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Instruccié: Servei de Salut de les Illes Balears / Direccié General / Direccié de Recursos Humans i
Relacions Laborals

Nam.: 1/2018

Titol: Instruccié 1/2018, de 9 de febrer, del director general del Servei de Salut de les Illes Balears
per la qual es regula el contengut minim de les actuacions preévies i les sollicituds d'incoacid
d'expedients disciplinaris del personal estatutari i del personal funcionari que presta servei en
institucions i centres sanitaris que depenen del Servei de Salut

Data d'aprovacid: 9 de febrer de 2018

Objecte: homogeneitzar les pautes que cal seguir en les actuacions prévies i la incoaci6 dels
expedients disciplinaris

Destinatari: tot el Servei de Salut de les Illes Balears
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Instruccié 1/2018, de 9 de febrer, del director general del Servei de Salut de
les Illes Balears per la qual es regula el contingut minim de les actuacions
prévies i les soHicituds d’incoacié d’expedients disciplinaris del personal
estatutari i del personal funcionari que presta servei en institucions i centres ,
sanitaris que depenen del Servei de Salut

Amb la finalitat d"homogeneitzar les pautes que cal seguir per iniciar els
expedients disciplinaris que afectin el personal estatutari i el personal funcionari
d’institucions i centres sanitaris que depenen del Servei de Salut de les Illes
Balears, i també per complir les exigéncies establides per la normativa vigent en
materia de regim disciplinari i d’acord amb I'article 12.1.u del Decret 39/2006, de
21 d'abril, pel qual s’aproven els estatuts de |'ens public Servei de Salut de les Illes
Balears, i amb I'article 21.2 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de regim juridic de

I’ Administracié de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears, dict la seguent

INSTRUCCIO .

1. Objecte

L'objecte d’aquesta instruccié és homogeneitzar les pautes que cal seguir per
iniciar els expedients disciplinaris que afectin el personal estatutari i el
funcionari d'institucions i centres sanitaris que depenen del Servei de Salut i
complir les exigéncies establides per la normativa vigent en matéria de regim
disciplinari a I'hora de dictar les resolucions d'inici d’aquests expedients.

Aixi mateix, també s’estableixen el procediment necessari per a la sol-licitud i
practica d'un periode d'informacié reservada previ a la incoacio d'un
procediment disciplinari.

2. Destinataris i ambit d’aplicacié

Aquesta instruccié és aplicable al personal estatutari | al personal funcionari |
del Servei de Salut de les Illes Balears representat en la Mesa Sectorial de
Sanitat de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. ‘

3. Requisits de la solicitud d'incoacié dels expedientes disciplinaris

En les sollicituds d'incoacié dels expedients disciplinaris que les geréncies del
Servei de Salut formulin respecte del personal estatutari que tenguin adscrit
cal consignar, com a mfnim, el contengut segient:

a) Identificacié de la persona presumptament responsable:
- nomillinatges i nimero del document d’identitat;
- categoria professional;
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d)

e)

9)

h)
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- unitat o servei on esta adscrita;

- tipus de nomenament: fix o temporal (interi, eventual o de
substitucio);

- si és representant sindical o candidat durant un periode electoral o si
ha cessat d'un carrec electoral o representatiu dins el periode d'un
any.

Exposicié detallada dels fets que presumptament constitueixen una
infraccié disciplinaria: lloc, data i hora en qué s'hagin comés; si n’hi ha,
persones que hagin estat presents quan han ocorregut els fets o que
s'hagin assabentat de la infraccié (companys de feina o, fins i tot, usuaris
que puguin declarar com a testimonis, etc.).

Quialificacié provisional dels fets, tot indicant la falta presumptament
comesa, la sancié que hi pot correspondre i la normativa que hi resulta
aplicable.

Si, a causa de la gravetat de la falta; es considera que convé declarar la
suspensié provisional de la persona presumptament responsable, també
cal motivar-ho en la sollicitud. Cal recordar que per adoptar la mesura
cautelar s'han de complir dos requisits: en primer lloc, que existeixin
indicis racionals sobre la culpabilitat del presumpte infractor, la qual cosa
significa que ha d'existir un principi de prova, forga clar, que apuntiala
responsabilitat, i en segon lloc, que la preséncia de la persona
presumptament responsable en el seu lloc de feina, pugui dificultar el
funcionament del servei o perjudicar la instruccio de I'expedient.

Descripci6 dels danys i dels perjudicis ocasionats —si n’és el cas— als
béns de I'’Administracié o dels ciutadans.

Reincidéncia: mencié sobre si la persona presumptament responsable té
sancions disciplinaries fermes anotades en I'expedient personal. Si en té,
cal adjuntar una fotocopia de les resolucions per les quals se Ii hagin
imposat aquestes sancions.

Designacié d’una persona de la geréncia encarregada de fer les
notificacions i que servira de contacte, per una part, entre I'instructor i el
secretari i, per una altra, entre la persona expedientada i la geréncia. En
qualsevol cas, cal facilitar-ne un nimero de teléfon de contacte i una
adreca electronica.

Cal adjuntar totes les dades, els documents i els antecedents que puguin
ser Utils per incoar I'expedient.
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Tramitacio de la soHicitud

4.1, L'elaboracié de les sollicituds d‘incoacié d'un expedient disciplinari i el
procés de recopilacié de tota la informaci6 necessaria corresponen a
I'assessoria juridica de cada geréncia. Si una geréncia no en té, aquesta
funcié correspon a I'drgan que el/la gerent determini en cada cas.

4.2. La sollicitud d'incoacié I'ha de signar el/la gerent o la persona que el/la
substitueixi quan és absent, i ha d'anar adrecada formalment a la Direccié
de Recursos Humans i Relacions Laborals del Servei de Salut de les Illes

Balears.

4.3. La solicitud d'incoacid i tota la documentaci6 s'han d'enviar a la Direccid
de Recursos Humans i Relacions Laborals del Servei de Salut dins un sobre
tancat, acompanyat d’un ofici de tramesa amb registre de sortida de la
gerencia.

4.4, En els casos del personal estatutari o del personal funcionari adscrit als
Serveis Centrals, la Direccié de Recursos Humans i Relacions Laborals ha
de recopilar tota la informacié i els antecedents a qué es refereixen els
apartats anteriors i ha d'elaborar la solicitud d'incoacié de I'expedient
disciplinari d'acord amb el punt 3 (pero, dbviament, no cal remetre la
sollicitud a la Direccié de Recursos Humans i Relacions Laborals).

Informacié reservada. Sollicitud i tramitacié

D'acord amb el que disposa I'article 19 del Decret 45/1995, amb caracter previ
a I'inici d'un procediment sancionador, es pot acordar la instruccié d'una
informacio6 reservada amb la finalitat de verificar i comprovar |'existéncia
d'uns fets que puguin ser constitutius d'una falta disciplinaria per tal de
decidir si és necessari iniciar un procediment sancionador.

La sollicitud d’obertura d’un periode d'informacié reservada i el procés de
recopilacié de tota la informacié necessaria correspon a I'assessoria juridica
de cada geréncia. Si una geréncia no en té, aquesta funcié correspon a I'organ
que elfla gerent determini en cada cas.

La sollicitud esmentada I'ha de signar el/la gerent o la persona que el/la
substitueixi quan és absent, i ha d'anar adrecada formalment a la Direcci6 de
Recursos Humans i Relacions Laborals del Servei de Salut de les Illes Balears
que és |'drgan competent per acordar la practica de la informaci¢ reservada
(per delegaci6 del director general del Servei de Salut i de la consellera
d'Hisenda i Administracions Publigues).
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En la sol-licitud cal consignar, com a minim, el contingut segtent:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

Identificaci6 de la persona presumptament responsable:
- nomi llinatges i nimero del document d’identitat;
- categoria professional;
- unitat o servei on esta adscrita;
- tipus de nomenament: fix o temporal (interi, eventual o de

substituci6);
~ si és representant sindical o candidat durant un periode electoral

o si ha cessat d’un carrec electoral o representatiu dins el perfode
d'un any.
Exposicié detallada dels fets que presumptament constitueixen una
infraccio6 disciplinaria: lloc, data i hora en qué s’hagin comes; si n’hi
ha, persones que hagin estat presents quan han ocorregut els fets o
que s'hagin assabentat de la infraccié (companys de feina o, fins i tot,
usuaris que puguin declarar com a testimonis, etc.).

Qualificacié provisional dels fets, tot indicant la falta presumptament
comesa, la sanci6 que hi pot correspondre i la normativa que hi
resulta aplicable.

Descripcié dels danys i dels perjudicis ocasionats —si n'és el cas— als
béns de I’Administracié o dels ciutadans.

Reincidéncia; mencid sobre si la persona presumptament responsable
té sancions disciplinaries fermes anotades en I'expedient personal. Si
en té, cal adjuntar una fotocopia de les resolucions per les quals se li
hagin imposat aquestes sancions.

Designaci6 d’una persona de la geréncia encarregada de dur a terme
la practica de la informacié reservada. En qualsevol cas, cal facilitar-ne
un niimero de teléfon de contacte i una adreca electronica.

Cal adjuntar totes les dades, els documents i els antecedents que
puguin ser Gtils per, sin'és el cas, incoar |'expedient.

En tot cas, la practica de la informacié reservada correspon a un empleat
(estatutari) adscrit a la geréncia sol-licitant que ha de reunir tots els requisits
necessaris per ser instructor d’un procediment disciplinari (pertinenca a una
categoria o escala de grup igual o superior al del presumpte responsable).

L'instructor de la practica de la informacié reservada recollira el resultats de
les actuacions realitzades en un informe que, a titol indicatiu, ha de tenir el

contingut seglient:
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Antecedents: aquest apartat incloura tots els antecedent relacionats amb
els fets i la descripcié de les activitats dutes a termes durant el periode
d’'informacio reservada.

Conclusions: fets que es considerin provats un cop finalitzades les
actuacions assenyalades en I'apartat anterior. Normativa aplicable i
tipificacio de les possibles faltes comeses, etc.

Proposta: com a consequiéncia de les actuacions dutes a terme, es pot
proposar I'arxiu de les actuacions o la incoacié d'un expedient disciplinari.

En tot cas, aquest informe es remetra en un sobre tancat al Director de
Recursos Humans i Relacions Laborals del Servei de Salut el qual, a la vista de
I'informe por acordar:

L'arxiu de les actuacions.

L'inici d’un procediment disciplinari

Remetre |'expedient a la geréncia corresponent en cas que es consider
que els fets son constitutius d'una falta lleu.

Aquesta instruccié s'ha de publicar en el tauler d'anuncis de les geréncies del
Servei de Salut.

Palma, 9 de febrer de 2018

El director general—
o

Juli Fys./ter Culebras

/
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