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I. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

15703 Resolucién de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se dictan instrucciones sobre jornada y
horarios de trabajo del personal al servicio de la Administracion General del
Estado y sus organismos ptiblicos.

Las Administraciones Publicas son competentes para establecer la ordenacion del
tiempo de trabajo del personal a su servicio, de acuerdo con el articulo 47 de la
Ley 7/2007, de 12 de abril que aprueba el Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

La jornada general de trabajo en el Sector Publico ha quedado establecida en la
disposicion adicional septuagésima primera de la Ley 2/2012, de 29 de junio, de
Presupuestos Generales del Estado para 2012, fijando que la misma no podra ser inferior
a treinta y siete horas y media semanales de trabajo efectivo de promedio en computo
anual.

Esta jornada ordinaria habia sido previamente establecida en el articulo 4 del Real
Decreto-ley 20/2011, de 30 de diciembre, de medidas urgentes en materia presupuestaria,
tributaria y financiera para la correccion del déficit publico, que asimismo autorizaba al
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas a dictar las instrucciones necesarias
para la efectiva y homogénea aplicacion de esta medida en el ambito de la Administracion
General del Estado.

Por su parte, el Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar
la estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad, en su articulo 8 modifica
los articulos 48 y 50 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, de Estatuto Basico del Empleado
Publico, sobre permisos y vacaciones de los funcionarios publicos, en virtud del cual se
reducen respecto a la normativa anterior los dias de libre disposicion, se suprimen los
dias adicionales por antigiiedad tanto en el caso de las vacaciones como en el de los dias
por asuntos particulares y se suspenden los pactos, acuerdos y convenios para el
personal funcionario y laboral suscritos por las Administraciones Pablicas y por sus
Organismos o Entidades a ellas vinculados, que contradigan estas disposiciones,

En consecuencia, se hace necesario adecuar la regulacién sobre jornadas y horarios
del personal civil de la Administracion General del Estado a las anteriores normas,
aprobando para ello una nueva Resolucion que sustituya a la de 20 de diciembre de 2005,
de la Secretaria General para la Administracion Publica («<BOE» 27 de diciembre de 2005)
y que. a su vez, sistematice e integre todos los aspectos tratados en aquella.

Por tanto, en ejercicio de las competencias que se le asignan en el articulo 12 del
Real Decreto 256/2012. de 27 de enero, por el que se desarrolla la estructura organica
basica del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, previa negociacion en la
Mesa General de Negociacion de la Administracion General del Estado, y con el informe
preceptivo de la Comisién Superior de Personal de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 2 del Real Decreto 349/2001, de 4 de abril, esta Secretaria de Estado ha resuelto:

1. Ambito de aplicacion

1.1 Las instrucciones contenidas en esta Resolucion son de aplicacion a todos los
empleados publicos al servicio de:

— La Administracion General del Estado.
~ Las entidades gestoras y servicios comunes de la Seguridad Social.
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¢) Permiso no retribuido, de una duracion maxima de tres meses, para la asistencia
a otros cursos de perfeccionamiento profesional, siempre que la gestion del servicio y la
organizacién del trabajo lo permitan.

Los periodos de disfrute de los permisos a que se refieren las letras b) y ¢) anteriores
no podran acumularse a otros tipos de permisos y licencias.

11.  Justificacion de ausencias

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

11.2 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
debe 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 érgano competente en materia de personal.

11.3 En los supuestos de ausencia parcial al puesto de trabajo como consecuencia
de la asistencia a consulta, prueba o tratamiento medicos, 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.

114 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 reduccion de retribuciones prevista en la regulacion aplicable a las ausencias
al trabajo por causa de enfermedad o accidente gue 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 causa de enfermedad.

11.5 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
organo de personal, no mas tarde del cuarto dia desde gue se haya iniciado esta
situacion. El mencionado parte debera acreditar la ausencia de cada una de las fechas en
gue la situacién de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural se haya producido, cualquiera gue sea su duracién.

116 Los sucesivos partes médicos de confirmacion de la baja inicial, asi como los
informes médicos de ratificacién, deberan presentarse al organo de personal
correspondiente, como méximo el tercer dia habil siguiente a su expedicion.

11.7 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.

11.8 En caso de incumplirse 1a obligacion de presentacion de los justificantes de
ausencia previstos en este epigrafe o del parte médico de baja en los términos y plazos
establecidos en el régimen de Seguridad Social aplicable, se estara a lo dispuesto en el
apartado 12.2 de esta Resolucion, relativo a las ausencias injustificadas, y en virtud del
cual se procedera a aplicar la correspondiente deduccion proporcional de haberes.

12, Control y sequimiento de la jornada y horario de trabajo

121 Los responsables de las unidades administrativas exigiran la justificacion
oportuna de todas las ausencias y no autorizaran dentro de la jornada laboral, aquellas
ausencias para asuntos que puedan realizarse fuera de la jornada de trabajo, salvo las
que correspondan al cumplimiento de un deber inexcusable. En el resto de los casos, aun
debidamente 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 0, COmo

maximo, en la semana siguiente.
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