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ACUERDO DE LA MESA GENERAL DE NEGOCIACIÓN DEL AYUNTAMIENTO DE LAS 
PALMAS DE GRAN CANARIA DE 19 DE ABRIL DE 2012, RELATIVO A INSTRUCCIONES 
SOBRE LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO DE LOS EMPLEADOS DEL A Y UNTAMIENTO 
DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, Y PARA LA EFECTIVA APLICACIÓN, MEDIANTE 
EL SISTEMA GIHO, DEL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL HORARIO ESTABLECIDO 
Y LA GESTIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON SUS VACACIONES, 
PERMISOS. LICENCIAS Y JORNADA 

SÉPTIMA.- Gestión de las incidencias en el cumplimiento de los horarios o jornada de trabajo. 

l. Todas las incidencias personales que se deriven del cumplimiento de los horarios y jornadas de trabajo deberán 
ser registradas y, en su caso, justificadas (salvo la pausa de trabajo prevista en la instrucción primera.5, así 
como el fichaje manual a que hace referencia el apartado 4 de la instrucción sexta) por los empleados públicos, 
a los efectos de su validación, en un plazo máximo de diez días, por el responsable de la unidad a la que se 
encuentren adscritos, que deberá motivar suficientemente las causas del rechazo, en su caso, de la validación. 

2. Incidencias que no requieren justificación: las incidencias relativas a ausencias que no requieren justificación 
(solicitud de vacaciones y permisos por asuntos particulares) serán realizadas por el empleado interesado y 
validadas por el responsable de la unidad con la anticipación legal o convencionalmente prevista, una vez 
comprobada su compatibilidad con las necesidades del servicio. 

3. Incidencias que requieren justificación: el resto de permisos y licencias, así como cualesquiera otras 
circunstancias que impidan el cumplimiento del horario o de la jornada de trabajo, requerirán: 

3.1 El aviso en cuanto sea posible, y siempre dentro del mismo día salvo que sea imposible por causa de 
fuerza mayor debidamente acreditada, al responsable de la unidad administrativa. 

3.2 El registro de la incidencia por el empleado, suficientemente justificada, a los efectos de su 
validación por el responsable de la unidad, de acuerdo con el siguiente régimen: 

1) El permiso por cumplimiento de deber inexcusable de carácter público o personal, y por 
deberes relacionados con la conciliación de la vida familiar y laboral, previsto en el artículo 
48.1, j), del Estatuto Básico del Empleado Público, se registrará y, en su caso, validará, por el 
tiempo indispensable para su cumplimiento. No se considerará como supuesto de concesión de 
este permiso y, por lo tanto, de validación de la incidencia formulada, todas aquellas 
actuaciones que impliquen la presencia del interesado pero que puedan realizarse fuera del 
horario de cumplimiento de la jornada de trabajo. La justificación de este permiso deberá 
extenderse tanto a la descripción del deber cumplido durante su disfrute como al tiempo que 
necesariamente debió emplearse en ello. 

l. El concepto "deber inexcusable" se refiere a la obligación que incumbe a una persona 
cuyo incumplimiento le generaría una responsabilidad de índole civil, penal o 
administrativa. También quedaría justificado por el cumplimiento de un deber de 
carácter cívico. 

2. Son "deberes relacionados con la conciliación de la vida familiar y laboral", entre 
otros: 
a. Sometimiento a técnicas de fecundación asistida. 
b. Asistencia a entrevistas que hayan sido objeto de cita previa dentro de un proceso 

de adopción. 
c. Asistencia médica, del empleado o acompañando a hijos menores de edad o 

mayores de edad dependientes. 
d. Asistencia a reuniones de coordinación en centros de educación especial donde 

reciba tratamiento o para acompañarlos si han de recibir apoyo adicional en el 
ámbito sanitario. 

e. Inicio escalonado de las actividades lectivas de hijos. 
f. Asistencia a tutorías de profesores de Jos hijos en centros escolares. 
g. Cualquiera otro de índole similar a los anteriores y que así sea considerado por el 

Servicio competente en materia de Personal y Recursos Humanos. 
2) Las ausencias por enfermedad por un período igual o inferior a un día, cuando no constituyan 

baja médica, se registrará y, en su caso, validará, por el tiempo solicitado por el empleado. En 
caso de reiteradas ausencias de un día, o tiempo inferior, los responsables de las unidades 
administrativas deberán exigir la justificación que estimen conveniente. 

3) Las ausencias por enfermedad por un período superior a un día, cuando no constituyan baja 
médica, deberán justificarse, necesariamente, mediante la presentación de parte de asistencia a 
consulta médica, en el que deberá constar la recomendación de reposo durante los días de 
ausencia. 
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4) Cuando las ausencias constituyan baja médica (enfermedad común, accidente de trabajo o 
enfermedad profesional) el empleado público tiene un plazo máximo e improrrogable de tres 
días para presentar el parte médico inicial de baja. Los sucesivos partes de confirmación se 
presentarán con la periodicidad que se determine reglamentariamente, en atención al régimen 
de previsión social a que se halle acogido. 

3.3 Toda la documentación justificativa de las incidencias quedarán archivadas en el propio sistema de 
gestión, y accesible en todo momento por parte de sus usuarios y responsables. 

OCTAVA.- Incumplimiento de la jornada u horarios. 

1. Se considera incumplimiento de la jornada o del horario establecido: 
a. Los horarios no trabajados sin reflejo, mediante la oportuna incidencia por parte del empleado, en 

el GIHO. 
b. Los horarios no trabajados por incidencias del empleado a las que se refiere e l apartado 2 

instrucción séptima, no validadas por el responsable de la unidad. 
c. Los horarios no trabajados por incidencias del empleado a las que se refiere el apartado 3 de la 

instrucción séptima, no justificadas o insuficientemente justificadas, y por lo tanto no validadas 
definitivamente por el Servicio con competencias en materia de Personal y Recursos Humanos. 

2. En los supuestos señalados en el apartado anterior de esta instrucción se procederá a la deducción 
proporcional y automática de haberes, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria en la que el 
empleado público autor de la falta o el responsable de la unidad administrativa -en la medida en que haya 
tolerado o encubierto su comisión- hayan podido incurrir, conforme a Jo dispuesto en el artículo 30.1 del 
Estatuto Básico del Empleado Público. 

3. Para e l cálculo del valor hora aplicable a dicha deducción se tomará como base la totalidad de las 
retribuciones íntegras anuales que perciba el empleado público, cantidad que se dividirá entre trescientos 
sesenta y cinco (días), dividiéndose a su vez el resultado por el número de horas que el empleado público 
tenga obligación de cumplir, de media, cada día. 

OVEN A.- Responsables del sistema. 

1. Existirá un servicio de atención permanente a los usuarios del GIHO. 
2. Responsables de las Unidades: 

a. Los responsables de los Servicios o unidades equiparadas serán los responsables de realizar las 
tareas de validación de las incidencias señaladas en la instrucción séptima.2, así como la de 
validación provisional de las incidencias señaladas en la instrucción séptima.3, formuladas por el 
personal dependiente de su Unidad, previa comprobación, en su caso, de la presentación de las 

\i justificaciones y suficiencia de las mismas, sin perjuicio de la facultad de delegar esta función en 
el inmediato inferior jerárquico. Estos empleados serán igualmente responsables de controlar la 
permanencia de los empleados que de ellos dependan en el puesto de trabajo durante toda la 
jornada, debiendo grabar en el s istema cuantas incidencias se deriven de esta circunstancia. 

b. Los titulares de los órganos superiores y directivos serán los responsables de estas tareas en 
relación con los Responsables de los Servicios o unidades equiparadas, secretarios de dirección, y 
resto del personal adscrito directamente a ellos, sin perjuicio de la facultad de delegar esta función 
en quienes estimen conveniente. 

3. Servicio con competencias en materia de Personal y Recursos Humanos: queda reservada a este Servicio la 
facu ltad de validación definitiva de las incidencias señaladas en la instrucción tercera y séptima.3 . 
Asimismo, este Servicio informará periódicamente al titular del Área de Gobierno con competencias en 
materia de personal sobre el cumplimiento de Jo previsto en esta Instrucción por parte de todos los 
responsables del sistema. 
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