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CIRCULAR DE 26 DE FEBRERO DE 2018, DE I.A DELEGACION DE RECURSO0S HUMANGS
SOBRE LAS GESTIONES DE SERVICIO DEL PERSONAL DE LA DIFUTACION DE GRANADA,,

1.- El personal empleado deberéd justificar todas las entradas y salidas correspondientes a
gestiones de servicio realizadas

2.- l.as gestiones de servicio requeriran la comunicacion previa al superior Jerarquico y su
ulterior justificacion ante la Delegacion de Recursos Humanos, con excepcién de los puestos de
naturaleza directiva (direcciones y jefaturas de servicio).

En particular, los jefes de seccion, responsables de unidad o jefes de unidad deberan ser
autorizados por el jefe de servicio correspondiente.

3.- Las gestiones de servicio se registraran a través del sistema de informacién de control
horario (Wcronos), elimindndose la opcién de marcaje con codigo 04 en los tornos de acceso
También se suprimen los partes de salida en papel.

4.- El procedimiento a cumplimentar es el siguiente:

Con anteriaridad se solicitara en la aplicacién informatica la gestion de servicio indicando
la fecha, hora estimada de inicio y fin y en ¢l apartado de observaciones se sefalard
lugar de destino, motivo y cualquier otro aspecto de relevancia para el servicio.

Si la gestion de servicio no es de dia completo y se produce la salida o entrada por el
torno, no sera necesario marcar ningtin cadigo, si bien, posteriormente, se ajustara el
intervalo realmente realizado si difiere del estimaclo previamente entrando en Weronos
en el apartado ‘modificar”; o si no llega a producirse la gestion de servicio se reflejara en

el apartado "eliminar’.

Por tltimo, el superior jerarquico autorizaré la gestion de servicio y se validara por la
unidad de control de presencia de la Delegacién de Recursos Humanos.

Si excepcionalmente, y por urgencia motivada, debiera realizarse una gestién de servicio
sin que se haya solicitado previamente, se formalizara en Wcronos dentro de los tres

dias sigtiientes.

5.- Se recuerda que, 1a parte de jornada no realizada sin causa justificada dara lugar a la
deduccién proporcional de haberes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 36 de |a Ley 31/1991,
de 30 de diciembre, modificado por el articulo 102.2 de la Ley 13/1996, de 30 de diciembre, sin
perjuicio de las medidas disciplinarias que pudieran, en su caso, adoptarse.

6.- Esta Circular entrard en vigor a los 10 dfas de su publicacion en el Tablén de Edictos y
se comunicard por correo electrénico corporativo, sustituyendo a la Circular de 14 de noviembre de

2014.
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