Direccién General de
******* Recursos Humanos

CONSEJERIA DE EDUCACION

Comunidad de Madrid

Continuando con la informacion dirigida a las Direcciones de los centros
docentes, iniciada por esta Direccion General a partir de la entrada en vigor de
las Instrucciones de justificacién de ausencias y de la Resolucion de delegacion
de competencias en los titulares de los centros docentes, ante las consultas y
dudas planteadas a este centro directivo, se emiten las siguientes:

INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION DIRIGIDAS A LOS
TITULARES DE LAS DIRECCIONES DE LOS CENTROS DOCENTES
PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID EN
RELACION CON LOS SIGUIENTES ASUNTOS:

1. - Remision al Servicio de Inspeccion del parte de faltas junto con
los justificantes correspondientes de ausencias de menos de cuatro dias.

2.- Publicacion del parte de faltas en lugar visible de la sala de
profesores.

3.- Protocolo para la imposicion de sanciones por faltas leves del
personal funcionario y laboral.

Esta Direccion General le solicita la maxima difusion entre todos los empleados
publicos de su centro.
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1. - Remision del parte de faltas junto con los justificantes
correspondientes de ausencias de menos de cuatro dias.

Tras la publicacién en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid de
fecha 25.06.2010 y entrada en vigor de la Resolucion del Director General de
Recursos Humanos de 14 de junio de 2010 de delegacion de competencias en
los titulares de las Direcciones de Area Territorial y de los centros docentes
publicos no universitarios de la Comunidad de Madrid, se ha delegado en los
titulares de las direcciones de los centros docentes publicos no universitarios la
justificacion de las ausencias de menos de cuatro dias.

Por esta razon, constituird justificante de la ausencia la resolucién del
director de concesion del permiso o licencia correspondiente, remitiéndose a la
Inspeccidn copia de la misma, junto con la remision mensual del parte de faltas.

Se conservaran en los centros los justificantes de las ausencias
presentados por los interesados o las diligencias sustitutivas en el caso de que
contuvieran datos sanitarios, que estaran a disposicion de los Inspectores de
Educacién, quienes, en el ejercicio de sus facultades legalmente reconocidas,
podran acceder a ellos y supervisarlos en sus visitas a los centros.

2.- Publicacién del parte de faltas en el tablon de la sala de
profesores.

Remitida consulta a la Agencia de Proteccién de Datos de la Comunidad
de Madrid en relacion con la adecuacion a la normativa vigente en materia de
proteccion de datos de caracter personal de la publicacion en el tablén de la
sala de profesores del parte de faltas, ésta Direccion General de Recursos
Humanos acoge el criterio emitido por dicho érgano al respecto, en el siguiente
sentido:

“En este sentido, los partes con las faltas de asistencia de los
profesores, incluyendo sus datos personalesy el motivo de la falta deberian ser
conocidos Unicamente por la Direccion del Centro, la Direccion del Area
Territorial y la I nspeccién.

En estos términos, la publicacion de los referidos partes de asistencia, en la
medida en que puedan ser conocidos por terceros, podria constituir una
vulneracion de los principios de la Proteccion de Datos de acuerdo a lo
dispuesto en e articulo 10 de la LOPD, que regula e deber de secreto
estableciendo lo siguiente, “ El responsable del fichero y quienes intervengan en
cualquier fase del tratamiento de los datos de caracter personal estéan obligados
al secreto profesional respecto de los mismos y al deber de guardarlos,
obligaciones que subsistiran aun después de finalizar sus relaciones con €l
titular del fichero o, en su caso, con €l responsable del mismo” .
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3.- Protocolo para la imposicién de sanciones por faltas leves del
personal funcionario y laboral.

Se adjunta protocolo de actuacién para la imposicion de sancion
disciplinaria por la comision de faltas leves que incluye actualizaciones
normativas con respecto al anterior y modelo adjunto de resolucién de sancién
de apercibimiento.
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REGIMEN DISCIPLINARIO DEL PERSONAL LABORAL.

Protocolo de actuacion parala correccion defaltasleves

REGIMEN JURIDICO:
Ley 7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba € Estatuto Basico del Empleado
Publico (Titulo VII).

Convenio Colectivo para €l personal Laboral de la Comunidad de Madrid para los
anos 2004-2007.

Real Decreto Legidativo 1/1995, de 24 de marzo, por €l que se aprueba e Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

1. Faltasdisciplinarias

En virtud de los principios de legalidad y tipicidad que presiden € Derecho
sancionador, se hayan tipificadas en €l articulo 71 del Convenio Colectivo para €l
personal Laboral de la Comunidad de Madrid para los afios 2004-2007 (BOCM 28-
abril-2005), las infracciones o fatas cometidas por los trabgjadores derivadas de
incumplimientos contractuales, las cuales son graduadas en: leves, graves y muy
graves.

De conformidad con la citada norma convencional son faltas leves (art. 71. 2. a):

2.a.1. Laincorreccion con los superiores jerarquicos, comparierosy publico en general.
2.a.2. Lanegligenciay descuido en el cumplimiento del trabgjo.

2.a.3. La presentacion extemporanea de partes de alta pasadas 24 horas de su expedicién
y antes de cumplirse el cuarto dia desde la misma y la presentacion extemporanea de
partes de baja y de confirmacion pasados tres dias desde su expedicion y antes de
cumplirse e octavo dia desde la misma, a no ser que se pruebe la imposibilidad de

hacerlo por causa de fuerza mayor.

2.a.4. De tres a cinco faltas de puntualidad a mes en la entrada o salida del trabajo
respetandose el régimen existente a efectos de computo en cada Centro de trabgjo.

2.a.5. La negligencia en el cuidado y conservaciéon de los enseres y Utiles de trabajo,
mobiliario y locales donde se presten |0s servicios.

2.a.6. Falta de asistencia injustificada durante un dia a mes, a no ser que se pruebe la
imposibilidad de hacerlo, por causa de fuerza mayor.
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2. Plazos de prescripcion:

Las fatas leves prescribiran a los seis meses, € plazo de prescripcion comenzara a
contarse desde que la falta se hubiera cometido, y desde €l cese de su comision cuando
se trate de faltas continuadas (Art. 97 Ley 7/2007).

Lanatificacion a interesado interrumpe la prescripcion.

El plazo vuelve a correr si el procedimiento permanece paralizado por mas de seis
meses por causa no imputable a presunto infractor.

3. Sanciones.

A tenor de lo estipulado en el art. 71.1.3 del Convenio Colectivo las sanciones que
podran proponerse por faltas leves seran las siguientes:

- Amonestacién verbal o por escrito (anexo 1 1).

- Suspension de empleo y sueldo de hasta dos dias.

L as sanciones impuestas por faltas leves prescriben al afio desde la firmeza de la
resolucion sancionadora (Art. 97 Ley 7/2007).

4. Procedimiento disciplinario

Para laimposicion de sanciones por faltas leves no sera preceptiva la previa instruccion
del expediente, salvo el trdmite de audiencia a inculpado que deberd evacuarse en todo
caso (98.1 Ley 7/2007, procedimiento sumario con audiencia a interesado), observando
las instrucciones que se exponen a continuacion encaminadas a garantizar la defensa
del interesado y una mayor celeridad e inmediatez en su resolucién:

1. Notificacion al interesado (anexo I): cuando € Director de un centro tenga
conocimiento de hechos que pudieran congtituir una fata leve, debera
comunicarlo a la persona que presuntamente la haya cometido, informéndole de
los hechos constitutivos de la infraccion 'y de las consecuencias que puedan
derivarse de su actuacion, concediéndosele un plazo de diez dias para formular
alegacionesy aportar la documentacion que estime pertinente.

Serd necesario que se comunigue por escrito con € debido registro de salida 'y
que la persona interesada firme la copia donde figurard la diligencia de
recepcion, fechaday firmada.

S a tratar de entregar la comunicacién a la que se hace referencia, su
destinatario no quisiera recibirla o pusiera alguna objecion para firmarla, se
intentara nuevamente la entrega por dos trabajadores o funcionarios que, en su
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caso, dgjaran constancia del intento de notificacion y rechazo de la misma,
teniéndose por efectuado el tramite siguiéndose e procedimiento.

2. Tramite de audiencia: € imputado dispondra de un plazo de diez dias para
alegar por escrito cuanto crea conveniente a su defensa y aportar cuantos
documentos considere de interés.

3. Resolucion: Transcurrido dicho plazo y teniendo en cuenta las alegaciones
formuladas en su caso, y € resto de elementos de prueba que acrediten de
manera fehaciente el incumplimiento y, en particular, cuando se trate de faltas de
asistencia y retrasos, el estadillo de control o, en su caso, parte de firmas, €l
Director del centro dictarg, si procede, resolucion de imposicion de la sancién
correspondiente.

No se dictara resolucion de imposiciéon de sancion alguna cuando no se hayan
observado los cauces procedimentales descritos o la fata imputada esté
prescrita.

El plazo de caducidad del procedimiento (plazo para dictar resolucion) es de
doce meses.
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REGIMEN DISCIPLINARIO DEL PERSONAL FUNCIONARIO

Protocolo de actuacién parala correccion defaltasleves

REGIMEN JURIDICO
Ley 7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado
Pablico (Titulo VII).

Ley 1/1986, de 10 de abril, de Funcion Publica de la Comunidad de Madrid (Capitulo
Xl, Titulo 1V).

Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen
Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del Estado.

1. Faltasdisciplinarias

El incumplimiento de las obligaciones de los funcionarios constituira falta disciplinaria
gue dara lugar a laimposicion en forma de sancion correspondiente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales en que pudiera haberse incurrido.

Lasleyes 1/1986 de Funcién Publica de la Comunidad de Madrid y 7/2007 por la que se
aprueba el EBEP solo tipifican las faltas muy graves, aplicandose subsidiariamente €l
Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administraciéon del
Estado, aprobado por el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero (en adelante RRD).

De conformidad con la normativa citada son faltas leves (art. 8 RRD):

a) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo, cuando no suponga falta
grave.

b) Lafaltade asistenciainjustificada de un dia.

c) Laincorreccion con el publico, superiores, compafieros o subordinados.

d) El descuido o negligenciaen el gjercicio de sus funciones.

e) El incumplimiento de los deberesy obligaciones del funcionario, siempre gue no
deban ser calificados como falta muy grave o grave.

2. Plazos de prescripcion:

Las fatas leves prescribiran a los seis meses, € plazo de prescripcion comenzara a
contarse desde que la falta se hubiera cometido, y desde € cese de su comision cuando
se trate de faltas continuadas (Art. 97 Ley 7/2007).

Lanotificacion al interesado interrumpe la prescripcion.

El plazo vuelve a correr si e procedimiento permanece paralizado por mas de seis
meses por causa no imputable al presunto infractor.
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3. Sanciones.

L as faltas leves solamente podran ser corregidas con apercibimiento (anexo I11).

Las sanciones impuestas por faltas leves prescriben a afio desde la firmeza de la
resolucion sancionadora (Art. 97 Ley 7/2007).

4. Procedimiento disciplinario

Para la imposicidn de sanciones por faltas leves no sera preceptiva la previa instruccion
del expediente, salvo el trdmite de audiencia a inculpado que deberd evacuarse en todo
caso (98.1 Ley 7/2007, procedimiento sumario con audiencia a interesado), observando
las instrucciones que se exponen a continuacion encaminadas a garantizar la defensa
del interesado y una mayor celeridad e inmediatez en su resolucion:

1. Notificacion al interesado (anexo 1): cuando e Director de un centro tenga
conocimiento de hechos que pudieran congtituir una fata leve, debera
comunicarlo ala persona que presuntamente la haya cometido, informandole de
los hechos constitutivos de la infraccion 'y de las consecuencias que puedan
derivarse de su actuacion, concediéndosele un plazo de diez dias para formular
alegacionesy aportar la documentacion que estime pertinente.

Serd necesario que se comunique por escrito con € debido registro de salida y
gue la persona interesada firme la copia donde figurara la diligencia de
recepcion, fechaday firmada.

S a tratar de entregar la comunicacién a la que se hace referencia, su
destinatario no quisiera recibirla o pusiera aguna objecion para firmarla, se
intentara nuevamente la entrega por dos trabajadores o funcionarios que, en su
caso, degjaran constancia del intento mediante su firma, teniéndose por efectuado
el tramite siguiéndose el procedimiento.

2. Tramite de audiencia: € imputado dispondra de un plazo de diez dias para
alegar por escrito cuanto crea conveniente a su defensa y aportar cuantos
documentos considere de interés.

3. Resolucion: Transcurrido dicho plazo y teniendo en cuenta las alegaciones
formuladas en su caso, y € resto de elementos de prueba que acrediten de
manera fehaciente el incumplimiento y, en particular, cuando se trate de faltas de
asistencia y retrasos, €l estadillo de control o, en su caso, parte de firmas, €
Director del centro dictarg, si procede, resolucion de imposicion de la sancién
correspondiente.

No se dictara resolucion de imposicion de sancion alguna cuando no se hayan
observado los cauces procedimentales descritos o la fata imputada esté
prescrita.

El plazo de caducidad del procedimiento (plazo para dictar resolucion) es de
doce meses.
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Anexo |

Escrito: Tramite de audiencia

Mediante el presente escrito, le comunico que la Direccion del ...( Denominacion
del centro)....... ha tenido conocimiento de los siguientes hechos:

............... ( Especificar con suficiente detalle los hechos ocurridos en los que haya
tenido intervencion el trabajador / funcionario).............ccccevevenevennenn

De probarse tal cargo, podria Vd. haber incurrido en responsabilidad disciplinaria
por la comisién de una falta tipificada como leve, segin e apartado .......... del
articulo ................ ; que considera como ta: “ .......... (reproduccion literal del
precepto que tipificalafataimputada)............ccoove i ”

Segun la normativa mencionada las sanciones que podran imponerse por la
comision de faltas leves son las siguientes:
= Sancion...............

El presente escrito puede ser contestado por usted dentro del plazo de diez dias
habiles, contados a partir del siguiente a de su recepcion, con las aegaciones que
considere convenientes para su defensa, pudiendo aportar cuantos documentos
considere de interés.

Madrid, ...de..... de 20...

Recibi original
El trabajador/funcionario
DNI:

EN CASO DE RECHAZO DE LA NOTIFICACION POR EL INTERESADO ASi LO HACE CONSTAR:
EL SECRETARIO (PASy LABORALES) / EL JEFE DE ESTUDIOS (DOCENTES)

FDO.: FDO.:
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Anexo Il
Escrito: Resolucion de imposicién de sancién de apercibimiento
(Personal laboral)
RESOLUCION
EXPEDIENTE: N©°
DESTINATARIO: XXXXXX
ASUNTO: DISCIPLINARIO
MATERIA: Personal

ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO.- Mediante escrito de fecha dd/mm/aaaa (notificado al interesado
con fecha dd/mm/aaaa), el/la directora/a del Centro xxx remite a D. XXXXXXXX escrito de
notificacion referente a la comisién de presunta falta disciplinaria, a los efectos de
cumplimentar el trdmite de audiencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
98.1 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto Basico del
Empleado Publico.

SEGUNDO.- Los hechos referenciados en el citado escrito son los siguientes:

(...

TERCERO.- Mediante escrito de fecha dd/mm/aaaa, D. xxx presenta escrito de
alegaciones / Habiéndose concedido plazo para formular alegaciones y aportar
documentacioén, no han sido realizadas las mismas.

FUNDAMENTOS DE DERECHO
I

Resulta acreditado que el/la trabajador/a D. xxx (...)

Las alegaciones presentadas por el interesado no pueden ser estimadas.../ No
habiendo presentado escrito de alegaciones...

10
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El Convenio Colectivo para el Personal Laboral de la Comunidad de Madrid,
establece entre las infracciones tipificadas como Faltas Leves (articulo 71.2) “...".

v

El articulo 71.3 letra a) del Convenio recoge entre las sanciones que pueden
imponerse por la comisién de una falta leve la de apercibimiento.

Vistos los preceptos legales citados y en virtud de lo establecido en el Decreto
118/2007, de 2 de agosto, del Consejo de Gobierno, por el que se establece la
estructura orgénica de la Consejeria de Educacion y en la Resolucion de 14 de junio
de 2010, del Director General de Recursos Humanos, por la que se delegan
competencias en los titulares de las Direcciones de Area Territoriales y de los centros
docentes publicos no universitarios dependientes de la Consejeria de Educacion:

RESUELVO

APERCIBIR, a D./D?. xxx, personal laboral del centro xxx, por la comisiéon de
una Falta Leve tipificada y definida en el articulo 7.2 (letra correspondiente) del
Convenio Colectivo para el Personal Laboral de la Comunidad de Madrid.

Cumplase la presente resolucién y notifiquese en forma al interesado, a la
Direccion de Area Territorial (correspondiente) y a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Contra la presente resolucion podra interponerse reclamacién previa a la via
laboral ante la Consejera de Educaciéon de conformidad con lo previsto en el articulo
53.7 de la Ley de 13 de diciembre de 1983 de Gobierno y Administracion de la
Comunidad de Madrid, en relacién con los articulos 120 y 125 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.

Madrid, (dd) de (mm) de (aaaa)
EL DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
PD (Resolucién del Director General de
Recursos Humanos de 14 de junio de 2010)
EL/LA DIRECTOR/A DEL (CENTRO)

Fdo: D/D2

11
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Anexo Il
Escrito: Resolucion de imposicion de sancion de apercibimiento
(Personal funcionario)
RESOLUCION
EXPEDIENTE: Ne°
DESTINATARIO: XXXXXX
ASUNTO: DISCIPLINARIO
MATERIA: Personal

ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO.- Mediante escrito de fecha dd/mm/aaaa (notificado al interesado
con fecha dd/mm/aaaa), el/la directora/a del Centro xxx remite a D. XXXXXXXX escrito de
notificacion referente a la comisiéon de presunta falta disciplinaria, a los efectos de
cumplimentar el tramite de audiencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
98.1 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto Béasico del
Empleado Publico.

SEGUNDO.- Los hechos referenciados en el citado escrito son los siguientes:

(...)

TERCERO.- Mediante escrito de fecha dd/mm/aaaa, D. xxx presenta escrito de
alegaciones / Habiéndose concedido plazo para formular alegaciones no han sido
realizadas las mismas.

FUNDAMENTOS DE DERECHO
I

Resulta acreditado que el funcionario D. xxx (...)

Las alegaciones presentadas por el interesado no pueden ser estimadas.../ No
habiendo presentado escrito de alegaciones...

Il
El Real Decreto 33/1986, de 10 de diciembre, por el que se aprueba el
Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracién del Estado, de

aplicacion supletoria en el @mbito de la Administracion de la Comunidad de Madrid,
establece entre las infracciones tipificadas como Faltas Leves (articulo 8) “...".

12
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v

La sancion que cabe imponer a los autores de faltas calificadas como “leves”
segun lo establecido en el articulo 17 del RD 33/1986 es la de apercibimiento.

Vistos los preceptos legales citados y en virtud de lo establecido en el Decreto
118/2007, de 2 de agosto, del Consejo de Gobierno, por el que se establece la
estructura organica de la Consejeria de Educacion y en la Resolucion de 14 de junio
de 2010, del Director General de Recursos Humanos, por la que se delegan
competencias en los titulares de las Direcciones de Area Territoriales y de los centros
docentes publicos no universitarios dependientes de la Consejeria de Educacion:

RESUELVO

APERCIBIR, a D./D? xxx, funcionario/a del centro xxx, por la comisiéon de una
Falta Leve tipificada y definida en el articulo 8 (letra correspondiente) del RD 33/1986.

Cumplase la presente resolucion y notifiquese en forma al interesado, a la
Direccion de Area Territorial (correspondiente) y a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Contra la presente resolucion, que no agota la via administrativa, podra
interponerse recurso de alzada ante el Viceconsejero de Organizacion Educativa, en el
plazo de un mes contado desde el dia siguiente a su notificacién, de conformidad con
lo previsto en los articulos 44 de la Ley de 13 de diciembre de 1983 de Gobierno y
Administracion de la Comunidad de Madrid, y 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Madrid, (dd) de (mm) de (aaaa)
EL DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
PD (Resolucién del Director General de
Recursos Humanos de 14 de junio de 2010)
EL/LA DIRECTOR/A DEL (CENTRO)

Fdo: D/D?
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