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CALENDARIO LABORAL 2018 DE LA DELEGACION DEL GOBIERNO EN CANARIAS

Las Administraciones Publicas son competentes para establecer la
ordenacién del tiempo de tfrabajo del personal a su servicio, de acuerdo con el
articulo 47 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

La Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de la
Administracion Publica, y sus posteriores modificaciones, por la que se dictan
instrucciones sobre jornada y horarios de frabajo del personal al servicio de la
Administracion General del Estado y sus organismos publicos establece que los
Delegados del Gobierno en las Comunidades Autébnomas aprobardn anualmente
antes del 28 de febrero el calendario laboral aplicable a los servicios integrados en
las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno y a las unidades administrativas
y servicios periféricos ubicados en dependencias comunes o edificios de servicios
multiples de todo su dmbito territorial, previa comunicacién y audiencia a los
correspondientes érganos de representacion de los empleados publicos.

Segun la citada Resolucion el Calendario Laboral es el instrumento técnico a
través del cual se realiza la distribucion de la jornada vy la fijacién de los horarios. En
aqguello no previsto en el calendario laboral serdn de directa aplicacion las
instrucciones de la Resolucion de 28 de diciembre de 2012.

Por tanto, en ejercidé de la competencia antes mencionada, previa
audiencia a los érganos de representacion de los empleados puUblicos en este
dmbito territorial, esta Delegacién del Gobierno aprueba el calendario laboral de
2018 aplicable a los servicios integrados en la Delegacién del Gobierno en
Canarias y Subdelegaciones del Gobierno en Las Palmas y Santa Cruz de Tenerife,
asi como a las Direcciones Insulares de la Administraciéon General del Estado en
Canariaos.

PRIMERO
Objeto y dmbito de aplicacioén

1. La presente instruccion establece el calendario laboral de los servicios
infegrados en la Delegacion del Gobierno en Canarias, Subdelegacion del
Gobierno en Las Palmas, Subdelegacion del Gobierno en Santa Cruz de Tenerife y
Direcciones Insulares de la Administracion General del Estado en la Comunidad
Auténoma Canaria; sin perjuicio de las competencias de los Subdelegados del
Gobierno en lo que respecta a las festividades fradicionales de cardcter local.

2. Sus normas serdin de aplicacion al personal funcionario y laboral.

DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : MARIA MERCEDES ROLDOS CABALLERO | FECHA : 09/02/2018 14:44 | NOTAS : F
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CSV:

DELEGACION
DEL GOBIERNO
EN CANARIAS

SEGUNDO
Horario de apertura y cierre de las dependencias del Departamento

Las dependencias de la Delegacion del Gobierno, por lo general,
permanecerdn abiertas desde las 7:00 horas hasta las 18:00 horas de lunes a
viernes no festivos, sin perjuicio de la ampliacion de horarios que ocasionalmente
pudiera derivarse de las necesidades del servicio y que deberdn ser comunicadas
a las Secretarias Generales.

Se exceptUan de este horario todas las dependencias que, por razdn del
servicio prestado a la ciudadania o por la naturaleza de sus funciones, deban
tener horarios especiales mds amplios que los recogidos en el pdrrafo anterior.

El horario de apertura de los edificios del Area y Dependencia de Sanidad y
Politica Social situados en la Calle Juan Dominguez Pérez s/n, en Las Palmas de
Gran Canaria y en la Rambla Santa Cruz 169 en Santa Cruz de Tenerife, serd
desde las 7:00 horas hasta las 15:30 horas de lunes a viernes.

Asimismo, se exceptuan las dependencias que cuenten con un horario de
apertura menor, en las que el horario del personal se acomodard a las
necesidades del servicio y a las funciones del Cenfro.

Los sdbados permanecerdn cerrados los servicios integrados en la
Delegacion del Gobierno en Canarias, Subdelegacion del Gobierno en Las
Palmas, Subdelegacion del Gobierno en Santa Cruz de Tenerife y Direcciones
Insulares de la Administraciéon General del Estado en la Comunidad Auténoma
Canaria.

Los dias 24 y 31 de diciembre permanecerdn cerrados los servicios de la
Delegacion del Gobierno a excepcion de las oficinas de informacién y atencion al
publico y Registros, que estardn abiertas de 9 al4 horas.

TERCERO
Jornada y Horarios
1. Duracion.
1.1 La duracién de la jornada general de frabgjo tendrd un promedio
semanal no inferior a las freinta y siete horas y media de frabajo efectivo,
equivalente a mil seiscientas cuarenta y dos horas anuales.

1.2 El personal que venga obligado a prestar servicio en régimen de
especial dedicacién realizard una jornada de 40 horas semanales.

1.3 La distribucién anual de la jornada no podrd alterar el nUmero de dias de
vacaciones que establece la normativa en vigor.

2. Modalidades de jornada.

2.1 Jornada de manana.

Quienes presten sus servicios de acuerdo con esta modalidad de jornada
deberdn realizar, como horario fijo de presencia, una jornada de 9:00 horas a
14:30 horas de lunes a jueves y de 9:00 a 14:00 horas los viernes y vispera de dia
festivo. Podran cumplir el tiempo restante de su jornada laboral en horario flexible
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entre las 7:00 horas vy las 2:00 horas de lunes a viernes y entre las 14:30 horas vy las
18:00 horas de lunes a jueves, asi como entre las 14:00 y las 15:30 los viernes.

2.2 Jornada de manana y tarde.

El personal que preste servicios de acuerdo con esta modalidad y, en todo
caso, quienes estén obligados a prestar servicios en régimen de especial
dedicacion, deberdn permanecer en el puesto de trabajo en horario fijjo de 9:00
horas a 14:30 horas de lunes a jueves y de 9:00 a 14:00 horas los viernes y vispera
de dia festivo. El resto de la jornada, hasta completar las treinta y siete horas y
media o, en su caso, las cuarenta horas semanales, segin el régimen de
dedicacion, se realizard en horario flexible entre las 7:00 horas y las 9:00 horas de
lunes a viernes y entre las 14:30 horas y las 18:00 horas de lunes a jueves, asi como
entre las 14:00 y las 15:30 los viernes.

El personal que preste servicios en jornada de manana y farde tiene la
obligacién de acumular parte de su jornada en al menos dos tardes con una
interrupcidn minima de media hora para la comida. Esta interrupcion deberd
registrarse en todos los casos en el reloj de control de efectivos. La jornada de
tarde se considera la que comienza a partir de las 15:00 horas y tendrd una
duracion minima de una hora.

2.3 Pausa

Cualquiera que sea la modalidad de jornada que se realice, el personal
dispondrd de una pausa, por un periodo de treinta minutos que se computard
como trabajo efectivo y, con cardcter general, podrd efectuarse entre las 10:00 y
las 12:30 horas. Esta interrupcion no podrd afectar a la prestacion del servicio.

2.4 Jornada de verano.

Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre,
ambos inclusive, se podrd realizar una jornada intensiva de trabajo, a razén de seis
horas y media continuadas de trabajo. Esta jornada no podrd afectar al horario
fijo de presencia de 9:00 a 14:30 de lunes a jueves y de 2:00 a 14:00 los viernes.

El personal que preste servicios en régimen de especial dedicacion ademads
del cumplimiento horario establecido en el pdrrafo anterior, deberd realizar
durante este periodo dos horas y media adicionales a la semana.

Los empleados publicos con hijos, descendientes o personas sujetas a su
tutela o acogimiento de hasta 12 anos de edad podrdn disfrutar de una jornada
intensiva de trabajo entre el 1 de junio y el 30 de septiembre, a razén de 6:30 horas
a realizar entre las 7:00 y las 15:00 horas.

La adaptacion horaria producida con ocasidén de la jornada de verano no
menoscabard el cobmputo anual establecido.

3. Horarios especiales
3.1 Al siguiente personal le serd de aplicacion los horarios especiales
regulados en las siguientes normas:
1. Personal que presta servicios de conduccion: se regird por la

3
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Instruccion para los servicios de automovilismo de las unidades del
pargue Mmovil integradas en las Delegaciones y Subdelegaciones del
Gobierno de 11 de mayo de 2013, modificada el 12 de junio de 2014.

2. Inspectores de pesca: se les aplicard la Instrucciéon 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 frabajo con funciones de
inspeccion pesquera.

3. Personal de los servicios médicos de sanidad exterior: para quienes
estd en vigor la Instruccion de 20 de enero de 2016 de la Direccion
General de Coordinacion de la Administracion Periférica del Estado
por la que se regula el régimen de jornadas y horarios de los servicios
médicos de sanidad exterior.

3.2 El personal que preste servicios en Oficinas de Registro, Informacion vy
Atencién al publico distribuird el horario y jornada de tal forma que posibilite, en
cualquier caso, el horario de apertura al publico de dichas oficinas. Estas oficinas
deberdn permanecer abiertas, en todo caso, de 9:00 a 17:30 horas de lunes a
viernes. Durante los dias de celebracién de la festividad tradicional de cada
dmbito territorial, de acuerdo con la Resolucién aprobada por los Subdelegados
del Gobierno, asi como durante la jornada de verano, el horario de apertura serd
de 8:00 horas a 15:00 horas de lunes a viernes.

3.3 El personal destinado a la atencién al publico en la Oficina de
Extranjeria distribuird el horario y jornada de tal forma que posibilite, en cualquier
caso, el horario de apertura al publico de dichas oficinas. Estas oficinas deberdn
permanecer abiertas, en todo caso, de 9:00 a 17 horas de lunes a jueves, y de 9:00
a 14:00 los viernes. Durante los dias de celebracién de la festividad tradicional de
dicho dmbito territorial, aprobada por los Subdelegados del Gobierno, asi como,
durante la jornada de verano el horario de apertura serd de 9:00 a 14:00 horas de
lunes a viernes.

3.4 El horario de atencidn al publico de los cenfros de vacunacion
internacional serd de 9 a 14 horas de lunes a viernes durante todos los meses del
ano. El personal que presta servicios en los centros de vacunacion internacional
tendr& un horario fijo de 9 a 14:30 de lunes a jueves y de 9 a 14:00 los viernes. La
parte flexible de la jornada se realizard entre las 7:00 y las 9:00 y entre las 14:30 y las
15:30 de lunes a viernes. Las actuaciones programadas que por su naturaleza
deban ser realizadas fuera de este horario, se computardn con cargo al horario
flexible del trabajador, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14 de la
Instruccion de 20 de enero de 2016 de la Direccion General de Coordinacion de la
Administracion Periférica del Estado por la que se regula el régimen de jornadas y
horarios de los servicios médicos de sanidad exterior.
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CUARTO
Modalidades de jornada reducida para la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral

Sin perjuicio de ofros supuestos de reduccién de jornada de los que pueden
disfrutar los empleados publicos, reconocidos y regulados legal o
reglamentariamente, los empleados podrdn acogerse a las siguientes
modalidades de jornada reducida:

1. Jornada reducida para la conciliacion de la vida familiar y laboral.

Podrdn acogerse a esta modalidad, consistente en la disminuciéon de su
jornada laboral, con reduccion proporcional de las retribuciones que pudieran
corresponderles, todos los empleados que tengan a su cuidado directo, por
razones de guarda legal, a algln menor de 12 anos, asi como a una persona
mayor de 65 anos que requiera especial atencidn y no desempene actividad
refribuida o persona con discapacidad.

Podrdn 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 desempenen actividad retribuida.

La disminucion de la jornada de trabajo y la reducciéon de las retfribuciones
gue correspondan a dicha reduccidén de jornada se disfrutardn conforme a lo
previsto en el acuerdo y en los términos que reglamentariamente se determinen.

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

2. 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 razdn de enfermedad muy grave, tendrd derecho a solicitar una reduccion de
hasta un cincuenta por ciento de su jornada laboral, con cardcter retribuido y por
el plazo mdximo de un mes conforme a lo previsto en el Estatuto del Empleado
Publico.

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

3. Jornada reducida por interés particular.

Quienes desempenen puestos de frabajo cuyo nivel de complemento de
destino sea igual o inferior al 28 podrdn solicitar el reconocimiento de una jornada
reducida, ininterrumpida, de las nueve a las catorce horas de lunes a viernes,
percibiendo el 75% de sus retribuciones.

El reconocimiento de esta modalidad de jornada reducida estard
condicionado a las necesidades del servicio y serd incompatible con el disfrute de
otras modalidades de jornada reducida previstas en la normativa vigente
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QUINTO
Flexibilidad de horario para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral

1. Quienes tfengan a su cargo personas mayores, hijos hasta 12 anos o
personas con discapacidad, asi como quienes tengan a su cargo directo un
familiar con enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o
afinidad, tendrdn derecho a flexibilizar en una hora diaria el horario fijo, de 9 a
14:30. El horario de salida los viernes y visperas de festivo, en caso de contar con
esta flexibilidad horaria no puede ser antes de las 13:30.

2. Quienes tengan a su cargo personas con discapacidad hasta el primer
grado de consanguinidad o afinidad, podrdn 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, de
los centros de habilitacidn y rehabilitacién, de los servicios sociales y centros
ocupacionales, asi como otros centros especificos donde la persona con
discapacidad reciba atencidén, con los horarios de los propios puestos de frabajo.

3. Las empleadas publicas victimas de violencia de género podrdn,
cualquiera que sea la modalidad de jornada que realicen, flexibilizar en dos horas
diarias la parte fija de su horario, para hacer una asistencia social integrada.

4. Excepcionalmente y con cardcter temporal por un mdximo de seis meses
prorrogables por igual plazo, se podrd autorizar una flexibilidad por un mdximo de
dos horas por motivos directamente relacionados con la conciliacion de la vida
personal, familiar y laboral y en los casos de familias monoparentales.

5. Los empleados publicos que se reincorporen al servicio efectivo a la
finalizacidén de un tratamiento de radioterapia o quimioterapia, podrdn solicitar
una adaptacion progresiva de su jornada de trabajo ordinaria. La Administracion
podrd conceder esta adaptacidon cuando la misma coadyuve a la plena
recuperacion funcional de la persona o evite situaciones de especial dificultad o
penosidad en el desempeno de su trabagjo. Esta adaptacién podrd extenderse
hasta un mes desde el alta médica y podrd afectar hasta un 25% de la duracién
de la jornada diaria, preferentemente en la parte flexible de Ila misma,
considerdndose como tiempo de trabajo efectivo. La solicitud ird acompanada
de la documentacion que aporte el inferesado para acreditar la existencia de
esta situacion, y la Administracion deberd resolver sobre Ia misma en un plazo de
tres dias, sin perjuicio de que, para comprobar la procedencia de esta
adaptacion, la Administracion podrd recabar los informes del Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales o de cualesquiera ofros érganos que considere
oportuno sobre el tratamiento recibido o las actividades de rehabilitacién que le
hayan sido prescritas.

El plazo al que se refiere el pdrrafo anterior podrd ampliarse en un mes mads
cuando el empleado publico justifique la persistencia en su estado de salud de las
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circunstancias derivadas del fratamiento de radioterapia o quimioterapia.

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

SEXTO
Tramitacidon

Todas las modalidades de jornada reducida o flexible para la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral serdn reconocidas, previa
solicitud del empleado, por esta Delegacion del Gobierno, a fravés de las
Secretarias Generales y con el conocimiento e informe previo sobre las
necesidades del servicio del Jefe de Servicio, Unidad o Director del Area del que
dependan .

El personal que solicite el reconocimiento de alguna jornada de las
jornadas reducidas o flexibles establecidas en el presente calendario, aportard,
junto a la solicitud, los documentos acreditativos del supuesto causante de su
derecho, salvo cuando dichos documentos obren ya en poder de Ia Delegacioén
del Gobierno.

SEPTIMO
Vacaciones y permisos

1. Las vacaciones anuales refribuidas tendrdn una duracién de 22 dias
hdbiles por ano completo de servicio, o de los dias que correspondan
proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el ano fue menor. A estos
efectos los sdbados se considerardn inhdbiles, sin perjuicio de las adaptaciones
que se establezcan para los horarios especiales.

Asi mismo, a efectos de determinar el periodo computable para el cdlculo
de las vacaciones anuales, se computardn como servicio efectivo las ausencias
del trabajo por motivos independientes de la voluntad del personal, tales como
enfermedad, accidente o maternidad, asi como aquellas derivadas del disfrute
de licencias establecidas legal o reglamentariamente.

En el supuesto de haber completado los anos de antigiedad en la
Administraciéon que se indican, se tendrd derecho al disfrute de los siguientes dias
adicionales de vacaciones anuales:

— Quince anos de servicio: Veintitrés dias hdbiles.

- Veinte anos de servicio: Veinticuatro dias hdbiles.

— Veinticinco anos de servicio: Veinticinco dias hdbiles.
—Treinta o0 mds anos de servicio: Veintiséis dias hdbiles.

Dichos dias se podrdn disfrutar desde el dia siguiente al de cumplimiento de
los correspondientes anos de servicio.

2. Las vacaciones se disfrutardn, previa autorizaciéon y siempre que resulten
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compatible con las necesidades del servicio, denfro del ano natural y hasta el 31
de enero del ano siguiente, en periodos minimos de 5 dias hdbiles consecutivos.

Sin perjuicio de lo anterior y siempre que las necesidades del servicio lo
permitan, de los dias hdbiles de vacaciones, se podrd solicitar el disfrute
independiente de hasta 5 dias hdbiles por ano natural.

3. Al menos la mitad de las vacaciones anuales, incluidos los dias
adicionales por antigledad, deberdn ser disfrutadas entre los dias 15 de junio y 15
de septiembre. Esta prevision no es de aplicacién al personal del centro de
vacunacién internacional de acuerdo con lo establecido en la Instruccién
conjunta de 9 de marzo de 2017 por la que se adoptan medidas urgentes para la
mejora del funcionamiento de los centros de vacunacidon internacional
dependientes de las Delegaciones del Gobierno en periodo estival.

Excepcionalmente, por razones debidamente justificadas, y previo visto
bueno de los Directores de Area, Jefes de Unidad o Jefes de Servicio, los
Secretarios Generales podrdn autorizar superar estos limites.

Asimismo se autoriza el disfrute de las vacaciones fuera del tiempo
comprendido entre el 15 de junio y el 15 de septiembre en aquellos casos en los
gue se solicite la totalidad de las vacaciones anuales en un Unico periodo,
incluidos los dias adicionales por antigiedad. Si se prefiriera disfrutar de estos
Ultimos de forma independiente, necesariamente se deberdn solicitar entre el 15
de junio y el 15 de septiembre.

4. Cuando las vacaciones previamente fijadas o autorizadas, y cuyo disfrute
no se haya iniciado, pueda coincidir en el fiempo con una situacion de
incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo o con los permisos de
maternidad o paternidad o permiso acumulado de lactancia, se podrd disfrutar
en fecha distinta.

Cuando las situaciones o permisos indicados en el pdrrafo anterior impidan
iniciar el disfrute de las vacaciones dentro del ano natural al que correspondan,
las mismas se podrdn disfrutar en ano natural distinfo. En el supuesto de
incapacidad temporal, el periodo de vacaciones se podrd disfrutar una vez haya
finalizado dicha incapacidad y siempre que no hayan franscurrido mds de
dieciocho meses a partir del final del ano en que se hayan originado.

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 quedard interrumpido pudiendo disfrutarse el tiempo
que reste en un periodo distinto. En el caso de que la duracién de los citados
permisos o de dicha situacion impida el disfrute de las vacaciones dentro del ano
natural al que correspondan, las mismas se podrdn disfrutar en el ano natural
posterior.

5. Al objeto de poder compatibilizar el disfrute de las vacaciones con las
necesidades de} servicio, el personal deberd comunicar antes del 30 de abril a sus
Directores de Areaq, Jefes de Unidad o Jefes de servicio la planificacion anual
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aproximada de sus vacaciones. Los responsables de las unidades administrativas
deberdn comunicar a sus respectivas Secretarias Generales antes del 31 de mayo
la planificacion de las vacaciones anuales del personal a su servicio.

Esta planificacion tiene como objeto el poder organizar los servicios y no
exime de la obligacion de solicitar a través de la aplicacién Trama y obtener la
autorizacién de cada periodo concreto de vacaciones que desee disfrutar el
personal antes del inicio del mismo.

6. Sin perjuicio de la concesidn de los restantes permisos vy licencias
establecidas en Ia normativa vigente, a lo largo del ano 2018 los empleados
publicos tendrdn derecho a disfrutar hasta seis dias por asuntos particulares. 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 ftrienio, incrementdndose, como mdximo, en un dia
adicional por cada trienio cumplido a partir del octavo.

El disfrute de estos dias se podrd llevar a cabo en las mismas condiciones y
periodos de tiempo que los dias de permiso por asuntos particulares a que tenga
derecho cada empleado publico. Sin embargo, estos dias adicionales no podrdn
acumularse a los periodos de vacaciones anuales.

El personal podrd distribuir dichos dias a su conveniencia, previa
autorizacién de sus superiores 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, podrd concederse hasta el 31 de enero siguiente.

Sin perjuicio de lo anterior, y siempre que las necesidades del servicio 1o
permitan, los dias por asuntos particulares asi como, en su caso, los dias de
permiso previstos en el apartado siguiente, podrdn acumularse a los dias de
vacaciones que se disfruten de forma independiente.

OCTAVO
Otras medidas para favorecer la conciliacién personal, familiar y laboral

La Delegacion del Gobierno planificard la organizacion de actividades de
ocio, deportivas y culturales para los hijos de entre 4 y 12 anos de su personal, en
los dias laborales no lectivos, de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias.

NOVENO
Tiempo para la formacion

1. El fiempo de asistencia a los cursos de formacion programados para la
capacitacién profesional o para la adaptacién a un nuevo puesto de trabagjo, y
los organizados por los diferentes promotores previstos en el acuerdo de formacion
continua vigente en las Administraciones PUblicas, se considera tiempo de trabajo,
a todos los efectos, cuando los cursos se celebren dentro de ese horario y asi lo
permitan las necesidades del servicio.
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2. Cuando estos cursos se celebren fuera del horario de obligada presencia,
los empleados puUblicos que acrediten la asistencia pueden computar este tiempo
de formacion como parte de su horario flexible que serd calificado, en cualquier
caso, como horario efectivo de trabagjo.

3. Los Secretarios Generales podrdn determinar la asistencia obligatoria a
aquellas actividades formativas necesarias para el buen desempeno de las tareas
propias del puesto de trabajo.

4. Para facilitar la formacién profesional y el desarrollo personal de los
empleados y empleadas de la Delegacion del Gobierno ademds se podrdn
conceder los siguientes permisos:

a) Permisos retribuidos para concurrir a exdmenes finales y pruebas de
apftitud y evaluacién para la obtencidén de un fitulo académico o profesional
reconocido, asi como pruebas para la mejora de su carrera profesional durante
los dias de su celebracion por el tiempo indispensable para concurrir a la prueba.

b) Permiso, percibiendo sdlo las retfribuciones bdsicas, con un limite mdaximo
de cuarenta horas al ano, para la asistencia a cursos de perfeccionamiento
profesional distintos a los contemplados en el niUmero primero de este apartado y
cuyo contenido esté directamente relacionado con el puesto de trabgjo o la
correspondiente carrera profesional-administrativa, previo informe favorable del
responsable de la Unidad.

c) Permiso no refribuido, cuando las necesidades del servicio no lo impidan,
de una duracidn mdxima de tres meses, para la asistencia a cursos de
perfeccionamiento profesional no directamente relacionados con la funcidn
publica.

Podrdn recibir y participar en cursos de formacion los empleados publicos
durante los permisos maternidad, paternidad, asi como en excedencia por
motivos familiares.

Los periodos de disfrute de estos permisos no podrdn acumularse a otros
tipos de permisos y licencias.

DECIMO
Justificacion de ausencias

1. Las ausencias, las faltas de puntualidad y de permanencia del personal
en su puesto de trabajo, cualquiera que sea su causa, deberdn registrarse en reloj
de control de efectivos y, en su caso, requerirdn el aviso inmediato al responsable
de la unidad correspondiente y su ulterior justificacion acreditativa a fravés de la
aplicacién TRAMA.

2. No se autorizardn dentro de la jornada laboral, aguellas ausencias para
asunfos que puedan realizarse fuera de la jornada de trabagjo. En el resto de los
casos, aun debidamente justificados, el fiempo de ausencia deberd registrarse en
el reloj de control de efectivos y serd recuperado dentro de las franjas de horario
flexible en la misma semana en que la ausencia se produzca o, como mAximo, en
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la semana siguiente.

3. En los supuestos de ausencia parcial al puesto de frabajo como
consecuencia de la asistencia a consulta, prueba o fratamiento médicos, dicho
periodo de tiempo se considerard como de trabajo efectivo siempre que la
ausencia se limite al fiempo necesario y se justifique documentalmente por el
empleado publico su asistencia, la hora de entrada vy la de salida de la cita.

En estos casos el personal deberd registrar la entrada y salida por esta causa
y framitar la correspondiente incidencia a través de la aplicacidén TRAMA. El
incumplimiento del deber de justificacidon de la cita médica dard lugar a la
inaplicacion de este supuesto de hecho, pudiendo considerarse como ausencia
del puesto de trabajo

4. No mds tarde del cuarto dia hdbil de ausencia en el puesto de trabajo
por enfermedad se deberd aportar el parte médico de incapacidad temporal
correspondiente segun el régimen de Seguridad Social aplicable. El mencionado
parte deberd acreditar la ausencia de cada una de las fechas en que la situacion
de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural se haya producido, cualquiera que sea su duracion.

Los sucesivos partes médicos de confirmacion de la baja inicial, asi como
los informes médicos de ratificacién, deberdn presentarse al érgano de personal
correspondiente, como mdximo el tercer dia hdbil siguiente a su expedicién. Una
vez expedido parte médico de alta, la incorporacion al puesto de trabajo ha de
ser el primer dia hdbil siguiente a su expedicion, aportando en ese momento el
citado parte al departamento de personal.

5. En los casos de ausencia durante la totalidad de la jornada diaria por
causa de enfermedad o accidente que no conlleve una incapacidad temporal,
deberd darse aviso de esta circunstancia al superior jerdrquico de manera
inmediata.

En todo caso, una vez reincorporado el empleado publico a su puesto,
deberd aportar justificante médico de la concurrencia de la causa de
enfermedad. Excepcionalmente se podrd aportar como justificaciéon documentall
la declaracion responsable del empleado, sin que se pueda justificar mediante
esta declaracion mas de dos dias de ausencia en un ano.

De acuerdo con la Orden HAP 2802/2012 de 28 de diciembre (BOE del 29 de
diciembre) sobre ausencias al trabajo por causa de enfermedad o accidente que
no dé lugar a una situacién de incapacidad temporal, a partir del cuarto dia de
ausencia en el ano por esta causa procederd la reduccidon de retribuciones
prevista en articulo dos de la citada Orden.

6. La parte de jornada no readlizada sin causa justificada o en caso de
incumplirse la obligacion de presentacion de los justificantes de ausencia previstos
en este epigrafe dard lugar a la correspondiente deduccidn proporcional de
haberes, denfro 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, modificada
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por el arficulo 102.2 de la Ley 13/1996, de 30 de diciembre, sin perjuicio de las
medidas disciplinarias que pudieran adoptarse.

UNDECIMO
Control de cumplimiento
1. El control del cumplimiento de la jornada se realizard mediante la
aplicacién de permisos e incidencias TRAMA. En caso de ausencia o inoperancia
de este sistema, el control del cumplimiento se podrd realizar mediante controles
de presencia, control de firmas, seguimiento del registro en la intfranet del Ministerio
o cualquier ofro sistema que permita el control de los efectivos.

2. Los responsables de las unidades estardn informados del cumplimiento de
los horarios y jornadas de su personal a fravés de la aplicacion TRAMA y de la
Secretaria General. Si dichos responsables detectasen inexactitudes o errores en
tales informes, comunicardn por escrito sus discrepancias a la Secretaria Generall
para su correccioén si procediese.

3. Los Secretarios Generales remitirdn a la Subdireccion General de la
Inspeccion de Servicios del Departamento informacion mensual tanto de las
ausencias no justificadas como de la realizacion de las correspondientes
deducciones proporcionales de haberes.

DUODECIMO
Interpretacion y desarrollo
Corresponde a la Secretaria General realizar las interpretaciones y dictar las
normas de desarrollo oportunas, oidos los representantes del personal, para la
aplicacién de esta Instruccion.

DECIMOTERCERO
Entrada en vigor
El presente calendario laboral enfrard en vigor el dia siguiente de su firma y
comunicacion interna.

En Las Palmas de Gran Canaria
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