Ajuntament ¢ de Palma

Unitat emissora: Seccid de Prestacions 1 Control

Recordatori de les pautes a seguir per tramitar les incidencies dels cursos

Assumpte: .,
ump de formacio.

L’article 46.4 de 1I’Acord regulador de les condicions de treball del personal funcionari, eventual i dels
organs directius de I’Ajuntament de Palma estableix que el personal disposa d’un crédit anual de 40
hores, o la part proporcional quan la duracié de la situacié d’actiu és inferior a I’any, no recuperable per
participar en accions formatives programades per I’Ajuntament dins la seva jornada laboral o per altres
institucions, els calendaris i horaris de les quals coincideixin amb la jornada laboral de les persones
interessades.

Quan es tracta de formacié voluntaria és imprescindible que una vegada que s’ha estat admes al curs i
sempre abans de I’inici de la formaci6 es compti amb I’autoritzacié del/de la superior/a jerarquica/ i,
mitjancant el portal del personal, es tramiti amb 1’Escola Municipal de Formacié la confirmacié de
I’existéncia de credit d’hores de formacio.

Aquest tramit es el que permet a les persones interessades assistir al cursos i es imprescindible per
poder tramitar les incidéncies de control horari. Si no s’ha realitzat, les incidéncies de control
horari per cursos de formacidé no podran ser tramitades i el temps que dura la formacié no sera
convalidada com a temps de feina efectiu procedint, si s’escau, al corresponent descompte de les
retribucions.

INSTRUCCIONS PER A LA TRAMITACIO DE LES INCIDéNCIES DE FORMACIO AL
CONTROL HORARI

A continuacid, mitjangant exemples, es defineixen diversos suposits i s’indica com s’han de resoldre,
perod abans és imporant tenir en compte les segiients qiiestions:

- Independentment de la durada de la formacio, s’ha de complir amb la jornada minima obligatoria.

- Es compta amb un marge de 30 minuts a I’inici i a la finalitzaci6 del curs per cobrir el desplacament.
- A la incidéncia s’ha d’indicar el nom del curs i I’horari.

- En qualssevol dels casos, quan es tracta de formacié voluntaria, s’ha d’adjuntar a la incidéncia el
justificant de que I’escola ha validat els crédits.

¢ Exemple 1: abans d’anar al curs s’ha acudit al centre de treball o s’han prestat serveis en modalitat
de Teletreball i quan s’acaba el curs es torna al lloc de feina.

v’ Actuacio:

- S’ha fitxat I’entrada a la feina a les 07.17.38h

- Es fitxa la sortida en el centre de feina per anar al curs a les 08.32.53h amb codi 06.
- Es fitxa la tornada del curs en el centre de feina a les 13.29.47h amb codi 06.

- Es fitxa la sortida definitiva de la feina a les 14.17.16h
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& Resolucio de la incidéncia: a continuaci6 s’ha de fer la incidéncia de “Curs formaci6 (per hores)”
pel temps que ha durat el curs agafant com referéncia els marcatges fets amb codi 06, en aquest cas,
des de les 08.32.53h fins les 13.29.47h. Indicar nom del curs i horari.

Tramitacié d'incidéncies
Meni principal

@  rodeu tranitar incidéncies per justificar les anomaties del contral horari

Anomalies en data 17/04/2023

INCOMPLIMENT D'ESTADA OBLIGATORIA

WMot

A continuacio teniu una referéncia dels intervals en que es va poder produir I incidénci, Podeu
triar un /o editar les hores manualment, Teniu en compte els marcatges existents.

@ 08:32.530-12.20:47 ¢
O 08:3500 (- 13:20:47
O 47160 14.58:00
o -

Expacificar nom el curs.en s camp d cbasrvacions. Aturiar justiicunt ansisténcia dol curson
1o organitzats per IEscola Municipal de Formacid. £n cas do abligatoris adjuntar
documoniacié acrodiativa do Fobigatoriotat

Observacions CTRSCEE]

Important: Si no han quedat registrats els marcatges amb codi 06 (per oblit, problema informatic,
etc.) s’ha de fer una incideéncia de “Falta marcatge de sortida” (de I’hora a la que es va anar al curs) i/o
de “Falta marcatge d’entrada” (a I’hora que es va tornar del curs).

¢ Exemple 2: el curs comenga a les 9, s’inicia la jornada anant-hi directament i al finalitzar la
formacio es torna a la feina o es connecta des de 1’escriptori remot.

v' Actuacié:
- Es fitxa a la tornada del curs al centre de feina a les 13.29.47h amb codi 06.
- Es fitxa la sortida definitiva de la feina a les 14.17.16h
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Meni principal

Resum mensual

o Podeu veure el resum mensual, aixi com els marcatges de cada dia.

<

Data 1710412023
Tipus dia: LABORABLE

Horarl.  GENERAL H137,5H

06 - CURS DE FORMACIO
00 - ENTRADA/SORTIDA

MARGATGE

Resum dia

Hores todriques: 06:55.00
Hores reals: 00:48:00
Acumulat:

08:07:00

12:20:47
1417:18

[ sCTtA T
1320.47 141746 00:48:00

83:00:00
77:127:00
-08:33:00

& Resolucio de la incidéncia: a continuacid, s’ha de fer la incidéncia de “Curs formacio (per hores)”
des de I’hora d’inici del curs més la mitja hora de desplagament (en aquest cas les 08.30h) fins les

13.29.47h.

Meni principal

Pagina principal

Tramitaci6 d'incidéncies

@ rodeu tramitar incidéncles per justificar les anomalies del control horarl

Anomalies en data 17/04/2023:

- INCOMPLIMENT DESTADA OBLIGATORIA
RETARD A LENTRADA

Consulta marcatges »

Motiu CURSOS FORMACI) (PER HORES)
A CONMINUACIS Teniu una referéncia dels iNfervals en que e va poder Produir 1a Incidéncia. Podeu
triar un ilo editar les hores manualment. Teniu en compte els marcatges existents.

© 0800:00 % -132047 &

O 08:35:00 % -13:20:47 1

O 417167 - 145500 &

® los3o0 |-|13:2947

Especificar nom del curs en el camp
no organitzats per 'Escola Municipal de Formaci

ions. Adjuntar justifi éncia del cursos
i6. En cas de cursos obligatoris adjuntar

Observacions curs " 09h-130

A
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¢ Exemple 3: abans d’anar al curs s’ha acudit al lloc de feina o s’ha connectat per prestar serveis en

modalitat de teletreball i quan el curs ha finalitzat (a les 13 hores, per exemple) es dona per acabada la
jornada laboral.

v' Actuacié:
S’ha fitxat I’entrada a la feina a les 07.17.38h

Es fitxa la sortida en el centre de feina per anar al curs a les 08.32.53h amb codi 06.
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Resum mensual

@) Podeu veure ol resum mensual, aii com els marcatges de cada dia.

1710412023 Resum dia

Tipus dis; LABORABLE Horos teériquen: 065500

Horarl  GENERAL H1 37,8 H Hores reals: 01:12:00 ras tadriques: 3100100
Acumulat 054300

Tomps fora do Fhorari habitual: 00:03.00

Meni principal

Horas real
Acurmulat:

77151100

00 - ENTRADA/SORTIDA 07.17:38
08 - GURS DE FORMACIO 08:32:53

Dotall registre dia

MARCATGE 07:20000 00:32:63 01:12:00

Pagina principal

& Resolucio de la incidéncia: a continuacio, s’ha de fer la incidéncia de “Curs formacio (per hores)”
des de el marcatge d’anada al curs a les 08.32.53h fins les 13.30h (hora d’inici del curs més la mitja
hora de desplagament).

Tenint en compte que s’ha de respectar I’horari de permanéncia obligatoria, aquest suposit nomes seria
possible en el casos de gaudir de I’horari de conciliacié. La resta de personal ha de tornar a la feina i
actuar segons el suposit 1. Si no es torna a la feina després del curs i la persona té una jornada
laboral obligatoria general de 08.35h fins les 14.10h, sortira un avis d’incompliment d’estada
obligatoria per haver finalitzat la jornada a les 13.30h. i pot suposar el descompte de les
retribucions.

Tramitacio d'incidéncies
Men principal

@ rodeu tramitar incdéncles per justificar ks anomalles del control horarl

Anomalien en data 17/04/2023;

INCOMPLIMENT D'ESTADA OBLIGATORIA
SORTIDA ANTICIPADA

Motiu CURSOS FORMACIO (PER HORES)

A continuacid teniu una refardncia dols intorvals en quo es va poder produlr la incidéncia, Podou
triar un iio editar los hores manualmer on compte ols marcaiges existonts,

© onazss
© 083283 88, 3
© 083500 L= 141000
® [os2es |-[130000

1410:00 ¢

Espacificar nom del curs on of camp d'ebuervacions. Adjuntar justificant assistancia dol cursos
no organitzats per IEscola Municipal do Formacis. En cas de cursos obligatoris adjuntar
documentacié acroditativa de Fobligatoritat,

Observacions ,_rmn CSCIEET

¢ Exemple 4: només s’assisteix al curs sense anar en cap moment al centre de feina ni connectar-se
per prestar serveis en la modalitat de teletreball.

& Resolucio de la incidéncia: només s’ha de fer la incidéncia “Curs formaci6 (per hores)” pel temps
que dura més la mitja hora de desplagament de 1’anada i tornada. Si n’és el cas, la resta d’hores s’ha de
recuperar en comput mensual.
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Ateés que s’ha de respectar I’horari de permanéncia obligatoria en cada cas, aquest suposit nomes seria
possible en el casos de gaudir de h. conciliaci6 o reducci6 de jornada. La resta de personal ha de tornar
a la feina i actuar segons els suposits anteriors.

Si el curs no cobreix tota la jornada laboral o com a minim la jornada laboral obligatoria
general, sortira un avis d’incompliment d’estada obligatoria per no haver completar la jornada
minima i pot suposar el descompte de les retribucions.

Tramitacié d'incidéncies

@ rodeu tramitar Incidéncies per justificar les anomaties del control horar

Anomalion on dat 17104/2023;

INCOMPLIMENT DESTADA OBLIGATORIA
SORTIDA ANTICIPADA

Pagina principal

-

Obarvacions cura A" 0Bh-13h

Si una vegada llegit aquest recordatori seguiu tenint dubtes podeu consultar-les al segiient correu
electronic: prestacionsicontrol@palma.cat

Palma, 27 d’abril de 2.023
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