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El calendario laboral del Ministerio de Agricultura y Pesca, Alimentacion y Medio Ambiente se
realiza en aplicacion de la Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas por la que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo
del personal al servicio de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos.

Primero. Ambito de aplicacion

El presente calendario laboral sera de aplicaciéon a los empleados publicos del Ministerio de
Agricultura y Pesca, Alimentacién y Medio Ambiente, incluidos sus Organismos Auténomos, que
desempefien puestos de trabajo que no estén sujetos al régimen de horarios y jornadas
especiales, a excepcion de aquéllas regulaciones especificas de caracter general.

Segundo. Normas generales

1. Los horarios se ajustaran a las necesidades del servicio, respondiendo al principio de servicio
publico.

2. Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una pausa, por un periodo de ftreinta
minutos, que se computara como trabajo efectivo. Esta interrupcién no podra afectar a la
prestacion de los servicios y, con caracter general, podra efectuarse entre las diez y las doce
treinta horas, para las jornadas de manana, mafana y tarde y especial dedicacion, y entre las
quince y las diecisiete treinta horas para la jornada de tarde.

3. En ningun caso la distribucion anual de la jornada puede alterar el numero de dias de
vacaciones o de fiestas laborales de caracter retribuido y no recuperable.

4. Los Delegados o Subdelegados del Gobierno, en su caso, aprobaran la jornada de trabajo
aplicable a los servicios periféricos de su correspondiente provincia durante las festividades
tradicionales de dicho ambito territorial, las cuales no podran superar un maximo de cinco dias
anuales en la misma localidad. Estas jornadas también seran de aplicacion al personal de los
Organismos Auténomos, debiendo realizar la correspondiente a la provincia en la que esté
adscrita el puesto de trabajo.

5. La Subsecretaria aprobara la jornada de trabajo aplicable a los servicios centrales del
Departamento durante las festividades tradicionales de Madrid, con los requisitos del apartado
anterior.

6. Los responsables de cada Organismo Autonomo y de los servicios periféricos del
Departamento, asi como la Subdireccion General de Recursos Humanos en los servicios
centrales, daran la publicidad necesaria a los correspondientes calendarios, de tal forma que
se asegure su conocimiento, tanto por parte de los empleados publicos como por los
ciudadanos interesados.



Tercero. Jornada y horarios generales.

1. Duracion maxima

La duracion de la jornada general sera de treinta y siete horas y media semanales de trabajo
efectivo, de promedio en cdmputo anual equivalente a mil seiscientas cuarenta y dos horas
anuales.

El personal que venga obligado a prestar servicio en régimen de especial dedicacion, realizara
una jornada de trabajo de cuarenta horas semanales, equivalente a mil setecientas cincuenta
y una horas anuales, sin perjuicio del aumento de horario que excepcionalmente sea preciso
por necesidades del servicio.

2. Jornada de mainana

El horario fijo de presencia obligatoria en el puesto de trabajo sera de 9:00 a 14:30 horas de
lunes a viernes.

El tiempo restante, hasta completar la jornada semanal, se realizara en horario flexible, entre
las 7:30 y las 9:00 de lunes a viernes y entre las 14:30 y las 18:00 de lunes a jueves, asi como
entre las 14:30 y las 15:30 horas los viernes.

3. Jornada soélo de tarde

El horario fijo de presencia obligatoria en el puesto de trabajo sera de 14:30 a 19:30 horas de
lunes a viernes

El tiempo restante, hasta completar la jornada semanal, se realizara en horario flexible, entre
las 12:30 y las 14:30, asi como entre las 19:30 y las 22:00 de lunes a viernes.

4. Jornada de manhanay tarde
Este tipo de jornada es aplicable a los siguientes empleados publicos:

= Al personal laboral con complemento de jornada partida, modalidad A (que implica la
realizacion de 2 tardes a la semana) o modalidad B (que implica la realizacion de 4 tardes a
la semana) del lll Convenio Unico para el personal laboral de la Administracion General del
Estado.

= Al personal destinado en oficinas de apertura ininterrumpida al publico, con la salvedad
sefalada en el apartado Quinto.

El horario fijo de presencia obligatoria en el puesto de trabajo sera de 9:00 a 17 horas, de
lunes a jueves, con una interrupcion para la comida que no computara como trabajo efectivo y
que sera como minimo de media hora, y de 9:00 a 14:30 los viernes, sin perjuicio del horario
aplicable al personal destinado en oficinas de apertura ininterrumpida al publico que cuenta
con regulacion especial.

El resto de la jornada, hasta completar las treinta y siete horas y media o las cuarenta horas
semanales, se realizara en horario flexible entre las 7:30 y las 9:00 horas y entre las 17:00 y
las 18:00 horas, de lunes a jueves, y entre las 7:30 y las 9:00 y entre las 14:30 y las 15:30 los
viernes.



Cuarto. Jornada y horario de especial dedicacién
1. Esta jornada tendra una duracion de cuarenta horas semanales.
2. Estan sujetos a la misma los siguientes empleados publicos:

a) El personal funcionario que percibe complemento de productividad, sin perjuicio del
aumento de horario que, ocasionalmente, sea preciso por necesidades del servicio.

b) El personal laboral que perciba, simultaneamente, el complemento de jornada
partida y el complemento de prolongacion de jornada.

3. El personal incluido en este régimen tendra la obligacion de prestar servicio, en las
siguientes franjas horarias:

= El horario fijo de presencia obligatoria en el puesto de trabajo sera de 9:00 a 17:00
horas, de lunes a jueves, con una interrupcion para la comida que no computara como
trabajo efectivo y que sera como minimo de media hora, y de 9:00 a 14:30 los viernes.

= Elresto de la jornada, hasta completar las 40 horas semanales, se realizara en horario
flexible entre las 7:30 y las 9:00 horas y entre las 17:00 y las 19:00 horas, de lunes a
jueves, y entre las 7:30 y las 9:00 y entre las 14:30 y las 15:30 los viernes.

4. Excepcionalmente, por necesidades del servicio, los titulares de los Centros Directivos del
Departamento podran establecer (con posterior comunicacion a la Subdirecciéon General
de Recursos Humanos), para el personal que ocupa puestos de trabajo de libre
designacion, excluidos los de secretaria de Altos Cargos, el cumplimiento de su jornada
laboral de acuerdo con la siguiente distribucion horaria:

- Parte fija: de 9:00 a 14:30 y de 17:00 a 18:00 horas de lunes a jueves y de 9:00 a 14:30
los viernes.

- Parte variable: (hasta completar las 40 horas semanales): Entre las 7:30 y las 19:00
horas de lunes a jueves, excluyendo los intervalos correspondientes a la parte fija y
respetando una interrupcién minima de media hora para la comida. Los viernes, entre
las 7:30 y las 15:30, excluyendo el intervalo de la parte fija.

5. El resto del personal con este tipo de jornada, respetando las necesidades de servicio,
podra acumular su jornada vespertina en dos o tres tardes a la semana, previa
autorizacion del titular del correspondiente Centro Directivo u Organismo Autdbnomo (con
posterior comunicacion la Subdireccion General del Recursos Humanos), con la siguiente
distribucion horaria:

- Parte fija: de 9:00 a 14:30, de lunes a viernes y de 17:00 a 18:00 horas, al menos dos
dias a la semana entre lunes y jueves.

- Parte variable: (hasta completar las 40 horas semanales): Entre las 7:30 y las 19:00
horas de lunes a jueves, excluyendo los intervalos correspondientes a la parte fija y
respetando una interrupcion minima de media hora para la comida. Los viernes, entre
las 7:30 y las 15:30, excluyendo el intervalo de la parte fija.



Quinto. Horarios de oficinas de informacion y atencién al ciudadano y Registros.

En las oficinas de informacion y atencion al publico y Registros en las que esté establecido y
cuenten con puestos normalizados por el Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, el horario de
apertura sera ininterrumpido de 09:00 a 17:30 horas, de lunes a viernes, y de 09:00 a 14:00 horas
los sabados. El personal que preste servicios en dichas oficinas debera cumplir el horario
establecido en el apartado Tercero.4 anterior, con las adaptaciones indispensables para la
cobertura del servicio en la tarde de los viernes y en la manana de los sabados.

Sexto. Personal del Area de Incendios Forestales y personal que desarrolla
funciones relacionadas con la tramitacion de asuntos en Consejo de
Ministros.

El personal del Area de Incendios Forestales de la Direccién General del Desarrollo Rural y
Politica Forestal y el personal que desarrolla funciones relacionadas con la tramitacion de asuntos
de Consejo de Ministros en la Secretaria General Técnica, dentro del marco general de este
Calendario Laboral adaptaran, ocasionalmente, su jornada de trabajo a las necesidades del
servicio.

Séptimo. Jornada reducida por interés particular.

1. En aquellos casos en que resulte compatible con la naturaleza del puesto desempefiado y con
las funciones del centro de trabajo, el personal que ocupe puestos de trabajo cuyo nivel de
complemento de destino sea igual o inferior al 28 podra solicitar al érgano competente el
reconocimiento de una jornada reducida, ininterrumpida, de las 09:00 a las 14:00 horas, de
lunes a viernes, percibiendo el 75 por 100 de sus retribuciones.

2. No podra reconocerse esta reduccion de jornada al personal que por la naturaleza vy
caracteristicas del puesto de trabajo desempenado deba prestar servicios en régimen de
especial dedicacion.

Para el personal de especial dedicacion podra autorizarse la reduccién previo pase al régimen
de dedicacion ordinaria con la consiguiente baja en la percepcion del complemento de
productividad.

3. Esta modalidad de jornada reducida sera incompatible con las reducciones de jornada
previstas en la normativa vigente.

Octavo. Jornada de verano

1. Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre, ambos inclusive,
se establece una jornada intensiva de trabajo, a razén de seis horas y media continuadas de
trabajo, a desarrollar entre las 08:00 y las 15:00 horas, de lunes a viernes. En el caso de los
empleados que realicen jornada solo de tarde, deberan realizar seis horas y media
continuadas de trabajo, entre las 13:30 y las 20:30 horas, de lunes a viernes.

2. Por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, los empleados publicos con
hijos, descendientes o personas sujetas a su tutela o acogimiento de hasta 12 afnos de edad, o
sin limite de edad en el supuesto de discapacidad superior o igual al 33% de los anteriores, y
siempre que convivan con el solicitante y dependan de éste, estando a su cargo, podran
acogerse a esta modalidad de jornada intensiva desde el 1 de junio y hasta el 30 de
septiembre de cada ano. Este derecho podra ejercerse también en el ano en el que el menor
cumpla la edad de 12 afnos.

3. En las oficinas que adopten la modalidad de jornada continuada de manana y tarde, la jornada
intensiva de verano se desarrollara entre las 08:00 y las 15:00 horas, de lunes a viernes,
abriéndose al publico en ese mismo horario.
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4. En las oficinas de Informacién y atencion al ciudadano y Registros, reguladas en el apartado
Quinto, la jornada intensiva de verano debera asegurar la apertura al publico en horario de
08:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes, y de 09:00 a 14:00 horas, los sabados.

5. El personal que preste servicios en régimen de especial dedicacion, ademas del cumplimiento
horario establecido en el punto 1 de este apartado, debera realizar cinco horas adicionales a la
semana.

De esas cinco horas adicionales, deberan realizarse, al menos dos y media fuera del intervalo
sefalado en el punto 1y hasta las 18 horas, en una o mas tardes, de lunes a jueves.

6. La reduccién de jornada en computo anual asi producida se recuperara a lo largo del afio.
Noveno. Medidas adicionales de flexibilidad horaria:

1. Los empleados publicos que tengan a su cargo personas mayores, hijos menores de 12 afios
0 personas con discapacidad, asi como quien tenga a su cargo directo a un familiar con
enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, tendran derecho a
flexibilizar en una hora diaria el horario fijo de la jornada que tengan establecida.

2. Los empleados publicos que tengan a su cargo personas con discapacidad, hasta el primer
grado de consanguinidad o afinidad, pondran disponer de dos horas de flexibilidad horaria
diaria sobre el horario fijo que corresponda, a fin de conciliar los horarios de los centros
educativos ordinarios de integracion y de educacion especial, de los centros de habilitacion y
rehabilitacién, de los servicios sociales y centros ocupacionales, asi como otros centros
especificos donde la persona con discapacidad reciba atencion, con los horarios de los
propios puestos de trabajo.

3. Excepcionalmente, se podra autorizar, con caracter personal y temporal, la modificacién del
horario fijjo en un maximo de dos horas por motivos directamente relacionados con la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, y en los casos de familias monoparentales.

4. Los empleados publicos tendran derecho a ausentarse del trabajo para someterse a técnicas
de fecundacion asistida por el tiempo necesario para su realizacion y previa justificacion de la
necesidad, dentro de la jornada de trabajo.

5. Los empleados publicos que tengan hijos con discapacidad tendran derecho a ausentarse del
trabajo por el tiempo indispensable para asistir a reuniones de coordinacién de su centro
educativo ordinario de integracion, de educacién especial donde reciba atencion, tratamiento o
para acompanarlo si ha de recibir apoyo adicional en el ambito sanitario o social.

6. Los empleados publicos que tengan hijos prematuros o que por cualquier motivo tengan que
permanecer hospitalizados después del parto, tendran derecho a ausentarse del trabajo hasta
un maximo de dos horas diarias.

7. Los empleados publicos que se reincorporen al servicio efectivo a la finalizacion de un
tratamiento de radioterapia o quimioterapia, podran solicitar una adaptacién progresiva de su
jornada de trabajo ordinaria. La Administraciéon podra conceder esta adaptacién cuando la
misma coadyuve a la plena recuperacion funcional de la persona o evite situaciones de
especial dificultad o penosidad en el desempefio de su trabajo. Esta adaptacion podra
extenderse hasta un mes desde el alta médica y podra afectar hasta un 25% de la duracién de
la jornada diaria, preferentemente en la parte flexible de la misma, considerdndose como
tiempo de trabajo efectivo. La solicitud ira acompafada de la documentacion que aporte el
interesado para acreditar la existencia de esta situacion y la Administracion debera resolver
sobre la misma en un plazo de tres dias, sin perjuicio de que, para comprobar la procedencia
de esta adaptacion, la Administracion podra recabar los informes del Servicio de Prevencion



de Riesgos Laborales o de cualesquiera otros érganos que considere oportuno sobre el
tratamiento recibido o las actividades de rehabilitacion que le hayan sido prescritas.

El plazo al que se refiere el parrafo anterior podra ampliarse en un mes mas cuando el
empleado publico justifique la persistencia en su estado de salud de las circunstancias
derivadas del tratamiento de radioterapia o quimioterapia.

Con caracter excepcional, y en los mismos términos indicados, esta adaptacion de jornada
podra solicitarse en procesos de recuperacion de otros tratamientos de especial gravedad,
debiendo en este supuesto analizarse las circunstancias concurrentes en cada caso.

Décimo. Comisién de Seguimiento

1.

Se crea una Comision Paritaria de Seguimiento del presente Calendario Laboral y sus
Instrucciones con el fin de garantizar la aplicacion homogénea del mismo a todo el personal
del Ministerio.

Composicion:

La Comision se compondra de un namero igual de miembros de la Administracion y de las
Organizaciones Sindicales, estos ultimos estaran representados por aquellas organizaciones
firmantes del presente Calendario Laboral, segun lo preceptuado en los articulos 6 y 7 de la
Ley 11/1985, Organica de Libertad Sindical, en conexion con lo dispuesto en los articulos 33 y
siguientes de la Ley 7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

3. Funciones:

a) Interpretacion, seguimiento y aplicacion de lo establecido en el presente Calendario
Laboral y de las instrucciones para el cumplimiento y seguimiento del mismo.

b) Negociar y proponer la adopcién de las medidas necesarias encaminadas a garantizar
la homogeneidad respecto al cumplimiento de la jornada laboral entre los distintos
colectivos de personal del Departamento y sus Organismos Auténomos, incluido el
personal que realiza su jornada de trabajo en régimen de turnos.

c) Resolver las cuestiones que aun no estando recogidas en los supuestos anteriores,
pudieran estar relacionadas con el Calendario Laboral y las Instrucciones.
Funcionamiento:
La Comision de Seguimiento se podra convocar a peticién de la parte social.

Constitucion:

La constitucion de la Comisién de Seguimiento debera realizarse en el plazo de 15 dias a
partir de la publicacion del Calendario Laboral del Ministerio Agricultura y Pesca, Alimentacién
y Medio Ambiente para el afo 2018

En los casos en los que sea necesario adaptar el Calendario Laboral del Departamento a las
especiales caracteristicas de determinados colectivos o centros, se constituiran Comisiones
Delegadas de Seguimiento en los Organismos Auténomos, con una composicion analoga a la
Comision de Seguimiento del Calendario Laboral.



Undécimo. Revision del Calendario laboral

Si la Administracién modificase la normativa general que regula los horarios y las jornadas de
trabajo sera revisado el Calendario Laboral del Ministerio de Medio Agricultura y Pesca,
Alimentacién y Medio Ambiente, de manera inmediata.

Duodécimo. Vacaciones y permiso por asuntos particulares

1.- Las vacaciones se disfrutaran, previa autorizacion y siempre que resulte compatible con las
necesidades del servicio, dentro del afio natural y hasta el 31 de enero de afo siguiente, en
periodos minimos de 5 dias habiles consecutivos.

Las vacaciones retribuidas tendran una duracién de 22 dias habiles anuales por afio completo de
servicio, o de los dias que correspondan proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el afio
fue menor. En el supuesto de haber completado los afos de antigiedad en la Administracién que
se indican, se tendra derecho al disfrute de los siguientes dias adicionales de vacaciones anuales:

Quince afios de servicio: veintitrés dias habiles
Veinte anos de servicio: veinticuatro dias habiles
Veinticinco anos de servicio: veinticinco dias habiles
Treinta o mas afos de servicio: veintiséis dias habiles

Dichos dias se podran disfrutar desde el dia siguiente al del cumplimiento de los correspondientes
afios de servicio.

Siempre que las necesidades del servicio lo permitan se podra solicitar el disfrute independiente
de hasta 5 dias habiles por afio natural.

2. Al menos la mitad de las vacaciones deberan disfrutarse durante el periodo de la jornada de
verano (entre los dias 15 de junio a 15 de septiembre).

En la medida en que las necesidades del servicio lo requieran, quedan exceptuados de la regla
anterior los empleados publicos que presten servicios en:

- En los servicios de aforos, presas, embalses, zonas regables, estaciones de tratamiento
de aguas potables (ETAP), en los servicios de guarderia fluvial y de costas, asi como en
los servicios de régimen sancionador en materia de costas.

- Enlos servicios de mantenimiento forestal y de incendios.
- Enlos servicios de Inspeccién pesquera.

3. Cuando por causa de Incapacidad Temporal, riesgo durante la lactancia, riesgo durante el
embarazo, disfrute del permiso de maternidad o paternidad o del permiso acumulado de lactancia,
no se pueda iniciar el disfrute de vacaciones dentro del afio natural al que correspondan, las
mismas se podran disfrutar en el afio natural inmediatamente posterior. No obstante, en caso de
Incapacidad Temporal, el periodo de vacaciones puede disfrutarse una vez finalizada dicha
Incapacidad y siempre que no hayan transcurrido mas de 18 meses a partir del final del ano en el
que se hayan originado.

Si el disfrute de las vacaciones ya se hubiere iniciado y sobreviniere alguna de las causas
anteriores, el periodo de vacaciones quedara interrumpido pudiendo disfrutarse del resto de las
mismas en un periodo distinto dentro del mismo afio o del inmediatamente siguiente, o en caso de
incapacidad temporal, una vez que se obtenga el alta y no hayan transcurrido mas de 18 meses a
partir del final del afio en el que se hayan originado.



4. A lo largo del ano los empleados publicos tendran derecho a disfrutar de seis dias adicionales
de permiso por asuntos particulares. Asi mismo, tendran derecho a disfrutar de dos dias
adicionales de permiso por asuntos particulares desde el dia siguiente al del cumplimiento del
sexto trienio, incrementandose, como maximo, en un dia adicional por cada trienio cumplido a
partir del octavo. Tales dias no podran acumularse a los periodos de vacaciones anuales excepto
a los dias de vacaciones que se disfruten de forma independiente.

Los dias de permiso por asuntos particulares podran disfrutarse hasta el 31 de enero siguiente.

Durante 2018, conforme a lo dispuesto en la Resolucién de la Secretaria de Estado de Funcién
Publica de 20 de febrero de 2018, los empleados publicos podran disfrutar de un dia adicional de
permiso por asuntos particulares al coincidir con sabado una festividad laboral de ambito nacional
de caracter retribuido y no sustituible por las Comunidades Auténomas (el 8 de diciembre). Este
dia de permiso podra disfrutarse individualmente o acumularse tanto a los dias de vacaciones de
2018 que se disfruten de manera independiente como a los dias por asuntos particulares de 2018.

Igualmente, de acuerdo con lo establecido en el apartado 9.8 de la Resolucion de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas, de 28 de diciembre de 2012, el 24 y el 31 de diciembre de
2018 permaneceran cerradas las oficinas publicas, a excepcion de los servicios de Informacién y
del Registro General. En el caso de trabajadores sujetos a regimenes de horarios especiales, se
estara a lo que disponga la regulacién correspondiente.

Decimotercero. Personal laboral.

1.- El Calendario Laboral del Ministerio de Medio Agricultura y Pesca, Alimentacién y Medio
Ambiente para el 2018, sera de aplicacion al personal laboral que se indica a continuacion:

= Los que no perciban ningun tipo de complemento (punto Tercero.2 o 3)

= Los que perciban complementos singulares de puesto de los regulados en el articulo
73.5.1. del lll Convenio Unico: punto Tercero.2 6 3.

= Los que perciban el complemento de jornada partida (modalidad A o B) y, en su caso, el de
prolongacion de jornada (arts.73.5.2.4 y 5 [ll CU): punto Tercero.4 y/o punto Cuarto.

Aquellos trabajadores que perciban otros complementos salariales con implicaciones horarias
diferentes de los citados anteriormente se regiran por lo dispuesto en el articulo 73.5.2. del Il
Convenio Unico para el personal laboral de la Administracion General del Estado.

2.- La jornada del personal laboral se regira por lo dispuesto en el articulo 37 del Il Convenio
Unico para el personal laboral de la Administracién General del Estado, en relacion con lo previsto
en el articulo 47 de dicho Convenio, relativo a los permisos.



INSTRUCCIONES PARA EL CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO DEL
CALENDARIO LABORAL DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y PESCA,
ALIMENTACION Y MEDIO AMBIENTE PARA EL ANO 2018

Todos los empleados publicos del Ministerio de Agricultura y Pesca, Alimentacion y Medio
Ambiente, incluidos los que ocupan puestos de libre designacion, tienen las obligaciones en
materia de jornada y horario de trabajo establecidas en la vigente normativa legal que regula
sus condiciones de trabajo y las contenidas en el Calendario Laboral del Ministerio de
Agricultura y Pesca, Alimentacion y Medio Ambiente.

La totalidad de empleados publicos del Departamento sefalados en el apartado anterior tienen
la obligacion de fichar a la entrada y a la salida de su jornada de trabajo, en funcion de su
horario laboral, asi como en toda ausencia o retorno durante la misma, exceptuada la pausa
diaria de treinta minutos, que en todo caso se computara como trabajo efectivo.

En consecuencia, aquellos empleados incluidos en el apartado Tercero.4 y Cuarto del
Calendario Laboral del Ministerio de Agricultura y Pesca, Alimentacién y Medio Ambiente,
también deberan fichar, en su caso, al comienzo y terminacién de la pausa obligatoria, de una
media hora minima, para la comida, de lunes a jueves.

Estas obligaciones de fichar, se entienden referidas a los registros efectuados en sistemas
automaticos de control horario, o bien a los realizados por cualquier otro procedimiento no
automatico.

De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, a partir del momento
en que se determine por la Subsecretaria, los empleados publicos de los servicios centrales
del Departamento deberan solicitar y obtener los permisos, licencias y vacaciones a los que
tuvieran derecho, a través de medios electronicos, mediante la cumplimentacion del impreso
en la aplicacion GESPER que se habilitara al efecto.

Las ausencias, las faltas de puntualidad y de permanencia del personal en su puesto de
trabajo, cualquiera que sea su causa, requeriran el aviso inmediato al responsable de la
unidad correspondiente y su ulterior justificacion.

a) En supuestos de ausencia parcial del puesto de trabajo como consecuencia de la asistencia
a consulta, prueba o tratamiento médicos, dicho periodo de tiempo se considerara como de
trabajo efectivo siempre que la ausencia se limite al tiempo necesario y se justifique
documentalmente por el empleado publico su asistencia y la hora de la cita.

b) En los casos de ausencia durante la totalidad de la jornada diaria por causa de enfermedad
0 accidente sin que se haya expedido parte médico de baja, debera darse aviso de esta
circunstancia al superior jerarquico de manera inmediata y comportara, en su caso, la
reduccion de retribuciones prevista en la regulacion aplicable a las ausencias al trabajo por
causa de enfermedad o accidente que no dé lugar a una situacion de incapacidad temporal.
En todo caso, una vez reincorporado el empleado publico a su puesto, debera justificar de
manera inmediata la concurrencia de la causa de enfermedad. En la Orden HAP/2802/2012 de
28 de diciembre se especifica que quedan excluidos de estos descuentos cuatro dias a lo
largo del afio natural, de los cuales solo tres pueden tener lugar en dias consecutivos.

c) En las ausencias por incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural, el parte médico acreditativo de la baja debera ser enviado a la Subdireccion
General o Unidad asimilada donde preste servicios el empleado publico, la cual lo remitira de
inmediato a la Unidad de Recursos Humanos correspondiente, no mas tarde del cuarto dia



desde que se haya iniciado esa situacién. A partir del citado dia sera obligatoria la
presentacion del parte de baja y los sucesivos de confirmacion con la periodicidad que
reglamentariamente proceda, segun se trate de personal incluido en MUFACE o en el
Régimen General de la Seguridad Social.

Las ausencias o faltas de puntualidad al trabajo motivadas por la situacion fisica o psicolégica
derivada de la violencia de género se consideraran justificadas, cuando asi lo determinen los
servicios sociales de atencién o servicios de salud, segun proceda, sin perjuicio de que dichas
ausencias sean comunicadas por la trabajadora a la unidad correspondiente con la mayor
brevedad posible.

Las medidas de flexibilidad horaria sefialadas en el punto Noveno del Calendario Laboral, asi
como la ampliaciéon de la jornada de verano contemplada en el parrafo segundo del punto
Octavo, seran solicitadas al 6érgano competente en materia de personal, quien mediante la
correspondiente resolucion administrativa reconocera los derechos que en ellas se recogen.

Cada Director General, Subdirector General o Jefe de la Unidad correspondiente, sera
responsable del control de presencia del personal a su cargo en sus respectivos puestos de
trabajo, incluyendo en dicho control el de la pausa por un periodo de treinta minutos que se
podra disfrutar, ya sea por la mafana (desayuno) ya sea por la tarde (empleados con jornada
de tarde), y que se computara como trabajo efectivo.

Cuando las ausencias no sean debidamente justificadas, los titulares de las unidades
administrativas correspondientes, deberan comunicarlo a la Unidad de Recursos Humanos
correspondiente a los efectos sefialados en el parrafo siguiente.

Las ausencias y faltas de puntualidad y permanencia del personal que no queden
debidamente justificadas daran lugar a una deduccion proporcional de haberes, dentro de los
tres meses siguientes a la ausencia, de acuerdo con lo establecido en el articulo 36 de la Ley
31/1991, de 30 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para 1992, modificada,
su segundo parrafo, por el articulo 102.2 de la Ley 13/1996, de 30 de diciembre, de Medidas
Fiscales, Administrativas y del Orden Social. Instruido el procedimiento de descuento e
inmediatamente antes de redactar la propuesta de Resolucidén se pondra de manifiesto a los
interesados o en su caso a sus representantes. Estos, en un plazo no inferior a 10 dias ni
superior a 15, podran alegar y presentar los documentos y justificaciones que estimen
pertinentes o desistir de ello en atencion a lo establecido en el articulo 82 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La Subsecretaria, a través la Inspeccion General de Servicios, en el ejercicio de sus
competencias, promovera programas de cumplimiento de la jornada de trabajo debida y del
control de absentismo, adoptando las medidas necesarias para la correccion de
incumplimientos e infracciones.
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