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AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION DE DATOS CALENDARIO LABORAL PARA EL ANO 2018

Las Administraciones Publicas son competentes para establecer la ordenacion del tiempo de
trabajo del personal a su servicio, de acuerdo con el articulo 47 del R.D. Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

Esta competencia debe ser ejercida respetando, a su vez, lo establecido en el articulo 37.1.m)
del mismo texto legal que sefiala como materias objeto de negociacion las referidas a
calendario laboral, horarios, jornadas y permisos.

De acuerdo al articulo 35 de Ley Orgénica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos
de Caracter Personal (LOPD) la Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos es un ente de
derecho publico, con personalidad juridica propia y plena capacidad publica y privada, que
actua con plena independencia de las Administraciones Publicas en el ejercicio de sus
funciones, rigiéndose por la LOPD y su Estatuto, aprobado por Real Decreto 428/1993 de 26 de
marzo.

En el ambito de la Administracion General del Estado, y al objeto de adecuar la regulacion
sobre jornada y horarios, la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, previa
negociacion en la Mesa General de Negociacion de la Administracion General del Estado, y con
el informe preceptivo de la Comisidn Superior de Personal, con fecha 28 de diciembre de 2012,
aprobd la Resolucion por la que se dictan Instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del
personal al servicio de la Administracién General del Estado y sus organismos publicos.

Dicha Resolucién de 28 de diciembre de 2012, establece que el calendario laboral es el
instrumento técnico a través del cual se realiza la distribucidn de la jornada y la fijacién de
horarios de trabajo, debiendo ser aprobado de acuerdo a dichas instrucciones y previa
negociacion sindical.

En su virtud, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de
la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, y oida la Junta de Personal y las
Secciones Sindicales de la Agencia Espaiola de Proteccién de Datos,

RESUELVE

Primero.- Aprobar el Calendario Laboral de la Agencia Espafiola de Proteccidén de Datos para el
afio 2018 que se adjunta como Anexo.

Segundo.- El presente calendario laboral entrara en vigor el dia de su aprobacidn, y sera de
aplicacién hasta la adopcion de un nuevo calendario laboral, sin perjuicio de las eventuales
modificaciones que puedan aprobarse.

Queda derogado el calendario laboral aprobado por la Agencia Espafiola de Proteccién de
Datos el dia 16 de marzo de 2017.

Mar Espafia Marti
Directora de la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos
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I.- OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Se establece el Calendario Laboral de la Agencia Espafiola de Proteccidon de Datos para el afio
2018.

Todos los empleados publicos de la Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos, 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 presente Calendario Laboral.

Il.- HORARIO GENERAL

Los horarios se acomodaran a las necesidades del servicio, respondiendo al criterio de facilitar
la atencion a los ciudadanos. La jornada laboral del personal destinado en la Agencia Espafiola
de Proteccién de Datos se realizara, con caracter general, de lunes a viernes, considerandose
dias inhabiles a efectos laborales, con caracter retribuido y no recuperable, los sabados y
domingos y las fiestas laborales conforme a lo dispuesto en el apartado IX del presente
calendario.

[.1.- JORNADA GENERAL

La duracion de la jornada general de trabajo en la Agencia sera de 37 horas y media semanales
de trabajo efectivo de promedio.

De acuerdo con lo previsto en el apartado 2.4 de la Resolucién de 28 de diciembre de 2012, la
distribucion de la jornada semanal se realizard de la siguiente forma: El horario fijo de
presencia 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 horas, 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.

1.2.- JORNADA DE ESPECIAL DEDICACION

Tienen jornada de especial dedicaciéon los empleados publicos con jornada vinculada al
complemento de productividad y los Subdirectores Generales, empleados con Nivel 30 o
asimilados.

La duracidén de la jornada del personal que desempeiie puestos de trabajo de especial
dedicacion sera de 40 horas semanales, sin perjuicio del aumento de horario que
excepcionalmente sea preciso por necesidades del servicio.

El horario fijo de presencia en el puesto de trabajo serd 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 horas, 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.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado anterior, el personal sujeto a esta modalidad de
jornada deberd permanecer en el puesto de trabajo durante las tardes en las que se acuerde
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acumular el horario de tarde con el responsable de la unidad administrativa de la que
dependa. A estos efectos sdlo se considerara como tarde de trabajo efectivamente prestada la
que se haya realizado hasta las 18:00 horas, como minimo, a excepcién de los viernes.

II.3.- JORNADA DEL PERSONAL DESTINADO EN EL AREA DE ATENCION AL CIUDADANO

El personal que preste servicios en el drea de atencion al ciudadano y en puestos de
informacién al publico o atencién al ciudadano debera cumplir el horario establecido como
Jornada General con las adaptaciones que el Jefe de Area de atencién al ciudadano considere
necesarias para garantizar la apertura de las oficinas al publico de lunes a viernes de forma
continuada desde las 9,00 hasta las 17,30 horas.

Se sujetan a esta modalidad de horario aquellos empleados publicos adscritos al Area de
Atencion al Ciudadano no catalogados como personal en régimen de especial dedicacidn. La
duracion maxima de la jornada de trabajo sera de treinta y siete horas y media (37 horas y
media) semanales de trabajo efectivo de promedio.

lll.- PAUSA

Cualquiera que sea la jornada que se realice, el personal podra disfrutar de una pausa, por un
periodo de treinta minutos, que se computara como trabajo efectivo. Esta interrupcion no
podra afectar a la prestacidn de los servicios y, con cardcter general, debera efectuarse entre
las diez (10.00) y las doce treinta (12.30) horas. Los Jefes de cada unidad velaran para que su
personal dependiente no exceda los 30 minutos establecidos.

En lo relativo a la pausa para la comida, el sistema de control de presencia descontara de
forma automadtica como minimo treinta minutos a todo el personal cuya salida se produzca
con posterioridad a las 16:30.

IV.- HORARIO DE VERANO

La reduccién horaria originada durante el periodo de duracién de la jornada de verano no
supondra menoscabo en la duracidon minima de la jornada en cémputo anual.

De acuerdo con la Resolucién de 12 de junio de 2017, de la Secretaria de Estado de Funcidn
Publica, por la que se modifica la de 28 de diciembre de 2012, por la que se dictan
instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal al servicio de la AGE y sus
Organismos Publicos “Por motivos de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, los
empleados publicos con hijos, descendientes o personas sujetas a su tutela o acogimiento de
hasta 12 afios de edad, podrdn acogerse a esta modalidad de jornada intensiva desde el 1 de
junio hasta el 30 de septiembre de cada afo. Este derecho podra ejercerse también el afio en
que el menor cumpla la edad de 12 afos”.

Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre de 2017, ambos
inclusive, se establece una jornada intensiva de trabajo para el personal de la AEPD, a cumplir
de la siguiente manera:
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IV.1.- Empleados publicos con jornada de mafiana

El personal con jornada general de mafiana tendra una jornada intensiva de trabajo, a razéon de
seis horas y treinta minutos continuados de trabajo (32 horas y 30 minutos semanales) a
desarrollar de la siguiente forma:

a) El horario fijo de presencia en el puesto de trabajo sera de 9.00 a 14.30 horas de lunes
aviernes.

b) El tiempo restante hasta completar las 32 horas y media semanales se realizara en
horario flexible:

- entre las 7.30 y las 9.00 horas de lunes a viernes.
- entre las 14.30 y las 16.00 horas de lunes a viernes

IV.2.- Empleados publicos con jornada de especial dedicacidn.

Los funcionarios con jornada de especial dedicacién tendrdn una jornada intensiva de trabajo,
a razon de siete horas continuadas de trabajo (35 horas semanales) a desarrollar de la
siguiente forma:

a) El horario fijo de presencia en el puesto de trabajo sera de 9.00 a 14.30 horas de lunes

aviernes.
b) El tiempo restante hasta completar las 35 horas semanales se realizara en horario

flexible:

- entre las 7.30 y las 9.00 horas de lunes a viernes.
- entre las 14.30y las 16.00 horas de lunes a viernes

IV.3.- Jornada del personal del Area de Atencidn al Ciudadano.

El personal con horario especial de atencién al ciudadano no catalogado en régimen de
especial dedicacidn realizara una jornada intensiva de trabajo, a desarrollar:

a) En horario fijo de presencia, de 9.00 a 15.00 horas, de lunes a viernes.
b) El tiempo restante hasta completar las 32 horas y media semanales se realizara en
horario flexible:

— entre las 7.30y las 9.00 horas de lunes a viernes,
— entre las 15.00 y las 16.00 horas de lunes a viernes.

El Jefe de Area de Atencidn al Ciudadano programara la distribucion de la jornada laboral de
cada funcionario de modo que quede garantizado el horario ininterrumpido de apertura.
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V.- HORARIO DE SEMANA SANTA, NAVIDAD Y SAN ISIDRO

V.1.- Horario de Semana Santa:

Con motivo de la festividad de Semana Santa, durante los tres dias siguientes al Domingo de
Ramos, se autoriza una jornada intensiva para el personal de la Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos a cumplir de la siguiente manera:

- El personal con jornada general tendrd una jornada de presencia en el puesto de
trabajo de 9:00 a 14:30 horas.

- El personal con jornada de especial dedicacién tendrd una jornada intensiva de
presencia en el puesto de trabajo de 8:00 a 15:00 horas.

- El personal destinado en el area de atencidn al ciudadano tendra una jornada intensiva
de presencia en el puesto de trabajo de 9:00 a 15:00 horas.

V.2.- Horario de Navidad:

Durante el periodo comprendido entre el 21 de diciembre del afio en curso y el 7 de enero del
ejercicio siguiente, ambos inclusive, se establece una jornada intensiva para el personal de la
Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos a cumplir de la siguiente manera:

- El personal con jornada general tendrd una jornada de presencia en el puesto de
trabajo de 9:00 a 14:30 horas.

- El personal con jornada de especial dedicaciéon tendra una jornada intensiva de
presencia en el puesto de trabajo de 8:00 a 15:00 horas.

- El personal destinado en el area de atencidn al ciudadano tendra una jornada intensiva
de presencia en el puesto de trabajo de 9:00 a 15:00 horas.

V.3.- Horario de San Isidro:

Con motivo de la festividad de San Isidro Labrador, patrono de la ciudad de Madrid, durante la
semana que se desarrollen las celebraciones municipales, se autoriza una jornada especial
para el personal de la Agencia Espafiola de Proteccidon de Datos, a cumplir de la siguiente
manera:

- El personal con jornada general tendra una jornada de presencia en el puesto de
trabajo de 9:00 a 14:00 horas.

- El personal con jornada de especial dedicacién tendrd una jornada intensiva de
presencia en el puesto de trabajo de 9:00 a 14:30 horas.

- El personal destinado en el area de atencidn al ciudadano tendra una jornada intensiva
de presencia en el puesto de trabajo de 9:00 a 14:30 horas.
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VI.- APERTURAY CIERRE DEL EDIFICIO Y MARCO DEL CONTROL DE HORARIO

Los empleados publicos de la Agencia podran fichar en los terminales de control horario a
partir de las 7:30 horas, coincidiendo con la apertura del edificio.

La hora de cierre del edificio sera las 18:30 horas, si bien los empleados publicos podran fichar
la salida en los terminales de control horario hasta las 20:00 horas, no computando a efectos
del sistema de control aquellos fichajes producidos mas alla de esa hora.

VIl. MEDIDAS DE FLEXIBILIDAD HORARIA Y REDUCCION DE JORNADA

Con objeto de facilitar la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral y la proteccién a las
mujeres victimas de violencia de género, el personal de la Agencia podrad disfrutar de las
medidas adicionales de flexibilidad y reduccion horaria recogidas en los apartados 5y 8 de la
mencionada Resoluciéon de 28 de diciembre de 2012 y en los articulos 48 y 49 del R.D.
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

VII.1.- Jornada reducida por interés particular.

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 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.

No podrd reconocerse esta reducciéon de jornada al personal que por la naturaleza y
caracteristicas del puesto de trabajo desempefiado deba prestar servicios en régimen de
especial dedicacion. Para el personal de especial dedicacion podra autorizarse la reduccién
previo pase al régimen de dedicacién ordinaria con la consiguiente baja en la percepcién del
complemento de productividad.

Esta modalidad de jornada reducida serd incompatible con las reducciones de jornada
previstas en el articulo 48 de la Ley 5/2015, de 30 de octubre, y en la disposicién adicional
quinta del Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el reglamento de
Situaciones Administrativas de los Funcionarios Civiles de la Administracion.

VIl.2.- Medidas adicionales de flexibilidad horaria:

Los empleados publicos que tengan a su cargo personas mayores, hijos menores de 12 afios o
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.

Los empleados publicos que tengan hijos con discapacidad, pondrdn 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 educacién especial, asi como otros
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centros donde el hijo o hija con discapacidad reciba atencién, con los horarios de los propios
puestos de trabajo.

Excepcionalmente, la Secretaria General podra autorizar, con caracter personal y temporal, la
modificacion del horario fijo 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.

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

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

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

Las Medidas de Flexibilidad Horaria sefialadas seran solicitadas a la Secretaria General, que
mediante la correspondiente Resolucion Administrativa reconocera los derechos que en ellas

serecogen.

VIIl. VACACIONES Y DiAS POR ASUNTOS PARTICULARES

VIII.1.- Vacaciones

Con caracter general, cada afio natural las vacaciones retribuidas del personal tendran una
duracion de veintidés dias habiles por afio completo de servicios o de los dias que
correspondan proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el afio fue menor.

En el supuesto de haber completado los afios de antigiiedad en la Administracion que se
indican, se tendra derecho al disfrute de los siguientes dias de vacaciones anuales:

— Quince afios de servicio: Veintitrés dias habiles.

— Veinte afos de servicio: Veinticuatro dias habiles.

— Veinticinco afos de servicio: Veinticinco dias habiles.
— Treinta o mas afios de servicio: Veintiséis dias habiles.

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

Las vacaciones se disfrutaran, previa autorizacidon y siempre que resulte compatible con las
necesidades del servicio, dentro del afio natural y hasta el 31 de enero del afio siguiente, en
periodos minimos de 5 dias habiles consecutivos. No obstante, siempre que las necesidades
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del servicio lo permitan, de los dias de vacaciones previstos, se podra solicitar el disfrute
independiente de hasta 5 dias habiles por afio natural.

Al menos, la mitad de las vacaciones deberan ser disfrutadas entre los dias 15 de junio a 15 de
septiembre, salvo que excepcionalmente, previa peticién justificada del interesado y atendidas
las necesidades del servicio, se autorice expresamente su disfrute en otro periodo distinto al
anterior.

En las siguientes situaciones se podrian disfrutar las vacaciones en un periodo distinto:

- Cuando el periodo de vacaciones, previamente fijado o autorizado y cuyo disfrute no

se haya iniciado, pueda coincidir en el tiempo con una situacién de riesgo durante la
lactancia o embarazo, con los permisos de maternidad / paternidad o con permiso
acumulado de lactancia, se podra disfrutar en fecha distinta.

- Cuando el periodo de vacaciones, previamente fijado o autorizado y cuyo disfrute no

se haya iniciado, pueda coincidir en el tiempo con una situacién de incapacidad
temporal, el periodo de vacaciones no disfrutado se podrd disfrutar una vez haya
finalizado la incapacidad y siempre que no hayan transcurrido mas de dieciocho meses
a partir del afio en que se hayan originado.

- Cuando durante el disfrute del periodo de vacaciones autorizado, sobreviniera el

permiso de maternidad o paternidad, o una situacién de incapacidad temporal, las
vacaciones se interrumpiran pudiendo disfrutar el periodo de tiempo que reste,
aunque sea inferior a 5 dias, en un periodo distinto (afio natural posterior).

VIII.2.- Dias por asuntos particulares

A lo largo del afio 2018, los empleados publicos tendran derecho a disfrutar hasta seis dias de
permiso por asuntos particulares, sin perjuicio de la concesion de los restantes permisos y
licencias establecidos en la normativa vigente.

Asi mismo, los empleados publicos 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.

Por resolucién de 20 de febrero de 2018 de la Secretaria de Estado de Funcion Publica se
establece el régimen de disfrute de un dia de permiso adicional por la coincidencia en sabado
de un festivo nacional no recuperable y no sustituible en 2018.

Tales dias no podran acumularse a los periodos de vacaciones anuales, a excepcion de los 5
dias de vacaciones susceptibles de disfrute independiente. Entre el disfrute de un dia de
vacaciones y otro de asuntos propios debe de haber una incorporacién efectiva al puesto de
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trabajo, salvo que se trate de unir vacaciones y dias de asuntos propios de los cinco que se
pueden disfrutar de forma independiente en el afo.

El personal podra distribuir dichos dias a su conveniencia, previa autorizacién de sus
superiores, que se comunicara a la Secretaria General, y respetando siempre las necesidades
del servicio. Cuando por estas razones no sea posible disfrutar del mencionado permiso antes
de finalizar el mes de diciembre, podra concederse hasta el 31 de enero siguiente.

IX. CALENDARIO DE FIESTAS LABORALES

Las fiestas laborales para la Comunidad Auténoma de Madrid establecidas por el Decreto
83/2017, de 26 de septiembre, del Consejo de Gobierno por el que se establecen las fiestas
laborales para el 2018 ( BOCM n2 231 de 28 de septiembre de 2017) son:

1 de enero (lunes)

Afio Nuevo

6 de enero (sabado)

Epifania del Sefior

29 de marzo

Jueves Santo

30 de marzo

Viernes Santo

1 de mayo (martes)

Fiesta del Trabajo

2 de mayo (miércoles)

Fiesta de la Comunidad de Madrid

15 de agosto (miércoles)

Asuncion de la Virgen

12 de octubre (viernes)

Fiesta de la Hispanidad

1 de noviembre (jueves)

Todos los Santos

6 de diciembre (jueves)

Constitucion Espaiiola

8 de diciembre (sdbado)

Inmaculada Concepcidn

25 de diciembre (martes)

Natividad del Sefior

Dos dias con caracter de fiestas locales en Madrid capital, de conformidad con la RESOLUCION
de 14 de diciembre de 2017, de la Direccidon General de Trabajo, por la que se declaran las
fiestas laborales de dmbito local en la Comunidad de Madrid para el afio 2018 (BOCM n2 301

de 19 de diciembre de 2017):

15 de mayo (martes)

San Isidro Labrador

9 de noviembre (viernes)

Nuestra Sefora de la Aimudena
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X. TIEMPO DE FORMACION

El tiempo de asistencia a los cursos de formacién programados por distintos érganos de la
Administracion General del Estado para la capacitacion profesional o para la adaptacién a un
nuevo puesto de trabajo, y los organizados por los diferentes promotores previstos en el
acuerdo de formacién continua vigente en las Administraciones Publicas, se considerara
tiempo de trabajo a todos los efectos, cuando los cursos se celebren dentro del horario
establecido en este calendario laboral.

Se podra determinar la asistencia obligatoria a aquellas actividades formativas necesarias para
el buen desempefio del puesto de trabajo considerando su duracién como tiempo de trabajo
efectivo.

Para concurrir a un examen final y demas pruebas definitivas de aptitud para la obtencion de
un titulo académico o profesional reconocido se concedera el permiso durante los dias de su
celebracién. Se debera justificar posteriormente en la aplicacion TRAMA indicando el dia de
ausencia y acompainando el correspondiente documento justificativo. A estos dias podran
acumularse otros tipos de permisos y licencias.

A estos efectos, la realizacion de cursos en horario de mafiana no exime de la obligacién de
realizar el horario de tarde.

XI. JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado 11 de la Resolucién de 28 de diciembre de 2012, de
la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, las ausencias, faltas de puntualidad, de
permanencia del personal en su puesto de trabajo y cualquier otra incidencia, requeriran el
aviso inmediato al responsable de la unidad correspondiente y su ulterior justificacidon
acreditativa.

Cuando las ausencias no sean debidamente justificadas, los titulares de las unidades
administrativas correspondientes, deberan comunicarlo a la Secretaria General a los efectos
sefalados en el parrafo siguiente.

Las ausencias y faltas de puntualidad y permanencia del personal que no queden debidamente
justificadas daran lugar a una deduccidn proporcional de haberes, 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, sin
perjuicio de las medidas disciplinarias que, en su caso, pudieran adoptarse. Instruido el
procedimiento de descuento e inmediatamente antes de redactar la propuesta de Resolucidn
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 84 de la Ley 30/ 92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Los empleados publicos de la AEPD deberan cumplir en todo caso al resto de obligaciones
relativas a materia de justificacion de ausencias que prevé la Resolucion de 28 de diciembre de
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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 y de conformidad con las normativa interna establecida por
la AEPD.

Xil. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.

La Directora de la Agencia velard, a través de la Secretaria General, porque se cumplan las
jornadas y horarios de trabajo establecidos en el presente calendario laboral, adoptando las
medidas necesarias para la correccion de incumplimientos e infracciones.

La totalidad de empleados publicos de la Agencia tienen la obligacidn de fichar a la entraday a
la salida de su jornada de trabajo, en funcién de su horario laboral, asi como en toda ausencia
o retorno durante la misma, exceptuada la pausa diaria de treinta minutos (desayuno), que en
todo caso se computara como trabajo efectivo.

Los jefes de las unidades seran los responsables 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 (desayuno), dando traslado de las incidencias que ocurran a la
Secretaria General de la AEPD.

En su caso, la Inspeccion General de Servicios de la Administracion General del Estado, podra
llevar a cabo las actuaciones de oficio sobre el control periddico del cumplimiento horario
conforme a lo dispuesto en el apartado 12.4 de la Resolucion de 28 de diciembre de 2012 de la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

El empleado publico debe solicitar los permisos o comunicar las incidencias con la antelacion
suficiente para que el centro gestor pueda efectuar la oportuna valoracion y, en su caso,
solicitar la documentacion que sea pertinente.

Cuando se produzca una ausencia total o parcial al trabajo se debera notificar a la Secretaria
General, con la validacion del superior jerarquico, lo antes posible.

Para solicitar permisos o incidencias se utilizara la aplicacion TRAMA, la solicitud debera ser
validada en dicha aplicacidn por el responsable de la unidad, posteriormente autorizada por el
Subdirector General y finalmente, tras la oportuna validacion, grabada por el Servicio de
Recursos Humanos.

Las ausencias y faltas de puntualidad y permanencia de personal, en que se aleguen causas de
enfermedad, incapacidad temporal y otras de fuerza mayor, deberan ser comunicadas y, en su
caso, justificadas documentalmente, sin incluir informacidn clinica, mediante la aplicacion
TRAMA.

A partir del cuarto dia de enfermedad serd obligatoria la presentacidn del parte de baja y los
sucesivos de confirmacién con la periodicidad que reglamentariamente proceda, segun se
trate de personal incluido en MUFACE o en el Régimen General de la Seguridad Social.
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Las ausencias o faltas de puntualidad al trabajo motivadas por la situacién fisica o psicoldgica
derivada de la violencia de género se consideraran justificadas, cuando asi lo determinen los
servicios sociales de atencidon o servicios de salud, segin proceda, sin perjuicio de que dichas
ausencias sean comunicada por la trabajadora a la unidad correspondiente con la mayor
brevedad posible.

A fin de garantizar una correcta y exacta disponibilidad de los datos, todos los empleados
deben dejar constancia de sus tiempos de ausencia, sea cual fuere la causa que la origine. Sélo
asi podran adicionarse los periodos de tiempo, debidamente justificados, a la jornada de
trabajo realizada.

A efectos del cumplimiento del horario no se considerara ausencia hasta un maximo de treinta
minutos diarios sobre la totalidad de la jornada, siempre que dicho periodo de tiempo no
afecte al horario de obligada presencia. La reduccién de jornada en cédmputo anual asi
producida se recuperara a lo largo del afio.

XIll. AUSENCIAS POR ENFERMEDAD QUE NO REQUIEREN BAJA MEDICA.

Durante el afio natural se podran autorizar sin descuento de retribuciones hasta un maximo de
4 dias de ausencia por enfermedad o accidente no laboral sin parte de Incapacidad Temporal
(sélo 3 pueden ser consecutivos). Se deben justificar documentalmente, pero no se
descuentan retribuciones.

Desde el quinto dia inclusive, cuando se produce ausencia por periodos de hasta 3 dias pero
sin que suponga Incapacidad Temporal, se efectia descuento del 50% de las retribuciones del
mes anterior, igual que en los tres primeros dias de la IT.

Si el accidente es laboral, debe acreditarse y justificarse como tal notificandolo a través de la
unidad de adscripcidon por el procedimiento expresamente previsto para ello. No computara a
los efectos de calculo del maximo de 4 dias de ausencia por enfermedad y no comportard
descuento en la ndmina. Igual tratamiento tendra en caso de enfermedad profesional.

Las ausencias por enfermedad sin parte de IT, si son consecuencia de una intervencion
quirdrgica, si comportan hospitalizacidén o se producen durante tratamientos de radioterapia o
quimioterapia o tienen lugar en el periodo de gestacidn, no computaran para el cdlculo del
maximo de esos 4 dias.

En los casos de ausencia por enfermedad sin IT que esta dentro de uno de los supuestos en los
gue no se hara descuento se debera justificar adjuntando a la solicitud a través de la aplicacién
TRAMA la documentacion justificativa que acredite que se trata de uno de los supuestos
contemplados para que sea efectiva la excepcidn, sin incluir informacion de la historia clinica
del interesado.
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XIV. PERMISOS POR CUMPLIMIENTO DE UN DEBER INEXCUSABLE DE CARACTER PUBLICO Y
PERSONAL Y POR DEBERES RELACIONADOS CON LA CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR Y
LABORAL

Este permiso, contemplado en el articulo 48, letra j) del EBEP para el personal funcionario y en
el articulo 47, letra f), del Convenio Unico, para el caso del personal laboral, tiene como
finalidad atender circunstancias que no se corresponden con ningln otro permiso pero
suponen obligaciones personales de hacer, que no pueden dejar de ser atendidas (personales
o de conciliacidn), concurrentes en el tiempo con la jornada y horario de trabajo del
interesado.

Por ello, antes de solicitar y conceder este permiso debe tenerse en cuenta que la
enfermedad, si es grave, generaria el permiso por enfermedad grave u hospitalizacion de un
familiar [articulo 48.12) del EBEP y 47 c) del Convenio Unico], teniendo que justificarse
documentalmente tanto la gravedad de la enfermedad que lo motiva como la relacidon de
parentesco.

Solo cuando no resulte aplicable el supuesto anterior o cualquier otro relativo al cuidado de
familiares enfermos, podra concederse el permiso para el cumplimiento de un deber
inexcusable y por deberes relacionados con la conciliacion de la vida familiar y laboral, que
presenta dos notas caracteristicas que deberan ser justificadas por el interesado al solicitarlo:

- Laduracidn: el tiempo indispensable.
- Lla finalidad: cumplir un deber de caracter publico o personal inexcusable (solo el
interesado puede atenderlo y no puede hacerlo fuera de su jornada y horario).

Asi, cuando se solicite este permiso por enfermedad de un familiar, el empleado publico debe
actuar, de acuerdo con el apartado 11.2 de la Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, sobre jornada y horarios, con “... el aviso
inmediato al responsable de la unidad correspondiente y su ulterior justificacion acreditativa”.

A la vista de la documentacion, la persona responsable de la unidad en la que preste servicios
el interesado valorara las circunstancias que concurren en el caso (enfermedad, edad,
situacion personal, discapacidad, ...), y si se han justificado las notas que caracterizan a este
permiso: tiempo indispensable y deber personal inexcusable.

El interesado deberd aportar:

- Para acreditar que el permiso dura el tiempo indispensable y su coincidencia con su

jornada y horario: Certificado médico en el que, sin reflejar la sintomatologia o

patologia de que se trate ni ninguna otra informacién de caracter clinico, conste el
periodo de convalecencia durante el cual necesitara de la asistencia continuada de
otra persona, o la hora de la consulta médica o en la que se realizan las pruebas
diagndsticas en que se acompana al familiar, etc.
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Para _demostrar que se trata de un deber inexcusable y personal: acreditacion del

parentesco, salvo que ya se haya realizado, y que se trata de un deber personal, esto
es, declaracion responsable de que dentro de la unidad familiar es la Unica persona
que puede atender esta obligacion.

A modo de conclusién, este permiso debe circunscribirse a situaciones puntuales y que no
sean de prever que se prolonguen en el tiempo, debiendo estudiarse, en todo caso, las
circunstancias concurrentes caso por caso, ya que, en el supuesto de que las sefialadas
situaciones sean habituales o adquieran cierta habitualidad, pareceria conveniente la
aplicacién de otras medidas de conciliacién o flexibilizacidn de la jornada de trabajo, ya que el
deber inexcusable, por su naturaleza, parece que debe ser de aplicacién subsidiaria, debiendo
prevalecer otras soluciones que también contempla el ordenamiento juridico.

XV.

OTROS PERMISOS

Asistencia a una consulta médica durante la jornada de trabajo: se podrd disponer del

periodo de tiempo necesario, que se debe justificar documentalmente, siempre con
previo aviso a la unidad en la que se presten servicios.

Traslado de domicilio: por traslado de domicilio el personal funcionario dispone de un

dia de permiso, el personal laboral dispone de un dia de permiso si es dentro de la
misma localidad y dos si es en distinta localidad.

Acompaifiamiento al médico a un familiar: en estos casos debe acudirse al

cumplimiento de deber inexcusable de caracter personal o deberes relacionados con la
conciliacién de la vida familiar y laboral, siempre con previo aviso a la unidad en la que
presten servicio.

Atencion a un familiar enfermo: por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de

un familiar dentro del primer grado, tanto por consanguinidad o afinidad, tres dias
habiles cuando el suceso se produzca en la misma localidad, y cinco dias habiles
cuando sea en distinta localidad.

Cuando se trate del fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro
del segundo grado de consanguinidad o afinidad, el permiso sera de dos dias habiles
cuando se produzca en la misma localidad y de cuatro dias habiles cuando sea en
distinta localidad.

Para la utilizacion de un nuevo permiso serd necesario valorar que no se trata del
mismo supuesto, es decir de un alargamiento de la enfermedad. Si se produce un
hecho distinto, se generara el derecho a un nuevo permiso. En todo caso, la Secretaria
General debera ponderar las circunstancias del caso, valorando por un lado el interés
de la Administracion, esto es, las necesidades del servicio y de otro el del empleado. En
este sentido, corresponde a la Secretaria General valorar si se esta ante una recaida, y
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por tanto ante un nuevo hecho causante, o si por el contrario estamos ante un
alargamiento de la enfermedad.

Si durante la utilizacion de este permiso se produce el fallecimiento del familiar
enfermo se interrumpe el permiso de enfermedad, ya que no continda la causa que lo

motivd, y se inicia un nuevo cdmputo por fallecimiento.

- Reunidn en el colegio de los hijos: se podra acudir, durante el tiempo indispensable,

para el cumplimiento de un deber inexcusable de cardcter personal o por deberes
relacionados con la conciliacion de la vida familiar, siempre con previo aviso a la
unidad en la que se presten servicios.

- Problema de transporte: si se produce un problema de transporte por inclemencias de

tiempo acreditadas, una suspension o averia de transporte publico, se trataria de un
supuesto por “causa de fuerza mayor” y se podrd tramitar una incidencia por
problemas de transporte, debidamente justificada. La opcion de TRAMA
correspondiente seria “Ausencia autorizada”.

XVI. TELETRABAJO

De acuerdo con la Resolucion de 17 de noviembre de 2017 por la que se convoco el Programa
de Teletrabajo de la AEPD para el afo 2018, se comprometerdn a estar conectados o
disponibles para la Oficina y a contestar cualquier llamada de caracter laboral durante las
horas consideradas de jornada obligatoria, segun la Resolucién de horarios vigente, 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.

XVI. INTERPRETACION Y DESARROLLO DE LAS NORMAS CONTENIDAS EN ESTE CALENDARIO
LABORAL.

La Agencia Espanola de Proteccion de Datos es la competente en la interpretacion y desarrollo
de las normas contenidas en este calendario laboral, oida la representacion sindical
correspondiente y la Junta de Personal.

Respecto a lo no contemplado en este calendario laboral, en materia de jornada y horarios, se
aplicara lo establecido en la Resolucién 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 Administracién General del Estado y sus organismos
publicos
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