerdo de 11 de marzo de 2005 de la
Mesa Sectorial de Negociacion de
Acuerdo Condiciones de Trabajo del Personal | 17/03/2005 18/03/2005 BOCM 65
Funcionario de Administracion vy
Servicios al Servicio de la
Administracion General de la
Comunidad de Madrid vy sus
Organismos Auténomos

Resolucion de 7 de abril de 2005, del
Director General de Trabajo de Ila
Consejeria de Empleo y Mujer, sobre
Resolucion | registro, depdsito y publicaciéon del | 07/04/2005 28/04/2005 BOCM 100
convenio colectivo del Personal Laboral
de la Comunidad de Madrid (codigo
nlmero 2804531)

Ley 6/2011, de 28 de diciembre, de
Medidas Fiscales y Administrativas

Resolucién 23/10/2000 09/12/2000 BOCM 293

Resolucion 10/10/2001 25/10/2001 BOCM 254

Ley 28/12/2011 29/12/2011 BOCM 309

Instrucciones de 28 de febrero de 2012,

del Director General de Funcidn Publica, 28/02/2012 29/02/2012 BOCM o1

Instruccion
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para la aplicacion de la disposicion
adicional primera de la Ley 6/2011, de
28 de diciembre, de Medidas Fiscales y
Administrativas

Instruccion de 29 de enero de 2013, del
Director General de Funcidén Publica, en

Instruccion materia de jornada de los empleados 29/01/2013 31/01/2013 BOCM 26 19/02/2013 42
publicos durante el afio 2013
Resolucién de 27 de diciembre de 2013,
de la Directora General de Funcion

Resolucion | Publica, por la que se dictan | 27/12/2013 30/12/2013 BOCM 309

instrucciones en materia de jornada de
los empleados publicos

Ill. DATOS ARCHIVISTICOS

1. CARACTERTISTICAS GENERALES DE LA SERIE

Serie abierta

si
Si (totalmente) D

No I:‘
Serie comun

No I:I
Si (parcialmente)

Serie descrita

Serie especifica |:|

Tipologia de la serie

2. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

A) Series relacionadas:

Unidad Administrativa Observaciones

SECRETARIAS

Nombre de la Serie

Organismo

MODELO CACM/1/2016. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 29 de junio de 2016

GENERALES TECNICAS.

ENTIDADES PUBLICAS

GENERALES TECNICAS. | Contienen documentos
CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES relacionados con el
GENERALES DE incumplimiento del régimen de
Expedientes PERSONAL jornadas vy de_ ho_rarios y el
sancionadores en DIRECCIONES - reglamento de Ilcenaas,’ permisos
materia de personal ORGANISMOS GERENCIA:S. y licencias de personal publico que
AUTONOMOS SECRETARIAS hayan dado lugar a expedientes
GENERALES sancionadores del personal al
ORGAN(?S DE DIRECCIONES — serwc_lo de la Comunidad de
GESTION ¥ GERENCIAS Madrid.
ENTIDADES PUBLICAS
SECRETARIAS

CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES
GENERALES DE X
Contienen los datos sobre la
PERSONAL deducciéon de haberes de las
Nominas DIRECCIONES ~ ausencias no justificadas por:
ORGANISMOS GERENCIA,S' enfermedad, licencias, permisos
AUTONOMOS SECRETARIAS otc. ! ! !
GENERALES
O:Sg_’\llg; $E DIRECCIONES —
GERENCIAS

Expedientes de personal
funcionario

Consejeria de
Economia, Empleoy
Hacienda.

Direccion General de
Presupuestos y
Recursos Humanos

El articulo 3bis del Decreto
74/1988, de 23 de junio, del
Consejo de Gobierno, atribuye a la
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Viceconsejeria de
Hacienda y Empleo

Direccion General de Gestion de
Recursos Humanos (actualmente:
Direccion General de Presupuestos
y Recursos Humanos), la funciéon
del archivo y documentacién de los
expedientes personales de los
funcionarios de carrera e interinos
de la Comunidad de Madrid y de
los de otras Administraciones
Publicas que presten servicios en la
misma.

El articulo 5 del Decreto 74/1988,
de 23 de junio, del Consejo de

Gobierno, atribuye a estas
Expedientes de personal CONSEJERIAS SECRETAR’I'AS unidades administrativas el archivo
laboral GENERALES TECNICAS |y documentacién de los
expedientes personales del
personal laboral, permanente o

temporal de las Consejerias.
DIRECCIONES - El articulo 6 del Decreto 74/1988,
ORGANISMOS GERENCIAS. de 23 de junio, del Consejo de
AUTONOMOS SECRETARIAS Gobierno, atribuye a los Consejos
Expedientes personales GENERALES de Administracién el
de personal laboral GRGANOS DE ordgn?migntq del régim.en
GESTION Y DIRECCIONES — disciplinario, jornadas de trabajo,
GERENCIAS licencias y retribuciones del

ENTIDADES PUBLICAS

personal laboral.

Informes de vida laboral

Ministerio de Empleo
y Seguridad Social.
Secretaria de Estado
de la Seguridad Social

Tesoreria General de la
Seguridad Social

Contiene informacién sobre los
periodos de alta, baja y cotizacién
del empleado publico.

B) Documentacion relacionada:

Denominacion

Aplicacion Fichajes y
Vacaciones — FIVA

Organismo Unidad Administrativa
SECRETARIAS
GENERALES TECNICAS.
CONSEJERIAS SUBDIRECCIONES
GENERALES DE
PERSONAL
DIRECCIONES —
ORGANISMOS GERENCIAS.
AUTONOMOS SECRETARIAS
GENERALES
ORGANOS DE DIRECCIONES —
GESTION ¥ GERENCIAS
ENTIDADES PUBLICAS

Observaciones

La aplicacién Fichajes y Vacaciones
— FIVA es la mas actual para la
gestién de fichajes y vacaciones de
los empleados publicos. No
obstante, no estd implantada en
todos los centros de trabajo.

C) Series o documentacion relacionadas que recopilan datos cuantitativos o resimenes de
informacidn contenida en la serie documental objeto de estudio:

éRecopilan datos cuantitativos
o resimenes de informacion?

Si No

Tipo

Serie Documentacién relacionada

Nombre o denominacion

Aplicacion Fichajes y Vacaciones —
FIVA
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3. ORDENACION

Ordenacidén numérica

Ordenacién cronoldgica

Ordenacion alfabética: Onomadstica |:| Por Materias |:| Geogrdfica
Otra:

Observaciones: ~ FICHA EXPLICATIVA DE CRITERIOS DE DESCRIPCION

control horario. En otros tipos documentales, en vez de este dato, se ha indicado: el tipo de
documento (Hojas de firmas, Partes de ausencia) o la fecha completa del control horario
efectuado.

iNDICES:

»  Cronoldgico: Fecha completa.

»  Onomadstico: Nombre del 6rgano.

4. NIVEL DE DESCRIPCION

I:I Por unidad de instalacién Por unidad documental

Observaciones:

5. VOLUMEN Y CRECIMIENTO

Volumen de
transferencias anuales

Fechas
extremas

N2 unidades de Metros
instalacion lineales

ARCHIVO DE OFICINA
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO 111 13,32 1987 — 2004
ARCHIVO HISTORICO

N2 unidades de instalacion Metros lineales

CRECIMIENTO ANUAL

6. FRECUENCIA ANUAL DE USO

Oficina Ciudadano Investigacion

ARCHIVO DE OFICINA
ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO

7. SOPORTE FiSICO

Papel Informatico/Electrénico |:| Otros:

Caracteristicas: A4 (mayoritariamente), PDF y XML

IV. VALORACION
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1. VALORES

A) Valores primarios

Si/No Justificacién/Legislacion

El articulo 10. Dos del Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de
marzo, de medidas urgentes de proteccidn social y de lucha
contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo,
modifica el articulo 34 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto
legislativo 2/2015, de 23 de octubre, afiadiendo un nuevo
apartado 9, con la siguiente redaccién:

«9. La empresa garantizara el registro diario de
jornada, que deberd incluir el horario concreto de
inicio y finalizacién de la jornada de trabajo de cada
persona trabajadora, sin perjuicio de la flexibilidad
horaria que se establece en este articulo.
Administrativo: Si 4 afios Mediante negociacién colectiva o acuerdo de
empresa o, en su defecto, decisién del empresario
previa consulta con los representantes legales de los
trabajadores en la empresa, se organizard vy
documentara este registro de jornada.

La empresa conservara los registros a que se
refiere este precepto durante cuatro afios vy
permanecerdan a disposicion de las personas
trabajadoras, de sus representantes legales y de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.»

Por consiguiente, se propone establecer una vigencia
administrativa de 4 afios para esta serie.

El procedimiento de control de la jornada laboral, permisos,
Contable: No licencias y vacaciones no contiene documentos de los que
puedan desprenderse obligaciones contables®.

El procedimiento de control de la jornada laboral no
Fiscal: No contiene documentos de los que puedan desprenderse
obligaciones fiscales ni caducidad de las mismas®.

Se considera que su valor juridico puede ser suplido por los
documentos contenidos en las series relacionadas de:
Expedientes sancionadores en materia de personal,
Expedientes de ndéminas de empleados publicos vy
Expedientes personales de personal de las Consejerias y los
Organismos Auténomos y Organos de Gestién que los
custodian.

Juridico: Si 5af . . .
uridico ! anos No obstante, es improbable, pero no imposible, que el

empleado publico pudiera llegar a incurrir en
responsabilidades patrimoniales o penales derivadas de
infracciones en el régimen de control horario. Aunque lo
comun es que en este tipo de régimen se incurra en faltas
leves, no hay que olvidar que por acumulacidon de estas
primeras puede llegar a incurrirse en faltas disciplinarias
graves o muy graves, como el abandono del servicio o el

8 Aunque las series Nominas con sus correspondientes variaciones e incidencias en némina y Deducciones de
haberes indebidos, si los hubiera, si lo poseen, son series independientes de esta y no se valoran en el presente
Estudio de Identificacion y Valoracion.
% Aunque las series Ndminas con sus correspondientes variaciones e incidencias en ndmina y Deducciones de
haberes indebidos, si los hubiera, si lo poseen, son series independientes de esta y no se valoran en el presente
Estudio de Identificacion y Valoracién.
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notorio incumplimiento de sus funciones inherentes y
esenciales?0,

Por otra parte, su responsable directo podria incurrir
también en responsabilidad disciplinaria, caso de encubrir
faltas muy graves del empleado publico, cuando de ellas se
derivasen dafios graves para la Administracion y los
ciudadanos. En tal caso, y siempre y cuando los actores
incurrieran en las citadas responsabilidades patrimoniales o
penales, podrian llegar a iniciarse procedimientos judiciales
en los que los documentos contenidos en la serie pudieran
tener un valor legal probatorio.

En este sentido, el articulo 11 sobre infracciones laborales
muy graves del Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de marzo, de
medidas urgentes de proteccion social y de lucha contra la
precariedad laboral en la jornada de trabajo, modifica el
apartado 5 del articulo 7 del texto refundido de la Ley sobre
Infracciones y Sanciones en el Orden Social, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, que queda
redactado en los siguientes términos, se considera falta muy
grave:

«5. La transgresién de las normas y los limites
legales o pactados en materia de jornada, trabajo
nocturno, horas extraordinarias, horas
complementarias, descansos, vacaciones, permisos,
registro de jornada...».

Desde el punto de vista administrativo, las faltas muy graves
prescriben a los 3 afios. Tanto las cometidas por los
empleados publicos (articulo 97 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico) como por el empleador (articulo 7 del Real Decreto
928/1998, de 14 de mayo, por el que se aprueba el
Reglamento general sobre procedimientos para la
imposicion de sanciones por infracciones de Orden social y
para los expedientes liquidatorios de cuotas de la Seguridad
Social).

Finalmente, el Codigo Penal en su articulo 173.1. dicta que
el delito mas grave contra un empleado sera el “acoso
laboral”, castigado con una pena que variara entre los 6
meses y los dos afios de prision. Asimismo, el articulo 131.1.
dispone que este delito prescribe a los 5 afos.

Por todo lo expuesto, se propone un plazo de vigencia de 5
afios para el valor juridico, que coincide con el plazo
maximo de permanencia de los expedientes cerrados
establecido en el articulo 13.1. de la Ley 4/1993, de 21 de
abril, de Archivos y Patrimonio Documental de Ia
Comunidad de Madrid.

10 E| incumplimiento del horario laboral, la falta de asistencia, la suplantacion en el control de fichaje o el abandono
del servicios son sancionados por el régimen disciplinario de los empleados publicos y contempla sanciones para
faltas leves, graves y muy graves (Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento del Régimen disciplinario de los funcionarios de la Administracion del Estado).

23/07/2019 13:04 I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 16




MODELO CACM/1/2016. Aprobado por acuerdo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunién ordinaria de 29 de junio de 2016

Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-36 Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno
EIV-2016/0005 Expedientes de control horario de empleados publicos

B) Valores secundarios

Justificacién/Legislacién

La informacién que recogen los documentos de la serie documental
es unica y/o no se puede encontrar en otras serie documentales o
documentacion relacionada
La informacién general sobre jornada laboral y
horarios de trabajo puede ser obtenida a través
de las disposiciones legales de caracter
autondmico y estatal sobre la materia y de los
Informativo: Si Acuerdos y Convenios para personal funcionario
Otra (indiquese): y.personal Iabor::}l. No ob.stante, no existen series
ni documentacién relacionadas que contengan
datos recopilatorios ni estadisticos para el
estudio del absentismo laboral o informacion
sobre la justificacion reglada de las ausencias del
personal funcionario y laboral de la Comunidad
de Madrid.

INFORMACION RECOGIDA EN LOS

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA OBSERVACIONES
SERIE DOCUMENTAL

Permite conocer someramente

Origen y evolucion de la institucién ., o,
la evolucion de la Institucion.

Procesos de elaboracién de

L]

normativa
Permite conocer el
Permite valorar impacto o eficacia | procedimiento de  control
de las actividades de la instituciéon | horario de empleados
publicos.

Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares
Datos significativos sobre ciencias
y técnicas

L Datos para el analisis estadistico
Histdrico: No

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes
Completa informacion de otras
series de conservacion permanente

Himjmjnin

Sélo se concede valor histérico
a la muestra conservada como
prueba del procedimiento de la
serie documental y de Ia
evolucion de sus organos
Otra (indiquese) prqductores, dado que exis'F?n

series Y documentacion
relacionadas de conservacion
permanente (p.ej. Expedientes
de personal  funcionario,
Expedientes de personal
laboral, Néminas, etc.).
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V. ACCESO Y SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

1. CONDICIONES GENERALES DE ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL

I:I La serie es de acceso libre

La serie incluye contenidos susceptibles de proteccidn (requiere solicitud de acceso)

Plazo en el que la serie sera de acceso libre (en afios 0 meses) RWEEENEREH

2. EL ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL ESTA AFECTADO O REGULADO POR NORMATIVA ESPECIFICA™!

REGIMEN

Informacion
ambiental

NORMA REGULADORA

Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la
informacion, de participacion publica y de acceso a la justicia en materia de
medio ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE)

Informaciéon
catastral

Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Catastro Inmobiliario

Secreto censal

Ley Organica 5/1985, de 19 junio, del Régimen Electoral General

Secreto fiscal o
tributario

Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Hinningn

Secreto
estadistico

= Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica
= Ley 12/1995, de 21 de abril, de Estadistica de la Comunidad de Madrid

Secreto
sanitario

= Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad

= Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacion y
documentacion clinica

s

Otro (indiquese)

i

Materias
clasificadas

Ley 9/1968, de 5 de abril, sobre Secretos Oficiales

ORGANO QUE EFECTUO LA i
CLASIFICACION !

|
|
REFERENCIA DEL ACTO DE |
CLASIFICACION !
:
|
|
|
|
|

DOCUMENTOS, INFORMACIONES O |
DATOS OBJETO DE CLASIFICACION Y |
GRADO O CATEGORIA DE
CLASIFICACION |

3.

CONTENIDOS SUJETOS A UN REGIMEN ESPECIAL DE PUBLICIDAD

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA

11 De conformidad con el segundo apartado de la Disposicion Adicional Primera de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, se regiran por su normativa
especifica, y por dicha Ley con caracter supletorio, aquellas materias que tengan previsto un régimen juridico
especifico de acceso a la informacion.
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4. CONTENIDOS SUSCEPTIBLES DE PROTECCION*?

CONTENIDOS AFECTADOS!3 REFERENCIA NORMATIVA
Datos cuya divulgacion

puede afectar a
intereses publicos (PU)

Datos cuya divulgacion
pueda afectar a
intereses privados (PR)

Articulo 15.1 de la Ley 19/2013, de 9
DP2 — Datos sobre origen racial, salud y | de diciembre, de transparencia,
vida sexual. acceso a la informacion publica y
Datos de caracter buen gobierno.

personal (DP) Articulo 15.3 de la Ley 19/2013, de 9
DP4 — Otros datos de caracter personal | de diciembre, de transparencia,
susceptibles de proteccién. acceso a la informacién publica y
buen gobierno.

5. MEDIDAS PROPUESTAS PARA FAVORECER EL ACCESO A EXPEDIENTES DE ACCESO RESTRINGIDO
(POSIBILIDAD Y MODALIDAD DE DISOCIACION DE DATOS O ACCESO PARCIAL)*

| Disociacion de datos de caracter personal. |

6. MEDIDAS ESPECIFICAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS POR LA SERIE DOCUMENTAL

MEDIDA PROPUESTA REFERENCIA NORMATIVA ‘

VI. SELECCION

1. SELECCION

A) Seleccion de la serie:

Conservacion Total (CT): |:|

Conservacién Parcial (CP): |:| Con conservacion de muestra (CPcm)

|:| Sin conservacion de muestra (CPsm)

Eliminacion Total (ET): Con conservacion de muestra (ETcm)

I:I Sin conservacion de muestra (ETsm)

En el caso de eliminacion:

5 afios
(desde el final del afio natural al que

EN ARCHIVO DE OFICINA

12 Gi es necesaria una relacion detallada de contenidos susceptibles de proteccion, utilicese el anexo
correspondiente.

13 Se debe utilizar la tabla “Cédigo para clasificar el tipo de contenido susceptible de proteccion, de acuerdo con los
limites establecidos en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno” incluida en el ANEXO II: INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO.

14 Se debe utilizar la tabla “Medidas para favorecer el acceso a expedientes de acceso restringido” incluida en el
ANEXO II: INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO.
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pertenezcan los expedientes)

EN ARCHIVO CENTRAL

EN ARCHIVO INTERMEDIO

B) Tipo de muestreo:

Selectivo (Mu =S): I:I Alfabético (Mu—-S—A) Cronoldgico (Mu —S—C) D Numeérico (Mu—S—N)
|:| Otro (Mu—-S-0):

Probabilistico / Aleatorio (Mu — P/A)

I:‘ Ejemplar (Mu —E)

19. Se conservaran los datos existentes en la aplicacién informatica de gestidn
Fichajes y Vacaciones — FIVA o cualesquier otras que hayan existido o
pudieran existir en el futuro.

Los datos existentes en la aplicacion informatica de gestion Fichajes y
Vacaciones — FIVA o cualesquier otras que hayan existido o pudieran existir
en el futuro se transferirdn al archivo central correspondiente en formato
electrénico, el cual deberd adecuarse a lo establecido en los Esquemas
Nacionales de Seguridad y de Interoperabilidad y en las Normas Técnicas de
Interoperabilidad correspondientes, cuando se disponga de los medios
tecnoldgicos necesarios.

Metodologia del muestreo:

29, Se conservara 1 unidad de instalaciéon con mas de 5 aiios de antigiiedad de
cada Consejeria, Organismo Auténomo o Entidad Publica.

Observaciones:  La muestra seleccionada para su conservacién permanente como testimonio de la
serie documental se transferira al Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

C) Soporte de sustitucion:

[ s [ ] No

Tipo de soporte Fecha Procedimiento

Se ha conservado la documentacion original: I:I Si I:I No

D) Plazos de permanencia:

Justificacion
Articulo 13.1 de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos vy

ENARCHIVO DE OFICINA Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO CENTRAL
EN ARCHIVO INTERMEDIO

E) Observaciones:

i Para la valoracién de esta serie documental se han tenido en cuenta las tablas de valoracién de series equivalentes |
] ]

i aprobadas por otras Comunidades Auténomas.

VIl. RECOMENDACIONES AL GESTOR

1. RECOMENDACIONES DE ACTUACION EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SERIE
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Se recomienda a las Unidades responsables de la Gestion de Personal no cerrar los expedientes de control con
ausencias no justificadas, ni transferir dichos expedientes al Archivo Central, si sobre este particular se ha iniciado
expediente sancionador o disciplinario a un empleado publico. Tampoco debera cerrarse el expediente en el caso de
recurso o reclamacion por cantidades adeudadas o impagadas, recursos de alzada o litigio en deducciones de
haberes por incumplimiento de jornada, cuando estas reclamaciones, recursos vy litigios se deriven de desacuerdo en
el tiempo y forma para justificar la ausencia entre los empleados publicos y la Administracion. De no efectuar esta
medida de caucidn, la vigencia administrativa — legal subsidiaria de los Expedientes de control horario de empleados
publicos sobre otras series relacionadas podria verse afectada.

ViIl. INFORME RESUMEN TECNICO — EJECUTIVO DE LA PROPUESTA DE VALORACION

1. Introduccién: fundamentos histdricos y/o técnico — juridicos

La Comunidad de Madrid asume las competencias en la gestidén del personal publico a su servicio en virtud de
la Ley Orgénica 3/1983, de 25 de febrero, por la que se aprueba su Estatuto de Autonomia. El Decreto
68/1984, de 18 de junio, del Consejo de Gobierno, concentra en la Consejeria de Economia y Hacienda la
politica de gestion de personal al tiempo que desconcentra la funcién de la gestion concreta del personal
adjudicando la misma a cada una de las Consejerias; ademds, regula en su articulo 12 que cada Consejeria
acordard, para el personal que preste servicios en la misma, cualquier incidencia en materia de control
horario, debiendo comunicar al érgano gestor de néminas cualquier acto del personal a su servicio cuando las
citadas incidencias tuvieran una repercusion econémica.

La Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid adjudica en su articulo 8 la
funcién para aprobar la jornada laboral de los funcionarios al Consejero de Presidencia. Las competencias de
unos y otros actores quedaran reguladas posteriormente mediante: el Decreto 74/1988, de 23 de junio, del
Consejo de Gobierno; y el Decreto 260/1999, de 20 de julio, del Consejo de Gobierno. Estos ultimos Decretos,
finalmente, estableceran las competencias y funciones que corresponden a la Direccién General de Funcién
Publica, la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos (actualmente, la Direccion General de
Presupuestos y Recursos Humanos), las Secretarias Generales Técnicas de las Consejerias y las Secretarias
Generales de los Organismos Auténomos y los Organos de Gestidn.

El marco de referencia de la jornada laboral de los funcionarios publicos se habia fijado en 42 horas
semanales en el afio 1965 y en el afio 1967. El Pleno de la Diputacion Provincial de Madrid, en su sesion de 29
de diciembre de 1981, habia establecido un régimen de horarios con una jornada laboral obligatoria de 35
horas semanales. El Acuerdo de 2 de diciembre de 1983, del Consejo de Gobierno, sobre horario de las
oficinas publicas de la Comunidad de Madrid y sobre régimen de permisos no regulados expresamente en la
ley de Funcionarios, ordena, a propuesta del Consejero de Economia, una jornada laboral de 35 horas y media
semanales para el personal al servicio de la Comunidad de Madrid. La Orden 2950/1986, de 17 de diciembre,
del Consejero de Presidencia, fija con caracter general la jornada laboral en 37 horas y media semanales,
estableciendo: una parte fija o estable de obligado cumplimiento para todo el personal entre las 9.00 y las
14.00 horas, y una parte variable o flexible de 12 horas y media semanales a cumplir en turno de mafiana o de
tarde. Asimismo, dictamina que el personal que reciba complemento especifico de cuantias superiores a las
establecidas en el articulo 2.1.2 a) de la Orden de 29 de noviembre de 1986, del Consejero de Presidencia, por
la que se desarrolla el Decreto 96/1986, de 2 de octubre, sobre valoracién de las relaciones de puestos de
trabajo e implantacién del nuevo sistema retributivo (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 292, de 9
de diciembre) quedara obligado a realizar una jornada de 40 horas semanales. Ademas, la Orden 2950/1986,
de 17 de diciembre, del Consejero de Presidencia, establece que las ausencias y faltas de puntualidad y
permanencia por razones de enfermedad deberdan ser comunicadas por los empleados a sus superiores y
estos segundos deberan notificarlas a la Unidad de Personal correspondiente, debiendo presentar el Parte de
enfermedad expedido por el facultativo competente de manera obligatoria a partir del cuarto dia de
enfermedad y cada 15 dias, en caso de duracidon de la misma. También, la Orden 2950/1986, de 17 de
diciembre, del Consejero de Presidencia, dictamina en su articulo 6 que las Secretarias Generales Técnicas de
las diferentes Consejerias, con la colaboracién de la Inspeccién General de Servicios, vigilaran el cumplimiento
de las jornadas y los horarios, proponiendo las medidas o imponiendo las sanciones necesarias en los casos de
infraccion. Los jefes de las diferentes unidades deberdan comunicar a sus superiores inmediatos las faltas de
permanencia no justificadas de los empleados a su cargo.
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La jornada laboral no volvera a sufrir modificaciones significativas hasta que se firme el primer Acuerdo de la
Mesa Sectorial de Negociacion de Condiciones de Trabajo de Personal Funcionario y el Convenio Colectivo de
Personal Laboral en 1991. Dichas normas sobre las condiciones de trabajo de los empleados publicos de los
servicios generales de la Administracidon de la Comunidad de Madrid fijan, con caracter general, una jornada
ordinaria de trabajo de 1.621 horas anuales, con un promedio semanal de 37 horas en todos los centros de
trabajo, y establecen dos tipos de jornada ordinaria: una jornada tipo ‘A’, para los servicios centrales y sus
unidades administrativas, de 37 horas y 24 minutos en 219 jornadas anuales y con un horario de 8.00 a 15.00
horas; y una jornada tipo ‘B’, para el resto de los centros de trabajo, de 37 horas repartidas en 232 jornadas
de trabajo. Ambos tipos establecen un horario de 8.00 a 15.00 horas en turno de mafiana y un horario de
15.00 a 22.00 horas en turno de tarde. Fijan también una jornada nocturna de 1.420 horas de trabajo anuales
en 142 jornadas en noches alternas de 10 horas entre las 22.00 y las 8.00 horas. Ademas, los citados Acuerdo
y Convenio Colectivo establecen que en cada centro de trabajo debera negociarse con los representantes
sindicales un calendario laboral que comprenderd, al menos: los tipos de jornada a aplicar, los horarios de
trabajo, los turnos, los dias festivos y los descansos semanales.

En los afos posteriores se firman nuevos Acuerdos para personal funcionario y Convenios Colectivos para
personal laboral que no modifican sustancialmente las jornadas y horarios, con excepciéon del Convenio
Colectivo para personal laboral y el Acuerdo para personal funcionario, ambos de 1996, que fijan una jornada
ordinaria de trabajo de 1.596 horas anuales, en el primer caso con un promedio semanal de 36 horas y en el
segundo de 36 horas y 30 minutos. En 2005, tanto el Acuerdo para personal funcionario como el Convenio
Colectivo para personal laboral rebajan la jornada ordinaria a 1.533 horas anuales, con un promedio de 35
horas semanales.

Finalmente, la Ley 6/2011, de 28 de diciembre, de Medidas Fiscales y Administrativas, en su Disposicion
Adicional Primera, establece para el conjunto del sector publico un promedio semanal no inferior a 37 horas y
media, con una jornada anual de 1.650 horas anuales repartidas en 220 jornadas laborales (para el turno
nocturno sera de 1.470 horas anuales repartidas en 147 jornadas laborales). El nuevo horario sera efectivo a
partir de la entrada en vigor de las Instrucciones de 28 de febrero de 2012, del Director General de Funcién
Publica, para la aplicacién de la disposicidon adicional primera de la Ley 6/2011, de 28 de diciembre, de
Medidas Fiscales y Administrativas.

El mencionado Acuerdo de 2 de diciembre de 1983, del Consejo de Gobierno, sobre horario de las oficinas
publicas de la Comunidad de Madrid y sobre régimen de permisos no regulados expresamente en la ley de
Funcionarios, encomienda el control del cumplimiento de los horarios a las Consejerias y encarga a las
Secretarias Generales Técnicas la utilizacién de los medios mecanicos de los que puedan disponer para dicho
fin o, en caso de no disponer de ellos, les encarga la instrumentalizacidn de los oportunos Partes de firmas,
que servirdn para controlar tanto las entradas como las salidas del personal en los centros de trabajo.
Ademas, la parte variable del horario que constituya el tiempo libre o flexible debe ser obligatoriamente
controlada mediante un reloj registrador de tiempos.

El Decreto 74/1988, de 23 de junio, del Consejo de Gobierno, adjudica la funcién de la fijacidn de las jornadas
y horarios al Consejero de Hacienda. Tanto este Decreto como los de modificacion posterior del mismo
encomiendan la labor del control horario del personal al servicio de la Comunidad de Madrid a las Secretarias
Generales Técnicas de las Consejerias y a las Direcciones — Gerencias de los Organismos Auténomos y Organos
de Gestidn. Asi pues, y desde entonces, la Direccion General de Funcidén Publica, con caracter general, es la
encargada de elaborar las instrucciones sobre el cumplimiento de jornada laboral, dictaminar cuales son los
métodos para el control del horario del personal y regular la manera en que deben ser comunicadas y
justificadas las ausencias en el trabajo, instrucciones que publica con caracter anual. En este sentido, el
cambio mas significativo es el introducido por la Instruccidon de 29 de enero de 2013, del Director General de
Funcidn Publica, en materia de jornada de los empleados publicos durante el afio 2013, que establece que con
independencia de los sistemas de control existentes en ese momento, progresivamente todas las unidades
deberan implantar un método electrénicol®> como sistema de seguimiento de control horario, que debe ser
compatible con cualquier otro elemento adicional de control que se considere conveniente mantener o
aplicar en cada ambito.

El procedimiento de control horario del personal puede ser reducido al siguiente esquema:

12, FicHAJE: el empleado publico firma o ficha el control horario diario, consignando la hora de llegada y

15 Se refiere a la mencionada aplicaciéon informatica Fichajes y Vacaciones — FIVA o similar.
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de salida de su puesto de trabajo, asi como las posibles incidencias que puedan acontecer en el
cumplimiento del mismo. Aporta los documentos que justifiquen las faltas de asistencia o cualquier
otra incidencia.

29, Revision: la Unidad de Gestién de Personal de la Consejeria, Organo de Gestién, Organismo
Auténomo, Empresa Publica u otra entidad adscrita a la Administracion de la Comunidad de Madrid
revisa el control horario y los documentos justificativos del personal a su cargo y hace los
requerimientos pertinentes para la subsanacion de las faltas o errores?®.

32, REesoLUCION: la Unidad de Gestidon de Personal procede al archivo de los expedientes de control
horario o informa a los 6rganos competentes para que procedan a la deduccién de haberes indebidos
en la ndmina vy, si es preciso, a la incoacién del expediente sancionador por falta administrativa.
Contra la resolucidn negativa, el empleado publico puede utilizar su derecho al recurso de alzada y/o
reclamacion previa a la via laboral judicial.

Finalmente, el articulo 10.Dos del Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de
proteccion social y de lucha contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo, modifica el articulo 34 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, afnadiendo un punto 9 en el que dispone que los
Registros de control horario se conservaran 4 afios.

2. Propuesta de informe que se eleva

2.1. Valoracion de la serie documental

A. Valores primarios: Administrativo (4 afios | Si )

El articulo 10. Dos del Real Decreto-Ley 8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de
proteccion social y de lucha contra la precariedad laboral en la jornada de trabajo, modifica el
articulo 34 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real
Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, afiadiendo un nuevo apartado 9, con la siguiente
redaccion:

«9. La empresa garantizara el registro diario de jornada, que debera incluir el horario concreto de
inicio y finalizacién de la jornada de trabajo de cada persona trabajadora, sin perjuicio de la
flexibilidad horaria que se establece en este articulo.

Mediante negociacion colectiva o acuerdo de empresa o, en su defecto, decisidon del empresario
previa consulta con los representantes legales de los trabajadores en la empresa, se organizara y
documentara este registro de jornada.

La empresa conservard los registros a que se refiere este precepto durante cuatro arios y
permaneceran a disposicion de las personas trabajadoras, de sus representantes legales y de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.»

Por consiguiente, se propone establecer una vigencia administrativa de 4 afios para esta serie.

B. Valores primarios: Fiscal (NO)

Carece de este valor

C. Valores primarios: Contable (NO)

Carece de este valor

D. Valores primarios: Juridico (5 afios| Si)

Se considera que su valor juridico puede ser suplido por los documentos contenidos en las series
relacionadas de: Expedientes sancionadores en materia de personal, Expedientes de néminas de
empleados publicos y Expedientes personales de personal de las Consejerias y los Organismos

16 En algunos casos, las incidencias del control horario deben contar con el permiso o visto bueno del responsable
directo del trabajador (p.ej. asistencia a consultas médicas, trabajos externos, etc.). Sin embargo, en otras ocasiones
no, como es el caso de las ausencias por motivos sindicales de los trabajadores que cuenten con crédito horario. No
obstante, éstos tendran que informar a su superior jerarquico con una antelaciéon de 48 horas, siempre que sea
posible, de la ausencia por este motivo.
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Auténomos y Organos de Gestién que los custodian.

No obstante, es improbable, pero no imposible, que el empleado publico pudiera llegar a incurrir
en responsabilidades patrimoniales o penales derivadas de infracciones en el régimen de control
horario. Aunque lo comun es que en este tipo de régimen se incurra en faltas leves, no hay que
olvidar que por acumulacién de estas primeras puede llegar a incurrirse en faltas disciplinarias
graves o muy graves, como el abandono del servicio o el notorio incumplimiento de sus funciones
inherentes y esenciales.

Por otra parte, su responsable directo podria incurrir también en responsabilidad disciplinaria,
caso de encubrir faltas muy graves del empleado publico, cuando de ellas se derivasen dafos
graves para la Administracion y los ciudadanos. En tal caso, y siempre y cuando los actores
incurrieran en las citadas responsabilidades patrimoniales o penales, podrian llegar a iniciarse
procedimientos judiciales en los que los documentos contenidos en la serie pudieran tener un
valor legal probatorio.

En este sentido, el articulo 11 sobre infracciones laborales muy graves del Real Decreto-Ley
8/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de proteccion social y de lucha contra la
precariedad laboral en la jornada de trabajo, modifica el apartado 5 del articulo 7 del texto
refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, que queda redactado en los siguientes términos, se
considera falta muy grave:

«5. La transgresion de las normas y los limites legales o pactados en materia de jornada, trabajo
nocturno, horas extraordinarias, horas complementarias, descansos, vacaciones, permisos,
registro de jornada...».

Desde el punto de vista administrativo, las faltas muy graves prescriben a los 3 afios. Tanto las
cometidas por los empleados publicos (articulo 97 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico) como por el empleador (articulo 7 del Real Decreto 928/1998, de 14 de mayo, por el que
se aprueba el Reglamento general sobre procedimientos para la imposicion de sanciones por
infracciones de Orden social y para los expedientes liquidatorios de cuotas de la Seguridad
Social).

Finalmente, el Codigo Penal en su articulo 173.1. dicta que el delito mdas grave contra un
empleado sera el “acoso laboral”, castigado con una pena que variara entre los 6 meses y los dos
afos de prision. Asimismo, el articulo 131.1. dispone que este delito prescribe a los 5 afos.

|n

Por todo lo expuesto, se propone un plazo de vigencia de 5 afios para el valor juridico, que
coincide con el plazo maximo de permanencia de los expedientes cerrados establecido en el
articulo 13.1. de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la
Comunidad de Madrid.

E. Valores secundarios: Informativo (Si)

La informacion general sobre jornada laboral y horarios de trabajo puede ser obtenida a través
de las disposiciones legales de caracter autondmico y estatal sobre la materia y de los Acuerdos y
Convenios para personal funcionario y personal laboral. No obstante, no existen series ni
documentacidn relacionada que contengan datos recopilatorios ni estadisticos para el estudio del
absentismo laboral o informacién sobre la justificacion reglada de las ausencias del personal
funcionario y laboral de la Comunidad de Madrid.

F. Valores secundarios: Historico (NO)

Sélo se concede valor histérico a la muestra conservada como prueba del procedimiento de la
serie documental y de la evoluciéon de sus érganos productores, dado que existen series y
documentacion relacionada de conservacién permanente (p.ej. Expedientes de personal
funcionario, Expedientes de personal laboral, Néminas, etc.). Asimismo, hay que sefialar que las
aplicaciones como Fichajes y Vacaciones — FIVA mantiene un fichero histérico de incidencias.
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2.2. Régimen de acceso y seguridad de los documentos y de la informacion

La serie estd sometida a un régimen de acceso restringido al incluir contenidos susceptibles de
proteccidon de acuerdo con lo establecido en los articulos 15.1 y 15.3 de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, requiriendo, por tanto,
de solicitud de acceso.

Asimismo, el acceso a la serie documental se encuentra afectado por poder contener documentos a
los que es aplicable la siguiente normativa especifica:

— Laley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.
— La Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de
derechos y obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica.

Aunque, en muchas ocasiones, los expedientes estan formados por colecciones de Partes de
asistencia y control de todos los empleados de un centro, servicio, unidad, etc., los partes no
contienen datos especialmente sensibles, por lo que se permitira la consulta a los interesados. No
obstante, los Expedientes de control horario de empleados publicos pueden contener justificantes de
las ausencias, entre ellos justificantes de visitas o asistencias médicas y hospitalarias, y hasta la
entrada en vigor de la Instruccion 2/2009, de 21 de diciembre, del Director de la Agencia de
Proteccion de Datos de la Comunidad de Madrid, sobre el tratamiento de datos personales en la
emisién de justificantes médicos?’, dichos justificantes podian contener datos médicos que afectasen
a la vida intima y familiar de los interesados, por lo que el acceso de terceras personas no autorizadas
a los expedientes de la muestra conservada que contengan justificantes con datos sensibles queda
restringido.

Por todo lo expuesto, la muestra conservada con ese tipo de justificantes sélo podra ser consultada
siguiendo los criterios de ponderacion establecidos por el articulo 15.3. No obstante, se proponen
como medidas para poder permitir el acceso la despersonalizacion o anonimizacion de los
expedientes de acuerdo con lo previsto en el articulo 15.4 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

2.3. Seleccion de la serie documental
Teniendo en cuenta que:

— Los documentos han perdido su vigencia administrativa en un plazo maximo de 1 afio,
carecen de valor fiscal y contable, y sus valores juridicos, informativos e histéricos son muy
€scasos.

— Existen series relacionadas de conservacion permanente (p.ej. Memorias, Estadisticas,
Expedientes disciplinarios de personal, etc.).

— Y las tablas de valoracidn aprobadas por otras Comunidades Auténomas (Andalucia, Aragon,
Castilla y Ledn, Cataluiia, etc.) disponen la eliminacidn de la serie.

Se propone la Eliminacion Total con conservacion de muestra (ETcm) de todos los expedientes, al
final de la fase de archivo de oficina, sin que sean transferidos a la fase de archivo central,
destruyéndose todos aquellos que tengan mas de cinco afios de antigliedad desde el afio de fin.
Asimismo, se propone la conservacién de una muestra en base a un criterio de muestreo selectivo
cronoldgico (Mu — S — C) y probabilistico/aleatorio (Mu — P/A) correspondiente a una 1 unidad de
instalacidn por cada afio de fin del ejercicio presupuestario y cada servicio, unidad o centro.

Asimismo, se conservardn los datos existentes en la aplicacién informatica de gestion Fichajes y
Vacaciones — FIVA o cualesquier otras que hayan existido o pudieran existir en el futuro. Los datos
existentes en la aplicacion informatica de gestidn Fichajes y Vacaciones — FIVA o cualesquier otras
que hayan existido o pudieran existir en el futuro se transferiran al archivo central correspondiente
en formato electrdnico, el cual deberd adecuarse a lo establecido en los Esquemas Nacionales de
Seguridad y de Interoperabilidad y en las Normas Técnicas de Interoperabilidad correspondientes,

17 Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n2 17, de 21 de enero de 2010.
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cuando se disponga de los medios tecnoldgicos necesarios.

La muestra seleccionada para su conservacion permanente como testimonio de la serie documental
se transferira al Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

3. Propuesta de recomendaciones al gestor

Se recomienda a las Unidades responsables de la Gestidn de Personal no cerrar los expedientes de control con
ausencias no justificadas, ni transferir dichos expedientes al Archivo Central, si sobre este particular se ha
iniciado expediente sancionador o disciplinario a un empleado publico. Tampoco deberd cerrarse el
expediente en el caso de recurso o reclamacion por cantidades adeudadas o impagadas, recursos de alzada o
litigio en deducciones de haberes por incumplimiento de jornada, cuando estas reclamaciones, recursos y
litigios se deriven de desacuerdo en el tiempo y forma para justificar la ausencia entre los empleados publicos
y la Administraciéon. De no efectuar esta medida de caucidn, la vigencia administrativa — legal subsidiaria de
los Expedientes de control horario de empleados publicos sobre otras series relacionadas podria verse
afectada.

IX. INFORME APROBADO POR EL CONSEJO DE ARCHIVOS

INFORME DEL CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

1S\ (o] Mo AVNSIHW Expedientes de control horario de empleados pblicos
TIPOLOGIA DE LA SERIE: [esInls
FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO ESTUDIADO: [EELyEpli}
CODIGO E.I.V. PROPONENTE: [AIYPIkTY/o/o[ok]
(e(o]»][cloN HAVAW.N( Y EIV—2016/0005
(oo]o][cToNAAN TV - 36

1. Valoracion

a) Valores primarios:

TIPO DE VALOR | SI/NO  PLAZOS (afios) | JUSTIFICACION/LEGISLACION

El articulo 10. Dos del Real Decreto-Ley 8/2019, de
8 de marzo, de medidas urgentes de proteccion
social y de lucha contra la precariedad laboral en la
jornada de trabajo, modifica el articulo 34 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por Real Decreto
legislativo 2/2015, de 23 de octubre, afiadiendo un
nuevo apartado 9, con la siguiente redaccion:

«9. La empresa garantizara el registro
diario de jornada, que deberd incluir el
horario concreto de inicio y finalizacién de
Administrativo Si 4 afios la jornada de trabajo de cada persona
trabajadora, sin perjuicio de la flexibilidad
horaria que se establece en este articulo.

Mediante negociacién colectiva o
acuerdo de empresa o, en su defecto,
decision del empresario previa consulta con
los representantes legales de los
trabajadores en la empresa, se organizara y
documentard este registro de jornada.

La empresa conservara los registros a
que se refiere este precepto durante cuatro
afos y permaneceran a disposiciéon de las
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personas trabajadoras, de sus

representantes legales y de la Inspeccion de
Trabajo y Seguridad Social.»

Por consiguiente, se propone establecer una
vigencia administrativa de 4 aiios para esta serie.

El procedimiento de control de la jornada laboral,
permisos, licencias y vacaciones no contiene
documentos de los que puedan desprenderse
obligaciones contables!s.

El procedimiento de control de la jornada laboral
no contiene documentos de los que puedan
desprenderse obligaciones fiscales ni caducidad de
las mismas?o.

Se considera que su valor juridico puede ser
suplido por los documentos contenidos en las
series relacionadas de: Expedientes sancionadores
en materia de personal, Expedientes de néminas de
empleados publicos y Expedientes personales de
personal de las Consejerias y los Organismos
Auténomos y Organos de Gestién que los
custodian.

Contable No

Fiscal No

No obstante, es improbable, pero no imposible,
que el empleado publico pudiera llegar a incurrir
en responsabilidades patrimoniales o penales
derivadas de infracciones en el régimen de control
horario. Aunque lo comun es que en este tipo de
régimen se incurra en faltas leves, no hay que
olvidar que por acumulacion de estas primeras
puede llegar a incurrirse en faltas disciplinarias
graves o muy graves, como el abandono del
servicio o el notorio incumplimiento de sus
funciones inherentes y esenciales?C.

Juridico Si 5 afios

Por otra parte, su responsable directo podria
incurrir también en responsabilidad disciplinaria,
caso de encubrir faltas muy graves del empleado
publico, cuando de ellas se derivasen dafios graves
para la Administracién y los ciudadanos. En tal
caso, y siempre y cuando los actores incurrieran en
las citadas responsabilidades patrimoniales o
penales, podrian llegar a iniciarse procedimientos
judiciales en los que los documentos contenidos
en la serie pudieran tener un valor legal
probatorio.

En este sentido, el articulo 11 sobre infracciones

18 Aunque las series Nominas con sus correspondientes variaciones e incidencias en némina y Deducciones de
haberes indebidos, si los hubiera, si lo poseen, son series independientes de esta y no se valoran en el presente
Estudio de Identificacion y Valoracion.

19 Aunque las series Ndminas con sus correspondientes variaciones e incidencias en némina y Deducciones de
haberes indebidos, si los hubiera, si lo poseen, son series independientes de esta y no se valoran en el presente
Estudio de Identificacion y Valoracion.

20 £l incumplimiento del horario laboral, la falta de asistencia, la suplantacién en el control de fichaje o el abandono
del servicios son sancionados por el régimen disciplinario de los empleados publicos y contempla sanciones para
faltas leves, graves y muy graves (Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico y el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento del Régimen disciplinario de los funcionarios de la Administracion del Estado).
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laborales muy graves del Real Decreto-Ley 8/2019,
de 8 de marzo, de medidas urgentes de proteccion
social y de lucha contra la precariedad laboral en la
jornada de trabajo, modifica el apartado 5 del
articulo 7 del texto refundido de la Ley sobre
Infracciones y Sanciones en el Orden Social,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2000,
de 4 de agosto, que queda redactado en los
siguientes términos, se considera falta muy grave:

«5. La transgresion de las normas vy los
limites legales o pactados en materia de
jornada, trabajo nocturno, horas
extraordinarias, horas complementarias,
descansos, vacaciones, permisos, registro
de jornada...».

Desde el punto de vista administrativo, las faltas
muy graves prescriben a los 3 afios. Tanto las
cometidas por los empleados publicos (articulo 97
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico)
como por el empleador (articulo 7 del Real Decreto
928/1998, de 14 de mayo, por el que se aprueba el
Reglamento general sobre procedimientos para la
imposicion de sanciones por infracciones de Orden
social y para los expedientes liquidatorios de
cuotas de la Seguridad Social).

Finalmente, el Cédigo Penal en su articulo 173.1.
dicta que el delito mas grave contra un empleado
serd el “acoso laboral”, castigado con una pena
que variara entre los 6 meses y los dos afios de
prisién. Asimismo, el articulo 131.1. dispone que
este delito prescribe a los 5 afos.

Por todo lo expuesto, se propone un plazo de
vigencia de 5 afios para el valor juridico, que
coincide con el plazo maximo de permanencia de
los expedientes cerrados establecido en el articulo
13.1. de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos
y Patrimonio Documental de la Comunidad de
Madrid.

b) Valores secundarios:

TIPO DE VALOR | SI/NO JUSTIFICACION/LEGISLACION |
La informacidn general sobre jornada laboral y horarios de trabajo
puede ser obtenida a través de las disposiciones legales de caracter
autondmico y estatal sobre la materia y de los Acuerdos y Convenios
para personal funcionario y personal laboral. No obstante, no existen
series ni documentacion relacionada que contengan datos
recopilatorios ni estadisticos para el estudio del absentismo laboral o
informacién sobre la justificacién reglada de las ausencias del
personal funcionario y laboral de la Comunidad de Madrid.

Sélo se concede valor histérico a la muestra conservada como prueba
del procedimiento de la serie documental y de la evolucién de sus
organos productores, dado que existen series y documentacién
relacionadas de conservacidon permanente (p.ej. Expedientes de

Informativo Si

Histérico No
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| | | personal funcionario, Expedientes de personal laboral, Néminas, etc.). |

2. Acceso y seguridad de los documentos y de la informacion

a) Condiciones generales de acceso a la serie documental: la serie incluye contenidos
susceptibles de proteccion (requiere solicitud de acceso).
b) Plazo en el que la serie sera de acceso libre: 25 o 50 afios.

c) Elacceso ala serie documental esta regulado o afectado por normativa especifica: Si.

REGIMEN NORMA REGULADORA
= Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad
Secreto = Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia
sanitario del paciente y de derechos y obligaciones en materia de

informaciéon y documentacion clinica

d) Contenidos sujetos a un régimen especial de publicidad: No.
e) Contenidos susceptibles de proteccidn: Si.

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA
Articulo 15.1 de la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de

DP2 — Datos sobre origen racial, salud .
transparencia, acceso a la

y vida sexual informacién publica y buen
Datos de caracter gobierno
personal (DP) Articulo 15.3 de la Ley 19/2013,
. de 9 de diciembre, de
DP4 - Otros datos de caracter

transparencia, acceso a la
informacién publica y buen
gobierno

personal susceptibles de proteccion

f) Medidas propuestas para favorecer el acceso a expedientes de acceso restringido (posibilidad
y modalidad de disociacion de datos o acceso parcial): Disociacién de datos de caracter
personal.

g) Medidas especificas de seguridad requeridas por la serie documental: No proceden.

3. Seleccion

a) Seleccién de la serie: Eliminacidn Total con conservacién de muestra (ETcm).
b) Plazos de eliminacién:
i. EN ARCHIVO DE OFICINA: 5 afios desde el final del afio natural al que pertenezcan los
expedientes.
ii. EN ARCHIVO CENTRAL: No procede.
iii. EN ARCHIVO INTERMEDIO: No procede.
c) Tipo de muestreo: Selectivo (Mu — S) de tipo cronolégico (Mu — S — C) y Probabilistico /
Aleatorio (Mu —P/A).
d) Metodologia del muestreo:
19. Se conservaran los datos existentes en la aplicacidon informdtica de gestidn Fichajes y
Vacaciones — FIVA o cualesquier otras que hayan existido o pudieran existir en el
futuro.

Los datos existentes en la aplicacién informatica de gestion Fichajes y Vacaciones — FIVA
o cualesquier otras que hayan existido o pudieran existir en el futuro se transferiran al
archivo central correspondiente en formato electrénico, el cual debera adecuarse a lo
establecido en los Esquemas Nacionales de Seguridad y de Interoperabilidad y en las
Normas Técnicas de Interoperabilidad correspondientes, cuando se disponga de los
medios tecnoldgicos necesarios.

22. Se conservara 1 unidad de instalacién con mas de 5 afios de antigiiedad de cada
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Consejeria, Organismo Auténomo o Entidad Publica.

La muestra seleccionada para su conservacién permanente como testimonio de la serie
documental se transferira al Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

e) Soporte de sustitucion: No.

f) Conservacion de la documentacion original en caso de sustitucién de soporte: No procede.

g) Plazos de permanencia:

PLAZO (afios) JUSTIFICACION
Articulo 13.1 de la Ley 4/1993, de 21 de
EN ARCHIVO DE OFICINA 5 afios abril, de Archivos y Patrimonio Documental
de la Comunidad de Madrid.

EN ARCHIVO CENTRAL ‘
EN ARCHIVO INTERMEDIO ‘

h) Observaciones: Para la valoracién de esta serie documental se han tenido en cuenta las tablas
de valoracion de series equivalentes aprobadas por otras Comunidades Auténomas.

4. Recomendaciones al gestor

Se recomienda a las Unidades responsables de la Gestién de Personal no cerrar los expedientes de
control con ausencias no justificadas, ni transferir dichos expedientes al Archivo Central, si sobre este
particular se ha iniciado expediente sancionador o disciplinario a un empleado publico. Tampoco
deberd cerrarse el expediente en el caso de recurso o reclamacidn por cantidades adeudadas o
impagadas, recursos de alzada o litigio en deducciones de haberes por incumplimiento de jornada,
cuando estas reclamaciones, recursos vy litigios se deriven de desacuerdo en el tiempo y forma para
justificar la ausencia entre los empleados publicos y la Administracion. De no efectuar esta medida de
caucion, la vigencia administrativa — legal subsidiaria de los Expedientes de control horario de
empleados publicos sobre otras series relacionadas podria verse afectada.

X. CONTROL

1. DATOS GENERALES DE CONTROL

Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del
Gobierno. Oficina de Cultura y Turismo. Direccién General

de Patrimonio Cultural. Subdireccién General de Archivos
S L R G AR ES TG TG ER G ENETE [ B M2 Montserrat Sola Garcia, Jefa de Servicio de Valoracion

VEILIEE Y (Subdireccion General de Archivos)

Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del
UL Loy A3 Lo o R ER SVE L GRE e T R e BT [ (S Gobierno. Oficina de Cultura y Turismo. Direccion General
[31]:[sH| de Patrimonio Cultural. Subdireccién General de Archivos.

Unidad de Inspeccidn de Archivos. Servicio de Valoracion
Orden 4831/2016, de 7 de diciembre, del Consejero de
Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno, por la que
se aprueban las Tablas de Valoracién de determinadas
o) e LI [ BT e ER T ETAG R ER OGS STEREREIG TS series  documentales de  la Administracion  de la
SR T ERER e g oS L W E RN B ERC TS T3S Comunidad de Madrid y  de instituciones privadas
e B G R ERELEIGEATEI T ETa (e B madrilefias y se autoriza la eliminacion de determinadas
fracciones temporales de series documentales de la
Administracion de la Comunidad de Madrid y de las
Administraciones Locales madrilefias
BOCM n2 [l :{ele NI ERY 02/01/2017
Fechas extremas del periodo estudiado: ELEyEPIe]]
eI R [P B 01/09/2016

Organo proponente del Estudio de Identificacion y
Valoracién:

Fecha de la sesion del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en
que se informa la serie documental:

22/11/2016
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N2 de Acta del Libro de Actas del Consejo de Archivos de la Comunidad de
Madrid en que se informa la serie documental:

L ENC S H T (@617 ) B8 04/06/2019
ORDEN 1240/2019, de 4 de julio, del Consejero de
Cultura, Turismo y Deportes, por la que se aprueban y
(o) e L1 IG SR ER T e ER ETAG R EROGT S SIE RN ERG TS modifican las Tablas de Valoracion de determinadas series
S ERE T ERER e g oS O E RN g B ERG TS 05 documentales de la Administracion de la Comunidad de
e e E Ll I ERER T TR (e IGEHER ELETG . Madrid y se autoriza la eliminacion de determinadas
\EILI e Y fracciones temporales de series documentales de la
Administracion de la Comunidad de Madrid y de las
Administraciones Locales madrilefias
BOCM n¢? BOCM Fecha:
N2 de Acta del Libro de Actas del Consejo de Archivos de la Comunidad de

3/2016

16/07/2019

6/2019

Madrid en que se informa la modificacion de la tabla de la serie documental:

2. OBSERVACIONES
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