£
R Lo

PARQUE de las CIENCIAS

ANDALUCIA - GRANADA

Instruccion 007/2025 de la Direccion Gerencia del Consorcio Parque de las Ciencias, por la que
se establece el procedimiento para la gestion de solicitudes de permisos, ausencias y otras
incidencias horarias a través de la plataforma PCERP.

El Consorcio «Parque de las Ciencias» de Granada se configura como el primer centro interactivo de
cienciay museo en el ambito de la Comunidad Auténoma de Andalucia, cuyos principales objetivos
son promover la divulgacion de la ciencia; fomentar la cultura cientifica, tecnolégica, sanitaria y
ambiental; potenciar el desarrollo de la didactica de la ciencia, mantener un permanente
intercambio con centros analogos, y contribuir a la formacién del alumnado, del profesorado y de
otros profesionales de los centros docentes y a la formacion integral y continuada de la ciudadania
en el dmbito de la ciencia, asi como a la promocidon de la actividad socioecondmicay a la innovacion
en su entorno.

Para el correcto desarrollo de su actividad y una adecuada gestion de su personal, es fundamental
contar con procedimientos normalizados que faciliten la tramitacion de las diversas solicitudes
relacionadas con la jornada laboral, los permisos y las ausencias.

La plataforma PCERP constituye la herramienta informatica corporativa para la gestion de estas
solicitudes por parte del personal laboral del Consorcio Parque de las Ciencias, asi como del
personal de la Delegacidn Provincial de Educacion en Comision de Servicios en el citado centro de
trabajo.

La presente Instruccion tiene como finalidad establecer un protocolo unificado y de obligado
cumplimiento para la solicitud de permisos, compensaciones horarias, y el registro de otras
incidencias relacionadas con la gestion del tiempo de trabajo a través de la mencionada plataforma
PCERP, garantizando la trazabilidad, la correcta imputacion y la necesaria autorizacién de dichas
solicitudes.

Las disposiciones contenidas en esta Instruccion seran de aplicacion a partir del momento de su
firma.

1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1.1. Lapresente Instruccion tiene por objeto regular el procedimiento normalizado que debe seguir
el personal para la solicitud, tramitacion y registro de permisos retribuidos, ausencias
justificadas, compensaciones horarias, asi como la regularizacién de incidencias en los
marcajes de control horario, a través de la plataforma PCERP.

1.2. Elambito de aplicacidn de esta Instruccion se extiende a todo el personal laboral del Consorcio
Parque de las Ciencias y al personal de la Delegacion Provincial de Educacion que preste
servicios en Comisidn de Servicios en el Consorcio y que utilice la plataforma PCERP para la
gestion de las materias objeto de esta Instruccion.
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1l. ACCESO AL SISTEMA Y MENU DE SOLICITUDES

Parainiciar una solicitud, el personal debera acceder a su calendario laboral en la plataforma PCERP
y seleccionar (clicar) el dia o los dias afectados. Esta accion desplegara un mend contextual con las
diferentes opciones disponibles para la gestion de tiempos y solicitudes.

111. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PERMISOS Y AUSENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

3.1.El personal podra solicitar ausentarse de su puesto de trabajo a través de PCERP por alguna de
las causas justificadas y tipificadas en el sistema. Estas causas incluyen, entre otras: nacimiento
de hijo, fallecimiento o enfermedad grave de familiar, asuntos propios, vacaciones, matrimonio,
enfermedad propia o de menor a cargo (con o sin baja médica), mudanza, viaje de empresa o
curso, lactancia, permiso de paternidad/maternidad, compensaciones horarias, citas médicas u
oficiales, urgencias familiares, examenes, etc..

3.2. Solicitudes de Duracién de un Unico Dia:

a. Cuando la ausencia o permiso corresponda a un Unico dia, una vez seleccionado el dia en el
calendario, se debera seleccionar la opcidon “Otras solicitudes” en el menu contextual.

b. A continuacion, se seleccionara la causa especifica que motiva la ausencia.

Opcionalmente, se podran afiadir aclaraciones pertinentes en el campo “Observaciones”.

d. Finalmente, se pulsara el botéon “Realizar Solicitud” y, en la ventana de confirmacion
subsiguiente (“Se va a realizar la solicitud. ;Estd conforme? Cancelar - Aceptar”), se
seleccionara “Aceptar”.

o

3.3.Solicitudes de Duracion de Varios Dias:

a. Paraausencias o permisos que abarquen varios dias consecutivos, se seleccionara el primer
dia del periodo en el calendario y se clicara la opcion “Marca como fecha Inicial” en el mend
contextual.

b. Seguidamente, se cerrara el menu y se seleccionara en el calendario el Gltimo dia del
periodo de ausencia, pulsando entonces la opcién “Marca como fecha Final”.

c. El sistema resaltarda el periodo seleccionado. A continuacion, el interesado debera
seleccionar la opcién “Otras solicitudes” y seguir los mismos pasos descritos en el apartado
3.2 (puntos b, cy d) para completar la peticion.

3.4.Tipos de Permisos y Ausencias Comprendidos en los Procedimientos Anteriores: Los
procedimientos descritos en los apartados 3.2 y 3.3 son aplicables, entre otros, a las solicitudes
de: Asuntos propios, Vacaciones, Boda, Enfermedad propia o de menor a cargo sin baja médica,
Mudanza, Nacimiento de hijo, Fallecimiento, enfermedad u hospitalizacion de familiar,
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Lactancia, Permiso de paternidad, Maternidad, Exdamenes finales en Centros Oficiales, Viaje de
empresa o Curso, y Teletrabajo.

3.5. Especificaciones para Solicitudes de "Viaje de empresa, Curso, ...":

a. Este tipo de solicitud debera contar con la autorizacion previa de la Jefatura Superior
correspondiente.

b. Al seleccionar esta causa en PCERP, se deberd indicar obligatoriamente en el campo
“Observaciones” el motivo detallado del viaje (ej. "montaje/desmontaje exposicion",
"asistencia a reunion", etc.) o la denominacion del curso (ej. "trabajo con carretillas
elevadoras", etc.).

c. Adicionalmente, se registraran en las casillas “Hora 1”7, “Hora 2”, “Hora 3” y “Hora 4” las
horas estimadas de: salida/inicio del curso, parada para comer (si procede), continuacion
del viaje/curso y llegada/fin de la jornada, respectivamente.

d. Completados estos campos, se procedera a “Realizar Solicitud” y “Aceptar” conforme al
procedimiento general.

3.6. Justificacion Documental de Ausencias:

a. Elpersonalsolicitante debera entregar el justificante documental correspondiente en todos
los casos de ausencia o permiso, a excepcion de las solicitudes por “Asuntos propios” y
“Vacaciones”.

b. Dicho justificante se entregara en la Seccidon de Atencién a Usuarios (o unidad designada),
donde serd escaneado y archivado digitalmente en la ficha del empleado dentro del buzén
de Recursos Humanos, clasificado por mes y afo.

3.7.Solicitudes de Ausencia Parcial Durante la Jornada Laboral:

a. En los supuestos en que la ausencia del puesto de trabajo sea por un periodo inferior a la
jornada laboral completa, al realizar la solicitud en PCERP, se debera indicar la duracién
exacta de dicha ausencia en horas (p. €j., "2,5 horas").

b. Este procedimiento sera de aplicacion, entre otros, para las peticiones de: Cita médica,
Juzgados u Organismos oficiales; Asistencia a Urgencia Familiar o propia; Rehabilitacion o
pruebas relacionadas con una operacion; Realizacion de examenes prenatales; y
Compensaciones con bolsa de horas (esta ultima también puede utilizarse para la jornada
completa).
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE HORAS FUERA DE JORNADA

4.1.Cuando por necesidades del servicio la jornada laboral deba prolongarse, el personal podra
solicitar el reconocimiento de estas horas a través de la opcion “Horas fuera de Jornada” en
PCERP.

4.2. Dicha solicitud requerira la autorizacién previa de la Jefatura inmediata del empleado.

4.3.Para cursar la solicitud, una vez seleccionado el dia correspondiente en el calendario, se pulsara
sobre “Horas fuera de Jornada”. En la ventana emergente, se debera especificar el motivo de la
realizacion de dichas horas en el espacio habilitado para ello.

4.4, A continuacion, se pulsara “Realizar Solicitud” y, en la ventana de confirmacién, “Aceptar”.

V. PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE MARCAJES

5.1. En caso de producirse incidencias en los fichajes de control horario (inicio/fin de jornada,
salida/regreso del desayuno) que impidan el registro correcto, la persona afectada debera
solicitar su regularizacion a través de la opcidn “Incorporar Marcajes” en PCERP.

5.2. Para ello, se seleccionara el dia de la incidencia en el calendario y se elegird la opcion
“Incorporar Marcajes”.

5.3. Sedeberaindicar el “Motivo Incorporacion Marcaje” y la hora exacta que se desea afiadir (p. €j.,
"8:30").

5.4. Posteriormente, se pulsara “Realizar Solicitud” y, en la ventana de confirmacién (“Se va a
realizar una solicitud de Incorporacién de Marcajes. ;Esta conforme? Cancelar - Aceptar”), se
seleccionara “Aceptar”.

VI. CONSULTA DE MARCAJES REALIZADOS

6.1.El personal podra consultar un informe sobre el tiempo trabajado correspondiente a un dia
seleccionado, asi como del dia siguiente, accediendo a la opcidn “Marcajes” del mend
contextual.

6.2. Dicho informe detallara los fichajes realizados, el tiempo total trabajado, el tiempo extra (si lo
hubiere) y los retrasos incurridos en esos dos dias.

6.3. Esta informacion podra ser descargada por el usuario en formato HTML para su consulta o
archivo.

Vil. RESPONSABILIDADES
7.1. Del Personal Solicitante:

a. Realizar todas las solicitudes de permisos, ausencias y regularizaciones horarias conforme
a los procedimientos establecidos en la presente Instruccion y a través de la plataforma
PCERP.
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b. Aportar la documentacion justificativa requerida para cada tipo de ausencia o permiso, en
los plazos y forma establecidos.

c. Verificar la correcta tramitacion de sus solicitudes y comunicar cualquier incidencia a su
superior o al servicio competente.

7.2.De los responsables de dar las autorizaciones: Jefaturas de servicio/seccion, etc.

a. Conceder la autorizacion previa para aquellas solicitudes que asi lo requieran (ej. "Horas
fuera de Jornada", "Viaje de empresa, Curso, ..." ).

b. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos por parte del personal a su cargo y velar
por la correcta planificacion de las ausencias para garantizar la continuidad del servicio.

7.3.Del Servicio de Administracion y Personas (Seccion de Atencion a Usuarios o unidad
designada):

a. Recepcionar, verificar, escaneary archivar la documentacion justificativa de las ausencias y
permisos. b. Atender y resolver las consultas o incidencias de caracter técnico o
administrativo relacionadas con el uso de la plataforma PCERP para la gestion de estas
solicitudes.

VIIl. ENTRADA EN VIGOR

La presente Instruccion entrara en vigor en el momento de su firma, derogando cualquier
comunicacion o protocolo interno anterior que se oponga a lo establecido en la misma.

Fi rmado por PERES OSI A ALFONSO - 46225535C
el di¢¥a 09/ 06/ 2025 con un certificado
emtido por AC FNMI Usuari os
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