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La Resolucién de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, integra y sistematiza el marco normativo al que han de ajustarse los Calendarios
laborales de los diferentes Ministerios y Organismos Publicos, estableciendo un plazo para la
aprobacion de este instrumento de ordenacion y distribucion de la jornada laboral de los
empleados publicos de cada Departamento y dicta instrucciones sobre jornada y horarios de
trabajo aplicables a todos los empleados publicos de la AGE y sus organismos publicos.

La Delegacion del Gobierno en la Comunidad Auténoma del Pais Vasco, previa comunicacion y
audiencia a los correspondientes 6rganos de representacion de los empleados publicos,
establece en la presente Instruccion su calendario laboral para 2018, incorporando al mismo, de
una forma integrada, el conjunto de principios y medidas, que conforme a la citada Resolucion,
garantizan que la distribucion de la jornada y horarios de su personal contribuyen a la mejora
continua de la eficacia y la calidad en el desempefio del empleo publico, facilitando, si las
necesidades del servicio lo permiten, la conciliaciéon entre la vida laboral y la vida personal y
familiar de los empleados publicos. Asimismo la presente Instruccién recoge el marco normativo
sobre permisos establecidos en los articulos 48 y 49 del Texto refundido de la Ley del EBEP.

Por ultimo, esta Instruccion integra las modificaciones realizadas por la L. O. 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y se ajusta al Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
que en su articulo 47 sefiala que las Administraciones Publicas estableceran la jornada general y
las especiales de trabajo de sus empleados publicos.

Por todo ello, de acuerdo con lo establecido en el apartado segundo, punto tercero de la
Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, esta Delegacion del Gobierno aprueba el Calendario Laboral para el aifio 2018.

PRIMERO: OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

La presente instruccion establece el Calendario Laboral de los Servicios integrados en la
Delegacion y Subdelegaciones del Gobierno en la Comunidad Autdbnoma del Pais Vasco, asi
como de las Unidades Administrativas y Servicios Periféricos ubicados en dependencias comunes
o edificios de servicios multiples de nuestro ambito territorial.

Sus normas seran de aplicacion y obligado cumplimiento para el personal funcionario y laboral
que presta sus servicios en los Centros y Unidades mencionados en el parrafo anterior.

Este calendario laboral se dicta en desarrollo de la Resolucion de 28 de diciembre de 2012 de la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, (BOE 29-12) sobre jornada y horarios, que
en el ejercicio de su competencia, permite a los Delegados del Gobierno en su ambito territorial
aprobar los correspondientes calendarios laborales, sin perjuicio de la competencia de los
Subdelegados del Gobierno en lo que respecta a las festividades tradicionales de caracter local.
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En este proceso se han tenido en cuenta las directrices e instrucciones remitidas desde nuestro
Ministerio.

El presente calendario laboral establece la distribucion de la jornada y fija los horarios del
personal, de acuerdo con los siguientes principios:

e Eficiencia y calidad en el servicio a la ciudadania y en el desempefio del puesto de trabajo.

e |gualdad entre mujeres y hombres.

¢ Innovaciéon y modernizacion tecnoldgica de los servicios y del desempefio de los puestos
de trabajo.

SEGUNDO: HORARIO DE APERTURA Y CIERRE DE LAS DEPENDENCIAS

Con caracter general, las dependencias afectadas, permaneceran abiertas desde las 7:30 horas a
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 deberan ser
comunicadas a esta Delegaciéon del Gobierno. En dichas dependencias, el horario de atencién al
publico, a excepcidn de otros debidamente autorizados, sera de 9.00 a 14.00 h.

De acuerdo con la Instruccion de 20 de enero de 2016 de la Direccion General de la
Administracion Periférica del Estado, se establece la previsién del horario de atencion al publico
en los Centros de Vacunacion Internacional en la misma franja de 9:00 h a 14:00 h., si bien por
necesidades del servicio el Subdelegado del Gobierno correspondiente podra aprobar la apertura
en horario de 8:00 a 15:30 entre mayo y agosto.

Se exceptuan de este horario las dependencias que, por razén del servicio a la ciudadania, deban
permanecer abiertas en otros horarios, asi como los servicios técnicos que, por su naturaleza y
funciones, deban tener horarios especiales.

Asi mismo, la prestacion de servicios y periodos de localizacion relacionados con actividades de
vigilancia y control sanitario, incluidas las derivadas de alertas sanitarias, principalmente en
puertos y aeropuertos, se ajustaran a lo previsto sobre jornadas y horarios especiales en el
articulo 6.2 de la Resolucion de 28 de diciembre de 2012 de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, sobre jornadas y horarios de trabajo del personal de la AGE, y
también a la mencionada Instruccion de 20 de enero de 2016 de la Direccion General de la
Administracion Periférica del Estado.

Los sabados permaneceran cerradas las oficinas publicas, extendiendo también la aplicaciéon del
mencionado cierre a la Oficina de Informacion y Atencién al Ciudadano y Registro. En el caso de
ésta ultima, se ha tenido en cuenta la dificultad de prestar el servicio con el personal disponible, la
escasa afluencia de ciudadanos y la aceptacion por los mismos de esta medida, siendo
reactivada su apertura si nuevas instrucciones o circunstancias lo requieren.
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TERCERO: JORNADA Y HORARIOS
Duracion

La duracién de la jornada general sera de 37 horas y media semanales de trabajo efectivo de
promedio en computo anual, equivalente a mil seiscientas cuarenta y dos horas anuales, sin
que pueda menoscabarse su computo anual con ocasion de la jornada intensiva de verano o
de festividades locales o nacionales.

Esta media semanal se entendera sin perjuicio de las jornadas especiales existentes o que, en
su caso, se establezcan, que experimentaran las adaptaciones necesarias para adecuarse a la
modificacion general en la jornada ordinaria.

El saldo de control horario tiene referencia mensual, si bien en computo anual se puede optar
por acumular saldos positivos, hasta un maximo limitado mensualmente, a efectos de
compensar meses de menor horario, como el periodo de verano, y sin que en ningun caso el
saldo acumulado a lo largo del afio pueda ser negativo.

El personal que desempefie puestos de trabajo considerados de especial dedicacién, realizara
una jornada de 40 horas semanales, sin perjuicio del aumento horario que sea preciso por
necesidades del servicio, al igual que ocurre con los trabajadores que tengan asignado el
complemento de productividad, quienes deberan incrementar su jornada, dependiendo de la
cantidad, hasta un maximo de media hora diaria.

La distribucion anual de la jornada no podra alterar el numero de dias de vacaciones que
establece la normativa en vigor.

Modalidades de jornada
Jornada de mafana.

Quienes presten sus servicios de acuerdo con esta modalidad de jornada deberan realizar,
como horario fijo de presencia, una jornada de 9:00 horas a 14:30 horas de lunes a viernes.
Podran cumplir el tiempo restante de su jornada laboral en horario flexible entre las 7:30 horas
y las 9:00 horas y entre las 14:30 horas y las 18:00 horas de lunes a viernes, salvo
excepciones autorizadas o jornadas especiales.

Por necesidades del servicio el Subdelegado del Gobierno podra aprobar un horario fijo de
presencia de 8:00 a 15:30 para los trabajadores del Centro de vacunacioén internacional en los
meses de mayo a agosto.

Jornada de marfana y tarde.

El personal que preste sus servicios de acuerdo con esta modalidad y quienes tengan
asignado régimen de especial dedicacion, permaneceran en su puesto de trabajo en horario
fijo de 9:00 horas a 17:00 horas, de lunes a jueves, con una interrupcion minima de media
hora para la comida, 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 publico. El resto de la
jornada, hasta completar las treinta y siete horas y media o, en su caso, las cuarenta horas
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as

semanales, se realizara en horario flexible entre las 7:30 horas y las 9:00 horas y entre
17:00 y las 18:00 horas, de lunes a viernes.

A propuesta de la Unidad Administrativa correspondiente, y de acuerdo con las necesidades y
prestacion del servicio, o por motivos de conciliacion de la vida personal y familiar, cada
Subdelegacion del Gobierno podra autorizar la acumulacién de la jornada de tarde en dos o
tres dias a la semana, dando cuenta de ello a la Delegacion del Gobierno. A estos efectos, se
entendera por jornada de tarde la transcurrida a partir de las 15:30 horas de lunes a viernes.
Aquellos que dispongan de complemento de productividad plena deberan cumplir su jornada
realizando un minimo de 3 horas en horario de tarde, con un minimo de dos tardes semanales.

El personal dispondra de una pausa, por un periodo de treinta minutos, que podra efectuarse,
con caracter general, entre las 10:00 horas y las 12:30 horas y que no podra afectar a la
prestacion del servicio.

Los Altos Cargos, personal funcionario eventual, Jefes de Gabinete y de Secretaria particular
ajustaran su jornada y horario a las necesidades excepcionales de ampliacion horaria que
pudieran derivarse del desempefio de su cargo, acomodando, dentro de lo posible, la
distribucién de dicha jornada a la modalidad de manana y tarde aplicable al personal que
preste servicio en régimen de dedicacion especial.

Jornadas y horarios especiales

El personal que realice funciones de apertura de centros de trabajo, comunicaciones,
mantenimiento y otros servicios comunes de apoyo técnico continuara realizando la jornada en
la misma modalidad y con las singularidades que tengan establecidas. Aquellas otras jornadas
y horarios especiales que excepcionalmente y por interés del servicio deban realizarse en
determinadas funciones o centros de trabajo previa negociacidbn con las Organizaciones
Sindicales en el ambito correspondiente, se someteran a la autorizacion de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas.

El personal que preste servicio en las Oficinas de Registro, Informacion y Atencion al publico
distribuira el horario y jornada de tal forma que posibilite el horario de apertura al publico en
dichas oficinas. Las Oficinas de Registro deberan permanecer abiertas, en todo caso, 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 sera de 8:00 horas a 15:00 horas de lunes a viernes. Se exceptuan de
este horario todas las dependencias que, por razén del servicio prestado a la ciudadania,
deban permanecer abiertas en otros horarios, asi como los servicios técnicos que, por la
naturaleza de sus funciones, deban tener horarios especiales

Dentro del concepto de horarios especiales tienen cabida los servicios que deben prestar los
equipos médicos de vigilancia y control relacionadas con la atencién a alertas sanitarias, sobre
todo en puertos y aeropuertos, incluidos los periodos de localizacion, de acuerdo con lo
establecido en la Instruccion de 20 de enero de 2016 de la Direccion General de la
Administracion Periférica del Estado.

La Instruccion de 12 de abril de 2013, modificada por nueva Instruccién de 12 de junio de
2014, de la Direccion General de la Administracion Periférica del Estado, en relacion con la
Resolucion de la Secretaria de Estado de AA.PP. de 11 de abril de 2013 y de conformidad con
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la Orden HAP 149/2013 de 29 de enero, por la que se regulan los servicios de automovilismo
que presta el Parque Movil del Estado y las Unidades del Parque Movil integradas en las
Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno, distingue cuatro modalidades de conductores:
Conductor de Delegado del Gobierno (40 horas semanales, en régimen de especial
dedicacion, y disponibilidad todos los dias de la semana), Conductor de atencién continuada
(iguales condiciones que el de Delegado del Gobierno), Conductor de atencion ordinaria (37,5
h semanales, en jornada de lunes a viernes, entre las 7:30 y las 22:00) y conductor de reparto
(iguales condiciones al de atencion ordinaria).

Jornada de verano

Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre, considerado como
época de verano, cada empleado publico podra adaptar su jornada, siempre que se cumpla
como minimo el horario fijo, se realice como minimo una media diaria de seis horas y treinta
minutos en computo mensual y se respete en todo caso la duraciéon de la jornada en computo
anual.

El personal que preste servicios en régimen de especial dedicacion, al igual que el resto del
afo, debera realizar durante este periodo dos horas y media adicionales a la semana. Un
minimo de dos horas y media del total semanal, se desarrollaran hasta las 18:00 horas, de
lunes a jueves.

En las Oficinas de Informacién y Atencion al Ciudadano y Registros, la jornada de verano
asegurara la apertura al publico en horario de ocho a quince horas, de lunes a viernes.

CUARTO: MODALIDADES DE JORNADA REDUCIDA PARA LA CONCILIACION
DE LA VIDA PERSONAL, FAMILIAR Y LABORAL

Sin perjuicio de otros supuestos de reduccion de jornada de los que pueden disfrutar los
empleados publicos, reconocidos y regulados legal o reglamentariamente, éstos podran acogerse
a las siguientes modalidades de jornada reducida:

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

Podran acogerse a esta modalidad, consistente en la disminucién de su jornada laboral, con
reduccion proporcional de las retribuciones que pudieran corresponderles, quienes tengan a
su cuidado directo, por razones de guarda legal, a algun menor de 12 afios, asi como a una
persona mayor de 65 afios que requiera especial dedicacidon o persona con discapacidad,
siempre 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 organizacion del trabajo de la unidad, se concedera al trabajador la parte
de la jornada que convenga a sus intereses personales.
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Jornada reducida por razén de enfermedad muy grave de un familiar.

El personal que precise atender el cuidado de un familiar de primer grado, por razén de
enfermedad muy grave, tendra derecho a solicitar una sola vez por cada proceso patoldgico,
una reduccion 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 del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

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

Jornada reducida por interés particular

Quienes desempefien puestos de trabajo cuyo nivel de complemento de destino sea igual o
inferior a 28 y no vengan obligados, por el contenido de su puesto, a prestar servicio en
régimen de especial dedicacidén, podran acogerse a esta modalidad de jornada reducida por
interés particular, consistente en el desempefio de 25 horas semanales de trabajo efectivo de
lunes a viernes, de forma ininterrumpida entre las 9:00 horas y las 14:00 horas, percibiendo el
75 % de sus retribuciones.

El reconocimiento de esta modalidad de jornada reducida estara condicionado a las
necesidades del servicio y sera incompatible con el disfrute de otras modalidades de jornada
reducida establecida legal o reglamentariamente.

QUINTO: MEDIDAS DE CONCILIACION

En el marco de las necesidades del servicio, de modo que, no suponga una interrupcién o
menoscabo del servicio publico, ni de la atencion a los ciudadanos, se podra hacer uso de
flexibilidad horaria, en los siguientes supuestos:

1.- Los empleados publicos que tengan a su cargo personas mayores, hijos menores de 12 afos,
personas con discapacidad, asi como quien tenga a cargo 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 establecida.

2.- 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 diaria
sobre su horario fijo, a fin de conciliar los horarios de los centros educativos de integracién y de
educacion especial, de los centros de habilitacion y rehabilitacién, de los servicios sociales y
centros ocupacionales, y de otros centros especificos donde la persona con discapacidad reciba
atencion, con los horarios de los propios puestos de trabajo. Asi mismo 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 educacion especial, donde reciba atencioén,
tratamiento o para acompafarlo si ha de recibir apoyo adicional en el ambito sanitario o social.
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3.-Excepcionalmente, los 6érganos competentes en materia de personal, podran autorizar, con
caracter personal y temporal, la modificacion del horario fijjo en un maximo de dos horas por
motivos directamente relacionados con la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, asi
como en los casos de familias monoparentales.

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

5.- Los empleados publicos que se reincorporen al servicio efectivo a la finalizacion de un
tratamiento de radioterapia o quimioterapia, podran solicitar una adaptaciéon progresiva de su
jornada de trabajo. Esta adaptacion podra extenderse hasta un mes desde el alta médica y podra
afectar hasta un 25% de la duracion de la jornada diaria, preferentemente en la parte flexible de la
misma, considerandose como tiempo de trabajo efectivo. La solicitud ira acompafada de la
documentacién que acredite la existencia de esta situacidn, y la Administracién debera resolver
en un plazo de tres dias, sin perjuicio de recabar los informes del Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales o de cualesquiera otros érganos que considere oportuno sobre el tratamiento
recibido o las actividades de rehabilitacion.

El plazo al que se refiere el parrafo anterior podra ampliarse en un mes mas cuando el empleado
publico justifique la persistencia del perjuicio de salud derivado del tratamiento de radioterapia o
quimioterapia. Con caracter excepcional, esta adaptacion de jornada podra solicitarse en
procesos de recuperacion de otros tratamientos de especial gravedad.

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

SEXTO: TRAMITACION

Todas las modalidades de jornada reducida o flexible para la conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral seran reconocidas, previa solicitud de los interesados, por esta Delegacion del
Gobierno, a través de su Secretaria General o de las Secretarias Generales de las respectivas
Subdelegaciones del Gobierno.

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

Las solicitudes seran formuladas mediante la cumplimentacion del modelo oficial elaborado por la
Administracion, que sera remitido a la Unidad de Personal de la Delegacion o Subdelegacion del
Gobierno correspondiente, la cual dara cuenta de la resolucion o reconocimiento tanto al
interesado como al responsable del Centro o Unidad en la que presta sus servicios.
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Las Secretarias Generales de la Delegacion y Subdelegaciones de Gobierno, mediante las
aplicaciones informaticas correspondientes, mantendran actualizadas las bases de datos en las
que constaran las modalidades de jornada reducida flexible con indicacion de sus beneficiarios y
documentos aportados para su reconocimiento o autorizacién.

Sin perjuicio de que se recabe la informacion necesaria con la debida antelacién para establecer
una planificacion previa, todos los cambios de modalidad y flexibilidades de jornada y horario, asi
como los dias correspondientes a vacaciones, deben solicitarse con una antelacibn minima de
veinte dias. En el caso de los permisos por asuntos particulares (dias de libre disposicion) se
solicitaran con una antelacion minima de diez dias. Estos plazos podran tener excepciones
cuando la naturaleza de los permisos u otras circunstancias acreditables impidan su
cumplimiento.

SEPTIMO: PERMISOS Y LICENCIAS

Respecto a los permisos y licencias, sin perjuicio de otros que, reconocidos legal o
reglamentariamente, pudiesen corresponder, los empleados afectados por este Calendario
Laboral podran disfrutar de los siguientes:

1. Permiso por parto. Tendra una duracién de dieciséis semanas ininterrumpidas. Este permiso se
ampliara en dos semanas mas en el supuesto de discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir del
segundo, en los supuestos de parto multiple. El permiso se distribuira a opcién de la funcionaria
siempre que seis semanas sean inmediatamente posteriores al parto.

2. Permiso de paternidad. Cuatro semanas de permiso por nacimiento, acogimiento o adopciéon
de un hijo, a disfrutar por aquel de los progenitores que no tenga reconocido el permiso de
maternidad. Este permiso se disfrutara a partir de la fecha del nacimiento, o de la decisiéon o
resolucion administrativa o judicial de adopcion o acogimiento.

3. Permiso de lactancia. Cualquiera de los progenitores, si bien solo uno de ellos utilizara este
permiso, podra ausentarse una hora diaria del trabajo por lactancia hasta que el menor alcance
doce meses de edad, que podra sustituir por una reducciéon 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. El
permiso de lactancia fraccionado se podra sustituir por una acumulacion en jornadas completas
hasta un maximo de cuatro semanas, previa solicitud antes de la conclusién del permiso de
maternidad. Este permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de parto, adopciéon o
acogida multiple, segun lo establecido en la normativa vigente.

4. Permiso en los casos de nacimiento de hijos prematuros o neonatos hospitalizados a
continuacién del parto. Dos horas de ausencia diarias, hasta el alta hospitalaria del hijo,
percibiendo las retribuciones integras,. Asimismo tendran derecho a reducir su jornada de trabajo
hasta un maximo de dos horas con la disminucién proporcional de sus retribuciones. El permiso
de maternidad, en estos casos, se ampliara en tantos dias como el neonato se encuentre
hospitalizado, con un maximo de trece semanas adicionales.

5. Permiso en los supuestos de adopcion internacional. Derecho a permiso de hasta dos meses,
percibiendo las retribuciones basicas, cuando sea necesario el desplazamiento previo al pais de
origen del adoptado.
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6. Por el fallecimiento, accidente o enfermedad grave, hospitalizacion o intervencién quirurgica sin
hospitalizacion que precise reposo domiciliario (en este ultimo caso con justificacion facultativa),
de un familiar dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad, tres dias habiles cuando el
suceso se produzca en la misma localidad y cinco dias habiles cuando sea en distinta localidad.
El disfrute de estos permisos, exceptuados los que traigan causa del fallecimiento de un familiar,
podran fraccionarse a peticion del trabajador, siempre que persistan las causas que dieron origen
al mismo y no hayan transcurrido 20 dias desde el hecho causante. Este permiso sera de dos
dias habiles en los casos de familiares de segundo grado, tratdndose de la misma localidad, y
cuatro dias habiles cuando el suceso ocurra en distinta localidad.

7. Asi mismo, la enfermedad del menor que, acreditada por informe médico, precise del reposo
domiciliario y cuidado de los padres, se podra asimilar a las situaciones del parrafo anterior,
permitiendo la autorizacién de hasta tres dias de permiso a los padres del menor. Si se precisan
mas dias de reposo, los padres deberan acogerse a otras soluciones de permisos, vacaciones,
reducciones horarias u opciones similares contempladas en la normativa.

8. Permiso por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter
publico o personal (entendiendo como tal, aquél cuyo incumplimiento pueda dar lugar a una
responsabilidad de indole civil, penal o administrativa) y los relacionados con la conciliacién de la
vida familiar y laboral, incluyendo las asistencias a reuniones concertadas por los centros
educativos de los hijos menores. Estos permisos, seran extensivos, en su caso, a las parejas de
hecho legalmente registradas que asi lo acrediten mediante certificado.

9. Permiso por cuidado de hijo menor afectado por cancer u otra enfermedad grave: el funcionario
tendra derecho a una reduccion de la jornada de trabajo de al menos la mitad de la duracion de
aquélla, percibiendo las retribuciones integras, para el cuidado, durante la hospitalizacion vy
tratamiento continuado, del hijo menor de edad, por naturaleza o adopcion, o en los supuestos de
acogimiento pre-adoptivo o permanente del menor, afectado por cancer (tumores malignos,
melanomas y carcinomas), o por cualquier otra enfermedad grave que implique un ingreso
hospitalario de larga duracién y requiera la necesidad de su cuidado directo, continuo y
permanente y, como maximo, hasta que el menor cumpla los 18 afios. Reglamentariamente, se
estableceran las condiciones y supuestos en los que esta reduccién de jornada se podra
acumular en jornadas completas.

Cuando concurran en ambos progenitores, adoptantes o acogedores de caracter pre-adoptivo o
permanente, las circunstancias necesarias para tener derecho a este permiso 0, en su caso,
puedan tener la condicion de beneficiarios de la prestacion establecida para este fin en el
Régimen de la Seguridad Social que les sea de aplicacion, el derecho a su disfrute solo podra ser
reconocido a favor de uno de ellos.

OCTAVO: VACACIONES Y PERMISOS

1. Con caracter general, las vacaciones anuales del personal del Ministerio de la Presidencia y
para las Administraciones Territoriales, seran de veintidés dias habiles por afio completo de
servicio o en forma proporcional al tiempo de servicios efectivos. En el supuesto de haber
completado los afos de antigiiedad en la Administraciéon que se indican, se tendra derecho al
disfrute de los siguientes dias de vacaciones anuales:
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Quince afios de servicio: Veintitrés dias habiles.
Veinte afos de servicio: Veinticuatro dias habiles.
Veinticinco afios de servicio: Veinticinco dias habiles.
Treinta o mas afios de servicio: Veintiséis dias habiles.

Asi mismo, a efectos de determinar el periodo computable para el calculo de las vacaciones
anuales, se computaran 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, salvo
el supuesto de licencia por asuntos propios.

2. Las vacaciones se disfrutaran, previa autorizacién 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 laborables consecutivos.

Sin perjuicio de lo anterior, y siempre que las necesidades del servicio lo permitan, de los dias de
vacaciones previstos en el primer parrafo de esta instruccion, se podra solicitar el disfrute
independiente de hasta 5 dias habiles por afio natural.

Cuando el periodo de vacaciones previamente fijado o autorizado, y 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 indicadas 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 caso de la Incapacidad Temporal, se disfrutaran, como en el resto de los
supuestos, en el momento de la incorporacién al puesto de trabajo, pero no deberan haber
transcurrido mas de dieciocho meses a partir del final del afio en que se origin6 dicha IT.

Si durante el disfrute del periodo de vacaciones autorizado, sobreviniera el permiso de
maternidad o paternidad, o una situacién de L.T., se interrumpira el periodo de vacaciones,
pudiendo disfrutar el tiempo que reste en un periodo distinto. Si dicha situacién impide el disfrute
de las vacaciones dentro del afio natural al que correspondan, las mismas se podran disfrutar en
el afio natural posterior, en el momento de la incorporacién al puesto de trabajo.

A lo largo del afio los empleados publicos tendran derecho a disfrutar hasta seis dias por asuntos
particulares, al margen de la concesion del resto de permisos y licencias de 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.
Tales dias no podran acumularse a los periodos de vacaciones anuales. El personal podra
distribuir dichos dias a su conveniencia, previa autorizacion de sus superiores y respetando 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.

En relacion con lo anterior, si las necesidades del servicio lo permiten, los dias por asuntos

particulares, asi como los previstos en el apartado siguiente, podran acumularse a los dias de
vacaciones que se disfruten de forma independiente.
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Durante este afo, los dias 6 de enero y 8 de diciembre coinciden en sabado, por lo cual este
Calendario Laboral incorpora otro dia de permiso adicional, que podra disfrutarse individualmente
o0 acumularse a los dias por asuntos particulares o a los dias de vacaciones que se disfruten de
forma independiente, en aplicacion de la Resolucién de 20 de febrero de 2018 de la Secretaria
de Estado de Funcion Publica.

Los empleados del ambito de este calendario laboral podran acumular el periodo de disfrute de
vacaciones a los permisos derivados de maternidad, lactancia y paternidad, aun habiendo
expirado ya el afo natural a que tal periodo corresponda.

Los Subdelegados del Gobierno aprobaran la jornada de trabajo de los servicios periféricos de su
provincia durante las festividades tradicionales de la misma, no pudiendo superar un maximo de
cinco dias anuales en la misma localidad.

3.- Las fiestas laborales que disfrutara el personal durante el afio 2018, seran las previstas en la
Resolucion de 9 de octubre de 2017, de la Direccion General de Empleo (BOE 11/10/2017) y en
el Decreto 148/2017, de 25 de abril (BOPV 02/05/2017) del Departamento de Trabajo y Justicia
del Gobierno Vasco, por el que se aprueba el Calendario Oficial de Fiestas Laborales de la
Comunidad Auténoma de Euskadi para el afio 2018 y, en concreto, las siguientes:

1 de enero (Afio Nuevo), 6 de enero (Epifania del Sefior), 29 de marzo (Jueves Santo), 30
de marzo (Viernes Santo), 2 de abril (Lunes de Pascua de Resurreccion), 1 de mayo (Fiesta
del Trabajo), 15 de agosto (Asuncién de la Virgen), 12 de octubre (Fiesta Nacional), 1 de
noviembre (Todos los Santos), 6 de diciembre (la Constitucion) 8 de diciembre (Inmaculada
Concepcion), y 25 de diciembre (Natividad del Sefior).
Seran también inhabiles para el trabajo, retribuidos y no recuperables en el afio (2018), hasta dos
dias con caracter de fiestas locales, que se estableceran por los Delegados Territoriales del
Departamento de Trabajo y Justicia, a propuesta del Pleno de los Ayuntamientos respectivos,
pudiendo ser comunes o no en los diversos términos municipales de cada Territorio Histérico.

La denegacion de los periodos de vacaciones y/o dias de asuntos particulares solicitados, debera
ser expresamente motivada y comunicada a la persona que lo ha solicitado.

NOVENO: TIEMPO PARA LA FORMACION
1- Autorizacion de cursos, asistencia y computo horario.

El tiempo destinado a la realizacion de cursos de formacion 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 Formacion para el
empleo, asi como los organizados por los distintos érganos de la AGE, se considerara tiempo
de trabajo a todos los efectos. El periodo de tiempo de asistencia a estos cursos de formacion
sera computado a efectos del permiso retribuido de formacién previsto para el personal laboral
en el articulo 23.3 del Estatuto de los Trabajadores.

La Administracion podra determinar la asistencia obligatoria a aquellas actividades formativas
necesarias para el buen desempefio de las tareas propias del puesto de trabajo.
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En el caso de que para la realizacion del curso sea necesario trasladarse a una localidad
diferente se concedera ademas permiso por el tiempo indispensable para ello.

Asimismo, los empleados publicos que realicen cursos interactivos deberan realizarlos, si ello
es posible y para computarlas correctamente como tiempo de trabajo, dentro de la jornada y
en el propio centro de trabajo, en las horas en que la prestacion del servicio no se resienta. En
todo caso, se podran autorizar en funcion de la materia, duracién y horario que exija el curso
cuando las necesidades de servicio lo permitan.

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

En todos los casos, la denegacion de autorizacion para asistir a una accion formativa para la
que una persona ha sido preseleccionada, debera ser motivada.

2.- Para facilitar la formacion y el desarrollo profesional se concederan permisos en los siguientes
supuestos:

Permisos retribuidos para concurrir a examenes finales y pruebas de aptitud y evaluacion para
la obtencién de un titulo académico o profesional reconocido, asi como pruebas para la mejora
de su carrera profesional durante los dias de su celebracion, pudiendo autorizar el tiempo
indispensable para el traslado, si se celebran inevitablemente fuera de la localidad.

Permiso, percibiendo sélo retribuciones basicas, con un limite maximo de cuarenta horas al
afio, para la asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional distintos a los contemplados
en el punto 1 de este apartado y cuyo contenido esté directamente relacionado con el puesto de
trabajo o la carrera profesional-administrativa, previo informe favorable del superior jerarquico.

Permiso no retribuido, de una duracion maxima de tres meses, para la asistencia a cursos de
perfeccionamiento profesional no directamente relacionados con la funcién publica, siempre
que la gestion del servicio y la organizacién del trabajo lo permitan.

El disfrute de los permisos de las letras b) y c¢) no podra acumularse a otros tipos de permisos y
licencias.

DECIMO: JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

Los empleados publicos deberan registrar en el sistema de control horario todas las entradas y
salidas correspondientes a su modalidad de jornada.

Igualmente, las ausencias, las faltas de puntualidad y de permanencia del personal en su puesto
de trabajo, cualquiera que sea su causa, deberan ser registradas, por los empleados publicos que
incurran en ellas, en el sistema de control horario que deben existir en cada centro. Estas
ausencias requeriran el aviso inmediato al responsable de la unidad correspondiente y su ulterior
justificacion acreditativa. Dicha justificacion se trasladara, de forma inmediata, al 6rgano
competente en materia de personal.
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Las ausencias y faltas de puntualidad, y permanencia del personal que no queden debidamente
justificadas, daran lugar a una deduccion proporcional de haberes, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 36 de la Ley 31/1991, de 30 de diciembre, modificada por el articulo 102.2 de la Ley
13/1996, de 30 de diciembre y articulo 30.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015 (Texto Refundido
de la Ley del EBEP).

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 considerara como de trabajo
efectivo siempre que la ausencia se limite al tiempo necesario y se justifique documentalmente
por el empleado publico su asistencia y la hora de la cita.

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, debera darse aviso de esta
circunstancia al superior jerarquico de manera inmediata y comportara, en su caso, la reduccién
de retribuciones prevista en la regulacion aplicable a las ausencias al trabajo por causa de
enfermedad o accidente que no dé lugar a una situacion de incapacidad temporal. En todo caso,
una vez reincorporado el empleado publico a su puesto, debera justificar de manera inmediata la
concurrencia de la enfermedad.

En el supuesto de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia
natural, el parte médico acreditativo de la baja debera remitirse al 6rgano de personal, no mas
tarde del cuarto dia desde que se haya iniciado esta situacion. Los sucesivos partes de
confirmacion de la baja inicial, asi como los informes médicos de ratificacion, deberan
presentarse al 6rgano de personal, como maximo el tercer dia habil siguiente a su expedicion.

Una vez expedido parte médico de alta, la incorporacion al puesto de trabajo ha de ser el primer
dia habil siguiente a su expedicion, aportando en ese momento el citado parte al 6rgano de
personal.

En caso de incumplirse la obligacion de presentacion de los justificantes de ausencia previstos o
del parte médico de baja en los términos y plazos establecidos en el régimen de Seguridad Social
aplicable, se estara a lo dispuesto para las ausencias injustificadas, y se procedera a aplicar la
correspondiente deduccioén proporcional de haberes.

En cuanto a los dias de ausencia sin deduccion de retribuciones, segun la Orden HAP/2802/2012,
de 28 de diciembre (BOE de 29) que desarrolla la materia de ausencias por enfermedad o
accidente que no den lugar a incapacidad temporal, el descuento en nédmina no sera de aplicaciéon
a cuatro dias de ausencias a lo largo del afio natural, de las cuales sélo tres podran tener lugar
en dias consecutivos, siempre que estén motivadas en enfermedad o accidente, y no den lugar a
incapacidad temporal. Ello exigira la justificacion de la ausencia a través del correspondiente
informe médico o bien la declaracion jurada en el modelo oficial establecido.

DECIMOPRIMERO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA JORNADA Y HORARIO DE
TRABAJO

El Delegado del Gobierno, a través de su Secretario General o de los Secretarios Generales de

las Subdelegaciones del Gobierno del territorio, es el érgano encargado de velar por el
cumplimiento de lo dispuesto en esta Instruccion.
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En consecuencia se exigira la justificacion de todas las ausencias y no se autorizaran, dentro de
la jornada laboral, aquellas ausencias para asuntos que puedan realizarse fuera de dicha jornada,
salvo por cumplimiento de un deber inexcusable. En el resto de los casos, aun justificados, el
tiempo de ausencia, sera recuperado dentro de las franjas de horario flexible dentro de la misma
semana en que la ausencia se produzca o, como maximo, en la semana siguiente.

Para realizar esta labor de control y seguimiento del cumplimiento horario, los responsables de
las distintas Unidades, podran realizar controles de presencia mediante partes de firma,
explotaciéon de la informacioén de las aplicaciones informaticas existentes, muestreos u otros
medios.

El Delegado del Gobierno y Subdelegados del Gobierno de nuestra Comunidad Autonoma, para
completar las funciones de control de cumplimiento de jornadas y horarios, podran solicitar
actuaciones concretas de la Inspeccion de los Servicios del Ministerio de la Presidencia y para las
Administraciones Territoriales o de los distintos departamentos, segun proceda y promoveran
programas de cumplimiento de la jornada de trabajo debida y de control del absentismo,
adoptando las medidas necesarias para la correccion de incumplimientos e infracciones.

La parte de jornada no realizada sin causa justificada dara lugar a la deduccién proporcional de
haberes, dentro de los tres meses siguientes a la ausencia, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 36 de la Ley 31/1991, de 30 de diciembre, y modificado por el articulo 102.2 de la Ley
13/1996, de 30 de diciembre, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que pudieran, ademas, en
su caso adoptarse.

Desde esta Delegacion del Gobierno, a través de su Secretaria General y de las Secretarias
Generales de las Subdelegaciones del Gobierno, mensualmente se remitirdan a la Inspeccion
General de Servicios del Departamento, datos sobre las ausencias no justificadas y las
deducciones proporcionales de haberes, asi como la informacion sistematica sobre el
cumplimiento de jornadas y horarios de trabajo y sobre los niveles de absentismo, de acuerdo con
los criterios que se determinen por la Comisién Coordinadora de las Inspecciones Generales de
Servicios de los Departamentos Ministeriales y con el procedimiento electrénico que establezca la
Direccion General de la Gobernanza Publica..

DECIMOSEGUNDO: INTERPRETACION, DESARROLLO Y VIGENCIA

Corresponde a esta Delegacion del Gobierno realizar las interpretaciones y dictar las normas de
desarrollo oportunas, oidas las Juntas de Personal, para la aplicacién de esta instruccion.

El presente Calendario laboral entrara en vigor el dia siguiente al de su firma y comunicacion
interna, siendo aplicable durante el afio 2018 y prorrogable hasta la aprobacion del calendario que
corresponda al afio siguiente.

Vitoria-Gasteiz )
EL DELEGADO DEL GOBIERNO EN LA C. A. DEL PAIS VASCO,
Javier de Andrés Guerra.
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