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DELEGACION DEL
GOBIERNO EN LA

GOBIERNO COMUNIDAD AUTONOMA
DE ESPANA oL PR CI 0 B

SERVICIO DE ASUNTOS
GENERALES Y REGIMEN
INTERIOR

INSTRUCCION SOBRE CALENDARIO LABORAL DE LA DELEGACION DEL GOBIERNO
EN ASTURIAS PARA 2018

De conformidad con lo dispuesto en el apartado 2.3 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 Administracién General del Estado y sus organismos publicos, aplicable
a los servicios integrados en ella, esta Delegacion del Gobierno, previa comunicacion y audiencia a la Junta de
Personal y al Comité de Empresa de su ambito territorial, aprueba el siguiente calendario laboral para el
ejercicio 2018.

PRIMERO
Objeto y ambito de aplicacion

1. La presente instruccién establece el calendario laboral aplicable a los servicios y Areas integradas en la
Delegaciéon del Gobierno en Asturias y a las unidades administrativas y servicios periféricos ubicados en
dependencias comunes o edificios de servicios multiples de dicha Comunidad Auténoma.

SEGUNDO
Jornada y Horarios
2.1. Duracion.

a) La duracion de la jornada general sera de 37 horas y media semanales de trabajo efectivo.
b) El personal que perciba complemento de productividad, deberéa realizar una jornada de trabajo de al
menos 40 horas semanales de trabajo efectivo.

2.2. Modalidades de Jornada.

e Jornada ordinaria de manana. 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 7,20 y las 9,00 de lunes a viernes y entre las 14,30 y las 20,00
horas de lunes a jueves, y de 14,30 a 15,30 horas los viernes.

e Jornada de especial dedicacién. La duracion de la jornada del personal que desempefie puestos de
trabajo considerados de especial dedicacion sera de 40 horas semanales, sin perjuicio del aumento de
horario que excepcionalmente sea preciso por necesidades del servicio.

El Delegado del Gobierno determinard, en funcién de la naturaleza y caracteristicas del servicio,
aquellos puestos de trabajo que deban prestarse en régimen de especial dedicacion.

e Jornadas y horarios especiales.

a. Enla Oficina de Informacion y Atencién al publico, el horario de apertura sera ininterrumpido de
9,00 a 17,30 horas, de lunes a viernes, y de 9,00 a 14,00 horas los sabados. El personal que
preste servicios en dicha Oficina debera cumplir el horario establecido en el apartado a), con
las adaptaciones indispensables para la cobertura del servicio en la mafiana de los sabados.
Asimismo, el personal que cobre el complemento de atencién al publico mafiana y tarde —
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jornada de mafana y tarde-, debera efectuar una pausa obligatoria de al menos 30 minutos
para comer.

b. En relacion al personal que presta servicios automovilisticos en el Parque Mévil del Estado, su
horario se regira por la Instruccion para la prestacion de los servicios de automovilismo por las
Unidades del Parque Mdvil integradas en Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno de 11
de abril de 2013, modificada el 12 de junio de 2014, asi como por la Circular 2/2017 de la
Secretaria General de la Delegacién del Gobierno en Asturias, de 3 de agosto de 2017.

c. En el Area de Agricultura y Pesca, con respecto al horario de los Inspectores de Pesca, se
estara a lo dispuesto en la Instruccion conjunta de 23 de noviembre de 2010 de las
Subsecretarias de Politica Territorial y Administracion Publica y de Medio Ambiente, Medio
Rural y Marino, por la que se regula el régimen de horarios especiales de los funcionarios que
ocupan puestos de trabajo con funciones de inspeccion pesquera.

2.3. Jornada durante las fiestas patronales.

La jornada de trabajo durante las fiestas patronales, garantizando siempre las necesidades del servicio, sera de
9,00 a 14,00 horas en las diferentes localidades donde tenga su sede la Delegacion del Gobierno.

La distribucién de la jornada en las distintas localidades sera la siguiente, sin perjuicio de ulteriores cambios
debido a la programacion de las fiestas:

En Oviedo: Fiestas de San Mateo (21 de septiembre), del 14 al 20 de septiembre.
En Gijon: Fiestas de Nuestra Sefiora de Begofia (15 de agosto), del 8 al 14 de agosto.
En Avilés: Fiestas de San Agustin (28 de agosto), del 21 al 27 de agosto.

Las festividades locales en las localidades con sedes de la Delegacion del Gobierno son las siguientes:

En Oviedo: 22 de mayo (Martes de Campo) y 21 de septiembre (San Mateo).
En Gijon: 13 de febrero (Antroxu) y 29 de junio (San Pedro).
En Avilés: 2 de abril (Lunes de Pascua) y 28 de agosto (San Agustin).

2.4. Pausa reglamentaria.

Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una pausa por un periodo maximo de 30 minutos, que se
computard como trabajo efectivo. Esta interrupcién no podra afectar a la prestacion de los servicios y, con
caracter general, la salida deberéa efectuarse entre las 10,00 y las 12,30 horas.

Los 30 minutos de pausa reglamentaria no disfrutados no podran afiadirse al cémputo total efectivo.
2.5. Jornada de verano.

a) Durante el periodo comprendido entre el 15 de junio y el 15 de septiembre, ambos inclusive, se
establecera una jornada intensiva de trabajo, con un promedio de seis horas y media diarias de trabajo.

b) EIl personal que perciba el complemento de productividad, durante el mismo periodo, realizara una
jornada intensiva de trabajo, con un promedio de siete horas diarias de trabajo.

c¢) Por razones de conciliacion familiar, los empleados publicos con hijos, descendientes o personas
sujetas a su tutela o acogimiento de hasta 12 afios de edad, siempre que convivan con el solicitante y
dependan de éste, podran acogerse a la jornada intensiva desde el 1 de junio hasta el 30 de
septiembre, previa acreditacion de la situacion y edad del menor.
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d) En la Oficina de Informacion y Atencion al Ciudadano, la jornada intensiva de verano debera asegurar la
apertura al publico en horario de 8,00 a 15 horas, de lunes a viernes, y de 9,00 a 14,00 horas, los
sabados.

e) La jornada intensiva de verano no podra menoscabar, en modo alguno, el computo anual de la jornada
general de trabajo.

2.6. 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 igual
o inferior al 28 podra solicitar el reconocimiento de una jornada reducida, ininterrumpida, de 9,00 a 14,00 horas,
de lunes a viernes, percibiendo el 75% de sus retribuciones.

Para el reconocimiento de esta reduccion de jornada al personal que preste servicios en régimen de especial
dedicacién sera necesario que previamente se autorice su pase al régimen de dedicacion ordinaria, con la
consiguiente exclusién del complemento de productividad.

TERCERO
Medidas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral

3.1. Medidas de flexibilidad horaria para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

Previa justificacién del hecho causante y comunicacion al superior inmediato, que valorara, en su caso, si las
necesidades del servicio lo permiten, se podra hacer uso de las siguientes medidas de conciliacion:

a) 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 jornada.

b) Los empleados publicos que tengan a su cargo personas con discapacidad hasta el primer grado de
consanguinidad o afinidad, podran disponer de dos horas de flexibilidad horaria sobre el horario
fijo, 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.

c¢) Excepcionalmente se podra autorizar, con caracter personal y temporal, la modificaciéon del
horario fijo en un maximo de dos horas por motivos directamente relacionados con la conciliacién de
la vida personal, familiar y laboral, y en los casos de familias monoparentales.

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

e) 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 o de educacion especial, donde reciba atencion, tratamiento o para acompafiarlo si ha
de recibir apoyo adicional en el ambito sanitario o social.

f) Los empleados publicos que se reincorporen al servicio efectivo a la finalizacion de un tratamiento de
radioterapia o quimioterapia podran solicitar una adaptacion progresiva de su jornada de trabajo
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ordinaria, en las condiciones previstas en el apartado 8.6 de la Resolucién de 28 de diciembre de 2012,
de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

3.2. Jornada reducida para la conciliacién de la vida familiar y laboral.

Podran acogerse a esta modalidad, consistente en la disminucion de su jornada laboral, con reduccion
proporcional de las retribuciones que pudieran corresponderles, todos los empleados y empleadas de la
Delegacién que tengan a su cuidado directo, por razones de guarda legal, a algin menor de 12 afios, asi como
a una persona mayor que requiera especial atencién o a una persona con discapacidad que no desempefie
actividad retribuida.

Podran asimismo acogerse a esta modalidad quienes precisen encargarse del cuidado directo de un familiar
hasta el segundo grado de afinidad o consanguinidad que, por razones de edad, accidente o enfermedad no
puedan valerse por si mismos y que no desempefien actividad retribuida.

Cuando lo permita la organizacién del trabajo de la unidad, se concedera al funcionario la parte de la jornada
gue convenga a sus intereses personales.

3.3. Jornada reducida por razén de enfermedad muy grave de un familiar.

El personal que precise atender el cuidado de un familiar en primer grado, por razén de enfermedad muy grave,
tendra derecho a solicitar una reduccién de hasta un cincuenta por ciento de su jornada laboral, con caracter
retribuido y por el plazo maximo de un mes, conforme a lo previsto en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico.

Cuando dos empleados generen este derecho por el mismo hecho causante, podran disfrutar dicha reduccién
de manera parcial, no pudiendo exceder la suma de los periodos de disfrute de ambos, en todo caso, del plazo
maximo de un mes.

CUARTO
Vacaciones, permisos y licencias

4.1. Duracién de las vacaciones.

Las vacaciones anuales retribuidas seran de 22 dias habiles anuales por afio completo de servicios, o de los
dias que correspondan proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el afio fuera menor, y se disfrutaran,
previa autorizacion 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. A estos efectos,
los sabados se consideraran inhabiles.

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 adicionales de vacaciones anuales:

- Quince afios de servicio: 23 dias héabiles.

- Veinte afios de servicio: 24 dias habiles.

- Veinticinco afios de servicio: 25 dias habiles.

- Treinta 0 mas afos de servicio: 26 dias habiles.
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Dichos dias se podran disfrutar desde el dia siguiente al de cumplimiento de los correspondientes afios de
servicio.

Sin perijuicio de lo anterior, y siempre que las necesidades del servicio lo permitan, se podra solicitar el disfrute
independiente de hasta 5 dias habiles por afio natural. Tales dias podran unirse al permiso de dias por asuntos
particulares. Sin embargo, el disfrute independiente de tales dias deber& planificarse siempre teniendo en
cuenta que el resto de dias de vacaciones -17 dias- s6lo podran disfrutarse en periodos minimos de 5 dias
hébiles consecutivos.

4.2. Vacaciones en situaciones especiales.

Cuando el periodo de vacaciones, cuyo disfrute no se haya iniciado, pueda coincidir en el tiempo con una
situacion de incapacidad temporal, riesgo durante la lactancia, riesgo durante el embarazo o con los permisos
de maternidad o paternidad o permiso acumulado de lactancia, se podra disfrutar en fecha distinta.

Cuando las situaciones o permisos indicados en el parrafo anterior impidan iniciar el disfrute de las vacaciones
dentro del afio natural al que correspondan, las mismas se podran disfrutar en afio natural distinto. En el
supuesto de incapacidad temporal, el periodo de vacaciones se podra disfrutar una vez haya finalizado dicha
incapacidad, y siempre que no hayan transcurrido méas de dieciocho meses a partir del final del afio en que se
hayan originado.

Una vez incorporado al puesto de trabajo, las vacaciones pendientes deberan disfrutarse en un plazo maximo
de dieciocho meses desde el final del afio en que se hayan originado.

4.3. Interrupcién de las vacaciones

Si durante el disfrute del periodo de vacaciones autorizado, sobreviniera el permiso de maternidad o
paternidad, o una situacion de incapacidad temporal, el periodo de vacaciones quedara interrumpido, pudiendo
disfrutarse el tiempo que reste en un periodo distinto. En el caso de que la duracion de los citados permisos o
de dicha situacion impida el disfrute de las vacaciones dentro del afio natural al que correspondan, las mismas
se podran disfrutar en afio natural distinto, siempre que no hayan transcurrido mas de dieciocho meses desde
el final del afio en que se hayan originado.

Una vez incorporado al puesto de trabajo, las vacaciones pendientes deberan disfrutarse en un plazo maximo
de dieciocho meses desde el final del afio en que se hayan originado.

4.4. Permiso por Asuntos Particulares.

Durante el afio 2018, todo el personal tendra derecho a disfrutar de hasta 6 dias por asuntos particulares, o la
parte correspondiente si el tiempo de servicio fuera menor. Asimismo, tendran derecho a disfrutar de dos dias
adicionales de permiso 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.

Estos permisos podran ser disfrutados hasta el 31 de enero de 2019.

Tales dias no podran acumularse a los periodos de vacaciones anuales, salvo a aquellos dias de vacaciones
gue pueden disfrutarse de forma independiente.
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4.5. Permisos adicionales.

Se reconoce un dia adicional de permiso para todo el personal, funcionario y laboral, al coincidir en sabado el
dia 8 de diciembre, festivo nacional de caracter retribuido, no recuperable y no sustituible por las Comunidades
Autonomas, segun se establece en la Resolucion de la Secretaria de Estado de Funcion Puablica de 20 de
febrero de 2018.

4.6. Plazo maximo para solicitar vacaciones y dias particulares.

Con el fin de garantizar el funcionamiento de los servicios, el plazo maximo para solicitar los dias de
vacaciones y los permisos por asuntos particulares correspondientes al afio 2018, que podran disfrutarse hasta
el 31 de enero de 2019, seréa hasta el 15 de enero de 2019.

4.7. Otros permisos. Los empleados y empleadas publicas tendran los siguientes permisos:

1) 4 semanas de permiso por nacimiento, acogimiento o adopcion de un hijo, a disfrutar por el padre, en
el caso de nacimiento, o por cualquiera de los progenitores, en los restantes casos.

2) Cualquiera de los progenitores podra ausentarse una hora diaria del trabajo, que podra dividir en dos
fracciones, por lactancia del menor de 12 meses a su cargo, que podra sustituir por una reduccién de
jornada en media hora al inicio y al final de la jornada, o en una hora al inicio o al final de la jornada,
con la misma finalidad.

3) Cualquiera de los progenitores, con independencia de su situacion laboral, podra sustituir el tiempo de
lactancia por un permiso retribuido que acumule en jornadas completas el tiempo correspondiente,
hasta un maximo de cuatro semanas. Este permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de
parto, adopcioén o acogida mdltiple, segun la normativa vigente.

4) Dos horas de ausencia, percibiendo las retribuciones integras, en los casos de nacimiento de hijos
prematuros o neonatos hospitalizados a continuacion del parto. En dichos supuestos, el permiso de
maternidad puede computarse, a instancia de la madre o, en su defecto, del padre, a partir de la fecha
del alta hospitalaria. Se excluyen de este computo las primeras seis semanas posteriores al parto, de
descanso obligatorio para la madre. Asimismo, tendran derecho a reducir su jornada de trabajo hasta
un maximo de dos horas con la disminucién proporcional de sus retribuciones.

5) Derecho a disfrutar de un permiso de hasta dos meses de duracion, percibiendo durante este periodo
las retribuciones basicas, en los supuestos de adopcion internacional, cuando sea necesario el
desplazamiento previo al pais de origen del adoptado.

6) Por fallecimiento, accidente o enfermedad graves de un familiar dentro del primer grado de
consanguinidad o afinidad, tres dias laborables cuando el suceso se produzca en la localidad de
residencia, y cinco dias laborables cuando sea en localidad distinta a la de residencia.

7) Dos dias laborables en los mismos casos del apartado anterior cuando se trate de familiares de
segundo grado, y cuatro dias laborables cuando el suceso ocurra en distinta localidad a la de
residencia.

8) Permiso por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico
o personal y los relacionados con la conciliacion de la vida familiar y laboral.

9) Permiso por cuidado de hijo menor afectado por cancer u otra enfermedad grave: los empleados
tendran derecho a una reduccion de la jornada de trabajo de al menos la mitad de la duracién de la
misma, percibiendo las retribuciones integras, para el cuidado, durante la hospitalizacién y tratamiento
continuado, del hijo menor de edad, por naturaleza o adopcion, o en los supuestos de acogimiento
preadoptivo o permanente del menor, afectado por cancer (tumores malignos, melanomas y
carcinomas), o por cualquier otra enfermedad grave que impliqgue un ingreso hospitalario de larga
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duracion y requiera la necesidad de su cuidado directo, continuo y permanente, y como maximo, hasta
gue el menor cumpla los 18 afios.
Asimismo, cuando concurran en ambos progenitores, adoptantes o acogedores las circunstancias
necesarias para tener derecho a este permiso, el derecho a su disfrute sélo podra ser reconocido a
favor de uno de ellos.

10) Permiso por matrimonio de 15 dias naturales, ininterrumpidos, que podran ser inmediatamente
anteriores o posteriores en todo o en parte a aquél en que se celebre.

QUINTO
Tiempo para la formacién

5.1. El tiempo destinado a la realizacion de cursos de formacién dirigidos a la capacitacion profesional o a la
adaptacion a las exigencias de los puestos de trabajo, programados por los diferentes promotores previstos en
los correspondientes Acuerdos de Formacién vigentes en las Administraciones Publicas, se considerara tiempo
de trabajo a todos los efectos, cuando los cursos se celebren dentro del horario de trabajo y asi lo permitan las
necesidades del servicio.

5.2. La Delegacion del Gobierno podra determinar la asistencia obligatoria a aquellas actividades formativas
necesarias para el buen desempefio de las tareas propias del puesto de trabajo, en cuyo caso su duracién se
considerara como tiempo de trabajo a todos los efectos.

5.3. Permisos para la formaciéon. Para facilitar la formacion y el desarrollo profesional se concederan
permisos en los siguientes supuestos:

a) Permiso retribuido para concurrir a examenes finales y demas pruebas definitivas de aptitud para la
obtencion de un titulo académico o profesional reconocido durante los dias de su celebracion, por el
tiempo indispensable segun las circunstancias de cada caso.

b) Permiso, percibiendo sélo retribuciones basicas, con un limite maximo de 40 horas al afio, para la
asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional distintos a los contemplados en el apartado 5.1. y
cuyo contenido esté directamente relacionado con el puesto de trabajo o la carrera profesional-
administrativa, previo informe favorable del superior jerarquico.

c) Permiso no retribuido, de una duracion méaxima de 3 meses, para la asistencia a otros cursos de
perfeccionamiento profesional, siempre que la gestion del servicio y la organizacion del trabajo lo
permitan.

Los permisos previstos en las letras b) y c) anteriores no podran acumularse a otros tipos de permisos y
licencias.

SEXTO
Justificaciéon de ausencias

6.1. Todo el personal debera fichar con su certificado electronico la entrada y la salida de su puesto de trabajo
a través de la aplicacion TRAM@.

6.2. Las ausencias, faltas de puntualidad y de permanencia del personal en su puesto de trabajo, cualquiera
gue sea su causa, deberan ser registradas por los empleados publicos que incurran en ellas en la aplicacion
referida.
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Estas ausencias e incidencias requeriran el aviso inmediato al responsable de la unidad correspondiente y su
ulterior justificacion acreditativa, que se trasladara, de forma inmediata, al Servicio de Personal.

6.3. En los supuestos de ausencia parcial al puesto de trabajo como consecuencia de la asistencia a
consulta, prueba o tratamiento médicos, dicho periodo de tiempo se considerard como de trabajo efectivo
siempre que la ausencia se limite al tiempo necesario, para lo cual el empleado publico deberd justificar
adecuada y documentalmente su asistencia y la hora de la cita (a efectos orientativos).

6.4. En el caso de que la ausencia por motivo de consulta, prueba o tratamiento médicos se prolongue
durante un dia completo, se considerard como ausencia por enfermedad sin parte de baja, salvo
circunstancias excepcionales debidamente acreditadas que deberdn consultarse, con caracter previo, al
Servicio de Personal.

6.5. En los casos de ausencia durante la totalidad de la jornada diaria por causa de enfermedad o
accidente sin que se haya expedido parte médico de baja, la actuacion sera la siguiente:

1°) Comunicacién inmediata al superior jerarquico.

2°) Comunicacion inmediata al Servicio de Personal por el superior jerarquico.

3°) Presentacion de declaracion jurada 6 justificante médico que acredite lo anterior.

4°) A partir del quinto dia de ausencia por enfermedad durante el afio se procedera a la reduccion de
retribuciones prevista en la normativa vigente (50 %).

SEPTIMO
Control y seguimiento de la jornada y horario de trabajo

7.1. Desde el Servicio de Personal se exigira la justificacién oportuna de todas las ausencias. No se autorizaran
dentro de la jornada laboral aquellas ausencias para asuntos que puedan realizarse fuera de la jornada de
trabajo, salvo las que correspondan al cumplimiento de un deber inexcusable.

7.2. La parte de jornada no realizada sin causa justificada dara lugar a la deduccién proporcional de haberes
prevista en el art. 36 de la Ley 31/1991, de 30 de diciembre, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que
ademas pudieran, en su caso, adoptarse.

7.3. Controles de presencia y seguimiento. El control del cumplimiento horario se efectuara con caracter
semanal. Sin perjuicio de lo anterior, se efectuard asimismo un control mensual, de manera que se podra
compensar el horario de unas semanas con otras —siempre dentro del mes natural-, respetando en todo caso el

cumplimiento de la jornada de presencia obligatoria.

En caso de incumplimiento del horario en términos mensuales, debera recuperarse durante la semana posterior
al mes finalizado la falta de horario.

OCTAVO
Entrada en vigor

El presente calendario entrara en vigor al dia siguiente de su firma y comunicacion interna.

EL DELEGADO DEL GOBIERNO EN ASTURIAS

Ministerio de la Presidencia y
Para las Admones. Territoriales
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