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Registre de Disposicions

Instruccié 3/2013, de 30 de desembre, per la qué s’aprova el procediment de deduccié
proporcional de retribucions per incompliment de la jornada sense justificacid.

D’acord amb I'article 30 de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat per la Llei 7/2007, de 12
d’abril de 2007, sense perjudici de la sancié disciplinaria que pugui correspondre, la part de la
jornada no realitzada donara lloc a la deduccid proporcional d’havers que no tindra caracter
sancionador.

En aquest sentit, la Llei 5/2012, de 20 de marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de
creacié de I'impost sobre les estades en establiments turistics, en la seva Disposicid addicional
vuitena, estableix de manera expressa que la diferéncia en cOmput mensual entre la jornada
reglamentaria de trebail i I'efectivament realitzada pels empleats publics, sempre que no resulti
justificada, comporta la deduccié proporcional de retribucions. Aixi mateix estableix que per al calcul
de valor/hora aplicable en aquesta deduccio s’ha de prendre coma base la totalitat de retribucions
integres mensuals que percebia el treballador o treballadora, dividida entre el nombre de dies del
mes corresponent i, al seu torn, aquest resultat pel nombre d’hores que el treballador o treballadora
tingui 'obligacié de complir, de mitjana cada dia, amb els periodes que corresponen a cada paga
extraordinaria.

En aquest mateix sentit, el Decret 56/2012, de 29 de maig, de jornada i horaris de treball del
personal funcionari al servei de I'’Administracié de la Generalitat, també recull al seu article 24 el
procediment mitjangant el qual en relacié al personal al qual és d’aplicacio, s’haura de dur a terme
aquesta deduccid de retribucions en la nomina, si s’escau, per un incompliment de la jornada en
comput mensual, sense justificacio.

En aquest context doncs, i per donar compliment a la normativa legal i reglamentaria esmentada, a
Fempara de les competéncies que m'atribueix l'article 6 del Decret legislatiu 1/1997, de 31
d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals
vigents a Catalunya en materia de funcid publica, aquesta Secretaria aprova la seglient Instruccié:

1. Objecte i ambit d’aplicacio.

1.1. Aquesta Instrucci6 té per objecte I'establiment del procediment que han de seguir els gestors de
recursos humans per a fer efectiu el mandat normatiu de deduccié proporcional de retribucions per
incompliment de la jornada de treball, sense justificacio, en comput mensual, dels empleats publics.
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1.2. La present Instruccid s’aplica al personal funcionari i interi inclos dins I'ambit subjectiu
d’aplicacié del Capitol 7 del Decret 56/2012, de 29 de maig, de jornada i horaris de treball del
personal funcionari al servei de I'Administracié de la Generalitat i al personal laboral subjecte al Vie
Conveni Col-lectiu Unic d’ambit de Catalunya del personal laboral de la Generalitat de Catalunya.

1.3 Supletoriament, també pot ser d’aplicacié a tots aquells empleats publics que no tinguin altres
criteris per a l'efectiva aplicacié de I'establert a la Disposicié addicional vuitena de la Llei 5/2012, de
20 de marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacidé de I'impost sobre ies estades
en establiments turistics, sobre deduccié de retribucions per incompliment de la jornada sense
justificacio.

2. Notificacié d’abseéncia injustificada o de falta de puntualitat.

2.1 La diferéncia en cOmput mensual entre la jornada reglamentaria de treball i I'efectivament
realitzada pels empleats publics, sempre que no resulti justificada, comporta la deduccio
proporcional de retribucions.

2.2 Les absencies o faltes de puntualitat o de permanéncia del personal quedaran registrades a
I'aplicacid informatica disponible amb aquests efectes.

2.3 Durant els primers 15 dies de cada mes, si el gestor corresponent de! Departament o de
I'organisme o entitat d’adscripcid, comprova que durant el mes anterior s’han produit abséncies
injustificades o faltes de puntualitat o permanéncia, haura de notificar aquest fet immediatament a
la persona interessada mitjangant el model corresponent de I’Annex | d’aquesta Instruccio.

A l'escrit de notificacid se li concediran 5 dies habils a I'interessat per tal que justifiqui Vabséncia, la
falta de puntualitat o permanéncia i presenti qualsevol al-legacid que consideri convenient.

3. Resolucié de deduccié de retribucions per incompliment de la jornada sense justificacié en
comput mensual.

3.1 Transcorregut el termini de 5 dies habils i d’acord amb la documentacié aportada en el seu cas, la
secretaria general corresponent del Departament o I'drgan competent de 'organisme d’adscripcio,
modificara a “justificada” la qualificacié de I'abséncia, falta de puntualitat o permanéncia, o en
confirmara el caracter “d’injustificada”, segons correspongui, a I'aplicacié informatica.

3.2 En el cas de confirmar-se I'abséencia, la falta de puntualitat o permanéncia com a injustificada,
correspondra emetre la Resolucié sobre deduccié proporcional de retribucions, mitjangant el model
corresponent de I'Annex Il d’aquesta Instruccid. Aquesta resolucid que no tindra caracter
sancionador, la signara I'0rgan competent del Departament o de 'organisme d’adscripcid, notificant-
la a la persona afectada i amb indicacid expressa del mes en que s’efectuara la deduccid retributiva.

4. Vigeéncia i efectes.

4.1 Aquesta Instruccio desplega els seus efectes a partir del dia 1 de gener de 2014.
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4.2 Queden sense efectes les instruccions, circulars o ordres de servei que s'oposin o contradiguin a
I'establert en la present Instruccid.

Meritxell Masé i Carbd
Secretaria

Barcelona, 30 de desembre de 2013.
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ANNEX |

1.1 NOTIFICACIO PERSONAL FUNCIONARI/FUNCIONARI INTERI

<<8r./Sra.>> <<NOM>>

NOTIFICACIO

D'acord amb les previsions contingudes per la Disposicié addicional vuitena de la Llei
5/2012, de 20 de marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de
I'impost sobre les estades en establiments turistics, I'article 24.4 del Decret 56/2012, de 29
de maig, sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de 'Administracié
de la Generalitat i en compliment de 'establert a la Instruccié 3/2013, de 30 de desembre,
sobre deduccié proporcional de retribucions per incompliment de la jornada sense
justificacié, us comunico que, d’acord amb les dades que consten en el sistema de control
horari, durant el mes de <<MES>> s’han produit les <<ABSENCIES>> <<FALTES DE
PUNTUALITAT>> <<FALTES DE PERMANENCIA>> que tot seguit s’especifiquen i que no

han estat degudament justificades per part vostra.

De les h

Data ales

Total (hores/minuts)

Total d’hores / minuts sense justificar
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Aixi mateix, us comunico que disposeu d'un termini maxim de 5 dies habils posteriors a la
recepcid d'aquesta notificacié, per efectuar les al-legacions i presentar davant aquest servei
de personal la documentacié i justificacions que considereu escaients.

<<CARREC NOTIF>>

<<NOM CARREC>>

Barcelona, <<DATA NOTIF>>
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ANNEX |

1.2 NOTIFICACIO PERSONAL LABORAL

<<8r./Sra.>> <<NOM>>

NOTIFICACIO

Als efectes de I'establert per la Disposicié addicional vuitena de la Llei 5/2012, de 20 de
marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de I'impost sobre les
estades en establiments turistics i d’acord amb I'establert a la Instruccié 3/2013, de 30 de
desembre, sobre deduccié proporcional de retribucions per incompliment de la jornada
sense justificacio, us comunico que d'acord amb les dades que consten en el sistema de
control horari durant el mes de <<MES>> s’han produit les <<ABSENCIES>> <<FALTES DE
PUNTUALITAT>> <<FALTES DE PERMANENCIA>> que tot seguit s’especifiquen i que no
han estat degudament justificades per part vostra.

De les h

Data ales h Total (hores/minuts)

Total d’hores / minuts sense justificar
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Aixi mateix, us comunico que disposeu d'un termini maxim de 5 dies habils posteriors a la
recepcid d’aquesta notificacid, per efectuar les al-legacions i presentar davant aquest servei
de personal la documentacid i justificacions que considereu escaients.

<<CARREC NOTIF>>

<<NOM CARREC>>

Barcelona, <<DATA NOTIF>>
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ANNEX I

2.1 RESOLUCIO DEDUCCIO PROPORCIONAL DE RETRIBUCIONS PERSONAL
FUNCIONARI/FUNCIONARI INTERI

RESOLUCIO

de data <<DATA RES>>, per la qual es declara la deduccié de retribucions <<del/de la>>
<<8r./Sra.>> <<NOM>>,

Fets

D'acord amb les dades que consten en el sistema de control horari, durant el mes de
<<MES>> s’han produit les <<ABSENCIES>> <<FALTES DE PUNTUALITAT>> <<FALTES
DE PERMANENCIA>> que tot seguit s’especifiquen per part <<del/de la>> <<Sr./Sra.>>
<<NOM>>, <<funcionari>> <<funcionari interi>> del <<COS>> << personal eventual>> de la
Generalitat de Catalunya, adscrit al <<DEPARTAMENT>> <<ORGANISME >>.

Deles_______h

Data ales h Total (hores/minuts)

Total d’hores / minuts sense justificar
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En data <<DATA NOTIFICACIO>> el <<CARREC NOTIFICACIO>> va notificar aquest fet a
la persona interessada concedint-li un termini maxim de cinc dies habils posteriors a la
recepcio d'aquesta notificacio, per efectuar les al'legacions i presentar davant del servei de
personal la documentaci6 i justificacions que considerés escaients. Transcorregut aquest
termini, <<L'INTERESSAT/LA INTERESSADA>> <<NO HA PRESENTAT AL-LEGACIONS
O DOCUMENTACIO>> <<HA PRESENTAT AL-LEGACIONS /0 DOCUMENTACIO O
JUSTIFICACIONS, QUE UN COP VALORADES NO PERMETEN JUSTIFICAR
L’ABSENCIA, FALTA DE PUNTUALITAT O FALTA DE PERMANENCIA DEL/DE LA Sr./Sra.
NOM>>,

Fonaments juridics

Primer. L'article 30.1 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut basic de I'empleat public
estableix que sens perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui correspondre, la part de la
jornada no realitzada donara lloc a la deduccié proporcional de retribucions, que no tindra
caracter sancionador.

Segon. La disposicio¢ addicional vuitena de la Llei 5/2102, de 20 de marg, de mesures fiscals,
financeres i administratives i de creacid de l'impost sobre les estades en establiments
turistics estableix que la diferéncia en comput mensual entre la jornada reglamentaria de
treball i I'efectivament realitzada pels empleats publics, sempre que no resulti justificada,
comporta la deduccié proporcional de retribucions.

Per al calcul del valor/hora aplicable en aquesta deduccié s’ha de prendre com a base la
totalitat de retribucions integres mensuals que percebi el treballador o treballadora, dividida
entre el nombre de dies del mes corresponent i, al seu torn, aquest resultat pel nombre
d’hores que el treballador o treballadora tingui I'obligacié de complir, de mitjana, cada dia,
amb els periodes que corresponen a cada paga extraordinaria.

Aquesta deduccid proporcional de retribucions no té caracter sancionador i s’aplica sens
perjudici de la sancio disciplinaria que pugui correspondre.

Tercer. L’article 24.4 del Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de treball
del personal funcionari al servei de I'’Administracié de la Generalitat, estableix que per tal de
dur a terme la deduccié de retribucions, abans del dia 15 de cada mes, les unitats de
personal corresponents notificaran a la persona interessada les abséncies, les faltes de
puntualitat i de permanéncia que s’hagin produit el mes anterior i no hagin estat degudament
justificades per tal que la persona afectada pugui efectuar les al-legacions i aportar la
documentacié que consideri convenient en el termini dels cinc dies habils posteriors a la
recepcidé de la notificaci6. Un cop valorades les allegacions i la documentacié que hagi
pogut aportar la persona interessada, es resoldra, si s'escau, la deduccidé proporcional de
retribucions en nomina.

Quart. De conformitat amb la Instruccié 3/2013, de 30 de desembre, sobre deduccid
proporcional de retribucions per incompliment de la jornada sense justificacié i amb <<
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REFERENCIA A LA NORMA COMPETENCIAL QUE HABILITA PER EMETRE LA
RESOLUCIO>> i atés que <<ellla>> <<Sr./Sra.>> «NOM» no ha justificat les
<<ABSENCIES>> <<FALTES DE PUNTUALITAT>> <<FALTES DE PERMANENCIA>>
corresponents als <<DIES X>>

RESOLC:

Primer. Declarar la deduccid de retribucions <<del/de la >> <<senyor/senyora>> <<NOM>>
en la nomina del mes <<MES>>.

Segon. Notificar aquesta resolucié a la persona interessada i als érgans competents per
aplicar-la en tots els seus termes.

Contra aquesta resolucid, que esgota la via administrativa, els interessats podran interposar,
potestativament i d'acord amb l'establert a I'article 107 i segUents de la Llei 30/1992, de 26
de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu, recurs de reposicié davant << CARREC RES>> en el termini d'un mes
a partir del dia seglient a la seva notificacidé, o bé recurs contenciés administratiu en el
termini de dos mesos a partir del dia seglent de la seva notificacid, davant els jutjats
contenciosos administratius, de conformitat amb els articles 8,14, 78 i seglents de la Llei
20/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccidé contenciosa administrativa, sens
perjudici que puguin interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la
defensa dels seus interessos.

<<NOM CARREC>>
<<CARREC RES>>

Barcelona,«DATA_RES»



(Il
U

Generalitat de Catalunya
Departament de Governacio

i Relacions Institucionals

Direccio General de Funcié Publica

ANNEX Il

2.2 RESOLUCIO DEDUCCIO PROPORCIONAL DE RETRIBUCIONS PERSONAL
LABORAL

RESOLUCIO

de data <<DATA RES>>, per la qual es declara la deducci6é de retribucions <<del/de la>>
<<8r./Sra.>> <<NOM>>.

Fets

D'acord amb les dades que consten en el sistema de control horari, durant el mes de
<<MES>> s’han produit les <<ABSENCIES>> <<FALTES DE PUNTUALITAT>> <<FALTES
DE PERMANENCIA>> que tot seguit s'especifiquen per part <<del/de la>> <<Sr./Sra.>>
<<NOM>>, personal laboral adscrit al Departament <<DEPARTAMENT>>
<<ORGANISME>>.

De les h

Data ales h Total (hores/minuts)

Total d’hores / minuts sense justificar

En data <<DATA NOTIFICACIO>> el <<CARREC NOTIFICACIO>> va notificar aquest fet a
la persona interessada concedint-li un termini maxim de cinc dies habils posteriors a la
recepcié d'aquesta notificacio, per efectuar les allegacions i presentar davant del servei de
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personal la documentacio i justificacions que considerés escaients. Transcorregut aquest
termini, <<L'INTERESSAT/LA INTERESSADA>> <<NO HA PRESENTAT AL-LEGACIONS
O DOCUMENTACIO>> <<HA PRESENTAT AL-LEGACIONS I/l0 DOCUMENTACIO O
JUSTIFICACIONS, QUE UN COP VALORADES NO PERMETEN JUSTIFICAR
L’ABSENCIA, FALTA DE PUNTUALITAT O FALTA DE PERMANENCIA DEL/DE LA Sr./Sra.
NOM>>,

Fonaments juridics

Primer. L'article 30.1 de la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut basic de I'empleat public
estableix que sens perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui correspondre, la part de la
jornada no realitzada donara lloc a la deduccié proporcional de retribucions, que no tindra
caracter sancionador.

Segon. La disposicié addicional vuitena de la Llei 5/2102, de 20 de marg, de mesures fiscals,
financeres i administratives i de creacid de I'impost sobre les estades en establiments
turistics estableix que la diferéncia en comput mensual entre la jornada reglamentaria de
treball i I'efectivament realitzada pels empleats publics, sempre que no resulti justificada,
comporta la deduccié proporcional de retribucions.

Per al calcul del valor/hora aplicable en aquesta deduccidé s’ha de prendre com a base la
totalitat de retribucions integres mensuals que percebi el treballador o treballadora, dividida
entre el nombre de dies del mes corresponent i, al seu torn, aquest resultat pel nombre
d’hores que el treballador o treballadora tingui I'obligacié de complir, de mitjana, cada dia,
amb els periodes que corresponen a cada paga extraordinaria.

Aquesta deduccid proporcional de retribucions no té caracter sancionador i s'aplica sens
perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui correspondre.

Tercer. De conformitat amb la Instruccid 3/2013, de 30 de desembre, sobre deducci6
proporcional de retribucions per incompliment de la jornada sense justificacio i amb <<
REFERENCIA A LA NORMA COMPETENCIAL QUE HABILITA PER EMETRE LA
RESOLUCIO>> i atés que <<ellla>> <<Sr./Sra.>> «NOM» no ha justificat les
<<ABSENCIES>> <<FALTES DE PUNTUALITAT>> <<FALTES DE PERMANENCIA>>

corresponents als <<DIES X>>

RESOLC:

Primer. Declarar la deduccio de retribucions <<del/de la >> <<senyor/senyora>> <<NOM>>
en la nomina del mes <<MES>>.

Segon. Notificar aquesta resolucié a la persona interessada i als organs competents per
aplicar-la en tots els seus termes.



Generalitat de Catalunya
Departament de Governaci6

i Relacions institucionals

Direcclié General de Funcié Publica

Contra aquesta resolucio, els interessats podran interposar d'acord amb |'establert a l'article
120 i seguents de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu, reclamacié prévia a la via
jurisdiccional laboral en el termini d'un mes a partir del dia seglent a la seva notificacié.
Transcorregut el termini d’'un mes sense que li hagi estat notificada cap resolucié per part de
I’Administracid, el treballador podra considerar desestimada la reclamacié als efectes
d’interposar la corresponent accié judicial laboral.

<<NOM CARREC>>
<<CARREC RES>>

Barcelona,«DATA_RES»



