
MINISTERIO
DE LA PRESIDENCIA
Y PARA LAS ADM:N:STRAC10NES TERITORIALES SECRETARlA CENERAL

RESOLUCI6N DEL DELEGADO DEL GOBIERNO SOBRE 
'ORNADA 

DE
TRABAJO DURANTE LAS FESTIVIDADES TRADICIONALES DE 2018 PARA EL
PERSOI{AL DE LOS SERVICIOS PERIFERICOS DE LA ADMINISTRACION
GENERAL DEL ESTADO EI{ LA CIUDAD DE MELILLA.

En uso de la competencia que se atribuye a la Delegaci6n del Gobierno en el
apartado 2.2.3 de la Resoluci6n de 28 de diciembre de 2012 de la Secretaria de
Estado de Administraciones P0blicas, por la que se dictan instrucciones sobre
jornada y horario de trabajo del personal al servicio de la Administraci6n General
del Estado y sus Organismos P0blicos, esta Delegaci6n del Gobierno en Melilla
aprueba la jornada de trabajo durante las festividades tradicionales de 2018 para el
personal de los Servicios Perif6ricos de la Administraci6n General del Estado.

Primero.- Ambito de aplicaci6n

La presente Resoluci6n serd de aplicaci6n al personal funcionario y laboral de la
Administraci6n General del Estado que presta servicios en la Delegaci6n del
Gobierno en la Ciudad Aut6noma de Melilla, Organismos Aut6nomos, Agencias
comprendidas en el iimbito de aplicaci6n de la Ley 28/2006, de 18 de julio, las
Entidades Gestoras y Servicios Comunes de la Administraci6n de la Seguridad
Social y las Unidades Administratlvas t Servlcios Provinciales no integrados de
todos los Departamentos Ministeriales en la Ciudad de Melilla.

Segundo.- Jornada de trabajo durante !a semana de feria

Con motivo de la celebraci6n de la semana ferial en esta Ciudad, para el personal
destinado en 6rganos o Unidades de la Administraci6n General del Estado, la
jornada a cumplir, siempre que las necesidades del Servicio lo permitan, serd de

9:00 horas a 14:00 o a 14:30 horas, seg0n se realice jornada ordinaria o de
especial dedicaci6n. La adaptaci6n horario producida con ocasi6n de la semana
ferial, se recuperar6 a lo largo del afio del tal forma que no se menoscabe el

c6mputo anual establecido en la Resoluci6n de 28 de diciembre de 2012, de la

Secretaria de Estado de Administraciones Priblicas.



En los supuestos de trabajo a turnos, asi como en los centros que tengan
singularidades en la prestaci6n de servicios, la distribuci6n de la reducci6n horaria
del apartado anterior ser6 objeto de negociaci6n entre la Direcci6n de cada Centro
y las representaciones sindicales correspondientes.

Tercero.- Acumulaci6n

Durante la semana de feria, se podrd acumular de forma individual por cada
empleado prlblico la reducci6n de cinco dias en dos dlas completos. La
determinaci6n de estos dias concretos de compensaci6n se realizard previa
autorizaci6n de los Jefes de cada una de la unidades de destino, de acuerdo con las
necesidades del Servicio.

Cuarto.- Vigencia

La presente Resoluci6n tendrd vigencia durante el afto 201g.
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Calendario laboral de la Delegaci6n del Gobierno en Melilla
para 2O18

La Resoluci6n de 28 de diciembre de 20L2, de la Secretaria de Estado de
Administraciones P[blicas, dicta instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo
del personal al Servicio de la AGE y sus organismos priblicos, modificada por la
Resoluci6n de 16 de septiembre de 2015 de la Secretaria de Estado de
Administraciones P0blicas, con el fin de favorecer la eficacia y el Servicio Priblico,
asi como avanzar en materia de flexibilizaci6n y conciliaci6n familiar de los
Empleados P[blicos.

La Instrucci6n flexibiliza los mecanismos de adaptaci6n de la jornada y horario de
trabajo a las necesidades del Servicio Priblico y vela por un estricto cumplimiento
de las mismas, reforzando los instrumentos de seguimiento y control.

Por todo ello, de acuerdo con lo establecido en el apartado 2.3 de la Resoluci6n de
28 de diciemb re de 2OL2, y previa audiencia a los correspond ientes 6rganos de
Representaci6n de los Empleados Priblicos, esta Delegaci6n del Gobierno aprueba
el Calendario Laboral para 2018.

PRIMERO:
Objeto y Ambito de aplicaci6n

Se establece el presente Calendario Laboral de la Delegaci6n del Gobierno en
Melilla.

Serii de aplicaci6n al personal funcionario y laboral que presta sus servicios en
la Delegaci6n del Gobierno en Melilla y sus Servicios Integrados.

El calendario laboral establece la distribuci6n de la jornada y fija los horarios
del personal, de acuerdo con los siguientes principios:
a) Eficiencia y calidad en el servicio a la ciudadanla y en el desempefio del

puesto de trabajo.
b) Promoci6n de la igualdad de g6nero.
c) Conciliaci6n de la vida personal, laboral y familiar de los empleados

p(blicos.
d) Apoyo a la promoci6n profesional.
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e) Innovaci6n y modernizaci6n tecnol6gica de los servicios y del desempeffo
de los puestos de trabajo.

SEGUNDO:
Jornada general y horarios

Duraci5n m5xima
1.1 La duraci6n m6xima de la jornada general de trabajo serd de treinta siete

horas y media semanales de trabajo efectivo de promedio en c6mputo
anual, equivalente a mil seiscientas cuarenta y dos horas anuales.

1.2 El personal que venga obligado a prestar servicio en r6gimen de especial
dedicaci6n realizarS una jornada de trabajo de 40 horas semanales.

1.3 La distribuci6n anual de la jornada no podrd alterar el ntjmero de dias de
vacaciones que establece la normativa en vigor.

Modalidades de jornada

2.1 Jornada de maftana.
Quienes presten sus servicios de acuerdo con esta modalidad de jornada
deberSn realizar, como horario fijo de presencia, una jornada de 9:00
horas a 14:30 horas de lunes a viernes. podrdn cumplir el tiempo
restante de su jornada laboral en horario flexible entre las 7:30 horas y
las 9:00 horas de lunes a viernes y entre las 14:30 horas y las 1g:00 de
lunes a jueves, asi como entre las 14:30 y las 15:30 horas los viernes.

2.2 Jornada de mafiana y tarde.
El personal que preste sus servicios de acuerdo con esta modalidad
deber6 permanecer en el puesto de trabajo en horario fijo de 9:00 horas
a 17:00 horas, de lunes a jueves, con una interrupci6n para la comida
que no computar5 como trabajo efectivo y que serd como minimo de
media hora, y de 9:00 horas a 14:30 horas los viernes, sin perjuicio del
horario aplicable al personal destinado en oficinas de apertura
ininterrumpida al priblico que cuenta con regulaci6n especial. El resto de
la jornada, hasta completar las treinta y siete horas y media o, en su
caso, las cuarenta horas semanales, segrin el r6gimen de dedicaci6n, se
realizar5 en horario flexible entre las 7:30 horas y las 9:00 horas y entre
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las 17 y las 18 horas, de lunes a jueves, y entre las 7;30 horas y las
9:00 horas y entre las 14:30 y las 15:30 los viernes.

Se podrii establecer otro llmite horario m5ximo y minimo que permita
completar el n0mero de horas adicionales necesarias para alcanzar la
duraci6n total de la jornada. Asimismo, atendiendo a los horarios de
apertura al priblico de determinadas oficinas y servicios prlblicos, podr5n
establecer otros limites horarios para la presencia obligada del personal.

El personal dispondrd de una pausa, por un periodo de treinta minutos,
que se computar5 como trabajo efectivo, que se podr5 efectuar entre las
10:00 horas y las 12:30 horas. Esta interrupci6n no podr6 afectar a la
prestaci6n del servicio.

TER.CERO:
,ornada en r6Eimen de especial dedicaci6n

La duraci6n de la jornada del personal que desempefre puestos de trabajo
considerados de especial dedicaci6n serd de 40 horas semanales, sin perJ'uicio
del aumento del horario que excepcionalmente sea preciso por necesidades
del Servicio.

Los responsables de Secretaria General y Areas Funcionales, Personal
Funcionario Eventual, Jefe de Gabinete y de Secretaria particular ajustarSn su
jornada y horario a las necesidades excepcionales de ampliaci6n horaria que
pudieran derivarse del desempeffo de su cargo, intentando no obstante,
acomodar la distribuci6n de dicha jornada a la modalidad de maffana y tarde
aplicable al personal que presta servicio en r6gimen de dedicaci6n especial.

CUARTO:
lornada reducida por inter6s pafticular

1. Quienes desempefien puestos de trabajo cuyo nivel de complemento de

destino sea igual o inferior a 28 y que resulte compatible con la naturaleza
del puesto desempefiado, podr6n acogerse a esta modalidad de jornada

reducida por inter6s particular, consistente en el desempeffo, de forma
ininterrumpida de 25 horas semanales de trabajo efectivo de lunes a
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viernes entre las 9:00 horas y las 14:00 horas, percibiendo el 75 o/o de sus
retribuciones

Esta reducci6n de jornada no podr6 reconocerse al personal que preste
servicios en 169imen de especial dedicaci6n, salvo que se autorice
previamente el pase al r6gimen de dedicaci6n ordinaria, con la consiguiente
exclusi6n, en su caso, del complemento de productividad que se percibiera
por aquel 169imen.

El reconocimiento de esta modalidad de jornada reducida estarS
condicionado a las necesidades del servicio y serd incompatible con el
disfrute de otras modalidades de jornada reducida establecidas legal o
reg la menta ria mente.

QUINTO:
Jornadas y horarios especiales

El personal de la Delegaci6n del Gobierno que preste servicio en las
Oficinas de Registro, Informaci6n y Atenci6n al p0blico distribuirdn el
horario y jornada de su personal de tal forma que posibiliten, en cualquier
caso, el horario de apertura al priblico de dichas oficinas. Las Oficinas de
Registro deberdn permanecer abiertas, ininterrumpidamente, de 9:00 a
17:30 horas de lunes a viernes. Durante el periodo de 16 de junio al 15 de
septiembre el horario de apertura serd de 8:00 horas a 15:00 horas de
lunes a viernes.

El personal de la Delegaci6n del Gobierno que preste servicio en el
Gabinete Telegrdfico Integrado (Ceuta-Melilla), establecerd turnos de
trabajo de forma que se preste servicio de 24 horas todos los dias del affo.

El personal destinado en el parque M6vil, adaptard el horario a lo
establecido en la Orden HAP|L49/2O13, por la que se regulan los servicios
de automovilismo que prestan el parque M6vil del Estado y las Unidades
del Parque M6vil integradas en las Delegaciones y Subdelegaciones del
Gobierno y Direcciones Insulares.

El personal destinado en los Servicios M6dicos de sanidad Exterior
establecerd turnos de guardias localizadas al objeto de que se garantice la
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posible atenci6n de emergencias sanitarias durante las 24 horas todos los
dlas del afio.

SEXTO:
Jornada de verano

La adaptaci6n horaria producida con ocasi6n de la jornada de verano, se
recuperar5 a lo largo del afio de tal forma que no se menoscabe el c6mputo
anual establecido en la Resoluci6n de 28 de diciembre de 2012, de la
Secretaria de Estado de Administraciones Prlblicas.

Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de
septiembre, ambos inclusive, se establece una jornada de trabajo de seis
horas y media continuadas de trabajo, a desarrollar entre las 8:00 horas
y las 15:00 horas, de lunes a viernes.
El personal que preste servicios en r6gimen especial dedicaci6n deberd
realizar durante este periodo cinco horas adicionales a la semana, de las
cuales un minimo de dos horas y media se desarrollar6n hasta las 18:00
horas, de lunes a jueves.

SEPTIl.IO:
Medidas de conciliaci6n

Se podrd hacer uso de flexibilidad horaria, en el marco de las necesidades del
servicio, en los siguientes supuestos:

1. Tendrdn derecho a flexibilizar en una hora diaria el horario fijo de
jornada que tengan establecida, aquellos empleados p0blicos que
tengan a su cuidado directo personas mayores, hijos menores de 12
afios o peEonas con discapacidad, asi como quien tenga a su cargo
directo un familiar con enfermedad grave hasta el 20 grado de
consanguinidad o afi nidad.
El empleado p0blico que tenga a su cargo personas con discapacidad
hasta el primer grado de consaguinidad o afinidad, podrdn dlsponer de
dos horas de flexibilidad horaria diaria sobre el horario fijo que

corresponda, a fin de conciliar los horarios de centros educativos

1.

2.

2.



ordinarios de integraci6n y de educaci6n especial, de los centro de
habilitaci6n y rehabilitaci6n, de los servicios sociales y centros
ocupaciones, asi como otros centros especificos donde la persona con
discapacidad reciba atenci6n, con los horarios de los propios puestos de
trabajo.
Excepcionalmente, se podrd autorizar, con cardcter personal y temporal,
la modificaci6n del horario fijo en un m6ximo de dos horas por motivos
directamente relacionados con la conciliaci6n de la vida personal,
familiar y laboral, y en los casos de familiar monoparentales.
Los empleados p0blicos tendr5n derecho a ausentarse del trabajo para
someterse a t6cnicas de fecundaci6n o reproducci6n asistida por el
tlempo necesario para su realizaci6n y previa justificaci6n de la
necesidad dentro de la jornada de trabajo.
Tendrdn derecho a ausentarse del trabajo aquellos empleados p(blicos
que tengan hijos con discapacidad por el tiempo indispensable para
asistir a reuniones de coordinaci6n de su centro educativo, ordinario de
integraci6n o de educaci6n especial, donde reciba atenci6n, tratamiento
o para acompafrarlo si ha de recibir apoyo adicional en el 6mbito
sanitario o socia l.
En los periodos no lectivos de Semana Santa y Navidades, se podrd
establecer, atendiendo a las necesidades de conciliaci6n familiar, un
horario especial teniendo en cuenta las necesidades del Servicio.
Por motivos de conciliaci6n de la vida personal, familiar y laboral, los
empleados publicos con hijos, descendientes o personal sujetas a su
tutela o acogimiento de hasta 12 affos de edad, podr6n acogerse a la
modalidad de jornada intensiva desde el 1 de junio hasta el 30 de
septiembre. Este derecho podr6 ejercerse tambi6n en el afio en que el
menor cumpla la edad de 12 affos.

OCTAVO:
Vacaciones y permisos

Con car6cter general, las vacaciones anuales del personal de la Delegaci6n del
Gobierno serdn de 22 dias hdbiles anuales por affo completo de servicios, o
de los dias que correspondan proporcionalmente si el tiempo de servicio
durante el affo fue menor, y se disfrutarSn previa autorizaci6n y siempre que
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3.

resulten compatibles con las necesidades del servicio, salvo que los horarios
especiales establezcan otra cosa.

2. La distribuci6n anual de la jornada, en ningrin caso, podr6 alterar el nUmero
de dlas de vacaciones o de fiestas laborales de carScter retribuido y no
recuperable.

Las vacaciones se disfrutaran dentro del afio natural y hasta el 31 de enero
del affo siguiente, en perlodos minimos de 5 dlas hiibiles consecutivos. Sin
perjuicio de lo anterior, y siempre que las necesidades del servicio lo
permitan, de los dias de vacaciones, se podrii solicitar el disfrute
independiente de hasta 5 dias h6biles por affo natural.

En el supuesto de haber completado los affos de antigtiedad en la
Administraci6n que se indican, se tendr6 derecho al disfrute de los siguientes
dias de vacaciones anuales:

Quince affos de servicio: veintitr6s dias hiibiles
Veinte affos de servicio: veinticuatro dias hdbiles
Veinticinco afios de servicio: veinticinco dias hiibiles
Treinta o m5s afros de servicio: veintis6is dias h6biles

Dichos dlas se podr6n disfrutar desde el dia siguiente al de cumplimiento de
los correspondientes affos de servicio.

Los dias por asuntos particulares asl como, en su caso, los dias de permisos
previstos en el p6rrafo anterior, podr5n acumularse a los dias de vacaciones
que se disfruten de forma independiente.

Al menos la mitad de las vacaciones deberdn ser disfrutadas entre los dias 15
de junio y 15 de septiembre, salvo que el calendario laboral, en atenci6n a la
naturaleza particular de los Servicios prestados en cada 5mbito, determine
otros periodos.

Cuando el periodo de vacaciones previamente fijado o autorizador y cuyo
disfrute no se haya iniciado, pueda coincidir en el tiempo con una situaci6n de
incapacidad temporal, riesgo durante la lactancia, riesgo durante el embarazo
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o con los permisos de maternidad o paternidad o permiso acumulado de
lactancia, se podr6 disfrutar en fecha distinta.

cuando las situaciones o permisos indicados en el pdrrafo anterior impldan
iniciar el disfrute de las vacaciones dentro del afio natural al que
correspondan, las mismas se podr6n disfrutar en afio natural distinto. En el
supuesto de incapacidad temporal, el periodo de vacaciones se podrd disfrutar
una vez haya finalizado dicha incapacidad y siempre que no hayan
transcurrido m5s de dieciocho meses a partir del final de afro en que se haya
originado.

si durante el disfrute del periodo de vacaciones autorizado, sobreviniera el
permiso de maternidad o paternidad, o una situaci6n de incapacidad
temporal, el periodo de vacaciones quedard interrumpido pudiendo disfrutarse
el tiempo que reste en un perlodo distinto. En el caso de que la duraci6n de
los citados permisos o de dicha situaci6n impida el disfrute de las vacaciones
dentro del affo natural al que correspondan, las mismas se podriin disfrutar
en el affo natural posterior.

8. Durante el afto 2018, el personal tendrd derecho a disfrutar de seis dias de
permiso por asuntos particulares. Estos dias no podrSn acumularse a los
periodos de vacaciones anuales. El personal podrd distribuir dichos dias a su
conveniencia, previa autorizaci6n de sus superiores, que se comunicard a la
respectiva unidad de personal, 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, podr6 concederse hasta el 31
de enero siguiente.

Asi mismo, los empleados priblicos tendrdn derecho a disfrutar de dos dias
adicionales de permiso por asuntos particulares desde el dia siguiente al del
cumplimiento del sexto trienio, increment5ndose, como mdximo, en un dia
adicional por cada trienio a partir del octavo. Tales dias no podrdn acumularse
a los periodos de vacaciones anuales.

El disfrute de estos dias de permiso se podr5 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 p[blico.
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9. Las fiestas laborales que disfrutard el personal durante 2018 serSn las
previstas en la Resoluci6n de 9 de octubre de 20L7, de la Direcci6n General
de Empleo, por la que se publica la relaci6n de fiestas laborales para el afio
2018, y en el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de la Ciudad Aut6noma de
Melilla, del dla 28 de septiembre de2Ot7:

- l de enero, Affo Nuevo
- 6 de enero, Epifania del Sefior.
- 29 de marzo, Jueves Santo.
- 30 de marzo, Viernes Santo.
- 1 de mayo, Fiesta del Trabajo.
- 15 de agosto, Asunci6n de la Virgen Maria.
- 22 de agosto, Fiesta del Sacrificio (Aid El Kebir)
- 8 de septiembre, dia de la Ntra. Sra. Virgen de la Victoria, Patrona de

Melilla.
- L7 de septiembre, lunes Dia de Melilla.
- 12 de octubre, fiesta Nacional de Espaffa y la Hispanidad.
- 1 de noviembre, Dia de todos los Santos
- 6 de diciembre, D[a de la Constituci6n Espafiola.
- 8 de diciembre, Inmaculada Concepci6n
- 25 de diciembre, Natividad del Seffor.

Durante los dias de la semana ferial, para el personal, la jornada a cumplir
ser6 de 9:00 horas a 14:00 o a 14:30 horas, seg{n se realice jornada
ordinaria o de especial dedicaci6n. La adaptaci6n horaria producida con
ocasi6n de la semana ferial, se recuperard a lo largo del afio de tal forma que
no se menoscabe el c6mputo anual establecido en la Resoluci6n de 28 de
diciembre de 2OL2, de la Secretaria de Estado de Administraciones P(blicas

NOVENO:
Tiempo para la formaci6n

1. El tiempo de asistencia a los cursos de formaci6n programados para la

capacitaci6n profesional o para la adaptaci6n a las exigencias de los puestos
de trabajo, programados por los diferentes promotores previstos en los
Acuerdos de Formaci6n para el Empleo, asi como los organizados por los

distintos 6rganos de la AGE, se considera tiempo de trabajo a todos los

efectos, cuando los cursos se celebren dentro de ese horario.
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2. Asimismo, para facilitar la formaci6n profesional y el desarrollo personal
los empleados y empleadas de la Delegaci6n del Gobierno se conceden
permisos para los supuestos siguientes:

Permisos retribuidos para concurrir a exSmenes finales y pruebas de
aptitud y evaluaci6n para la obtenci6n de un titulo acad6mico o
profesional reconocido durante los dias de su celebraci6n.

Permisos, percibiendo s6lo las retribuciones b5sicas, con un limite mdximo
de cuarenta horas al affo, para la asistencia a cursos de perfeccionamiento
profesional distintos a los contemplados en el n0mero primero de este
apartado y cuyo contenido est6 directamente relacionado con el puesto de
trabajo o la correspondiente carrera profesional-administrativa, previo
informe favorable del responsable de la Unidad.

c) Permiso no retribuido, cuando las necesidades del servicio no lo impidan,
de una duraci6n mdxima de tres meses, para la asistencia a cursos de
perfeccionamiento profesional no directamente relacionados con la funci6n
priblica.

Podr6n recibir y participar en cursos de formaci6n los empleados p0blicos
durante los permisos de 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:
Justificaci6n de ausencias

1. Las ausencias y faltas de puntualidad y permanencia de personal, en que se
aleguen causas de enfermedad, incapacidad temporal y otras de fuerza
mayor, requerirSn el aviso inmediato al responsable de la unidad, asi como su
ulterior justifi caci6n.

a)

b)
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2. Las ausencias y faltas de puntualidad, y permanencia del personal que no
queden debidamente justificadas, podrdn dar lugar a una deducci6n
proporcional de haberes.

En los supuestos de ausencia parcial al puesto de trabajo como consecuencia
de asistencia a consulta, prueba o tratamiento m6dico, se considerard como
de trabajo efectivo siempre que la ausencia se limite al tiempo necesario y se
justifique documentalmente por el empleado ptblico su asistencia y la hora de
la cita.

En los casos de ausencia durante la totalidad de la jornada diaria por causa
de enfermedad o accidente sin que se haya expedido parte m6dico de baja,
deber5 darse aviso de esta circunstancia al superior jer6rquico de manera
inmediata y comportar6, en su caso, la reducci6n de retribuciones prevista en
la regulaci6n aplicable a las ausencias al trabajo por causa de enfermedad o
accidente que no d6 lugar a una situaci6n de incapacidad temporal.

En todo caso, una vez reincorporado el empleado p0blico a su puesto, deber6
justificar de manera inmediata la'concurrencia de la causa de enfermedad.

En el supuesto de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo
durante la lactancia natural, el parte m6dico acreditativo de la baja deberii
remitirse al Servicio de Personal y Habilitaci6n, no m6s tarde del cuarto dia
desde que se haya iniciado este situaci6n. El parte deber5 acreditar la
ausencia de cada una de las fechas en que la situaci6n de incapacidad
temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural se
haya producido, cualquiera que sea su duraci6n.

Los sucesivos partes m6dicos de confirmaci6n de la baja inicial, asi como los
informes m6dicos de ratificaci6n, deberdn presentarse al Servicio de Personal
y Habilitaci6n, como mSximo el tercer dia hiibil siguiente a su expedici6n.

Una vez expedido el parte m6dico de alta, la incorporaci6n al puesto de
trabajo ha de,ser el primer dia h6bil siguiente a su expedici6n, aportando en
ese momentb el citado parte at Servicio de Personal y Habilitaci6n.

3.

4.

6.

5,

フ.



■.

DECIMoPRIMERo:
Control y seguimiento de la jornada y horario de trabajo

La Secretaria General, Directoras y Directores de Area y responsables de cada
Organismo, ser6n los encargados de velar por el cumplimiento de lo dispuesto
en esta Instrucci6n, y exigir6n la justificaci6n de todas las ausencias y no
autorizar5n dentro de la jornada laboral, aquellas ausencias para asuntos que
puedan realizarse fuera de la jornada de trabajo, salvo que correspondan al
cumplimiento de un deber inexcusable. En el resto de los casos, arjn
debidamente justiflcados, el tiempo de ausencia, serd recuperado dentro de
las franjas de horario flexible dentro de la misma semana en que la ausencia
se produzca o, como m5ximo, en la semana siguiente.

Para realizar esta labor, se podr6n realizar controles de presencia mediante
partes de firma, explotaci6n de la informaci6n de las aplicaciones informdticas
existentes, muestreos u otros medios.

Las ausencias y faltas de puntualidad, y permanencia del personal que no
queden debidamente justificada's, pod16n dar lugar a una deducci6n
proporcional de haberes, de acuerdo con lo establecido en el articulo 36 de la
Ley 31/1991, de 30 de diciembre, modiflcada por el articulo 102.2 de la Ley
13/1996, de 30 de diciembre, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que
pudieran, adem6s, adoptarse.

DECIMOSECUNDO:

El presente Calendario laboral entrar6 en vi9or el dra siguiente al de su nrma y

comunicaci6n interna.

2.
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