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e Derechos y deberes de los empleados Publicos. Derechos individuales y derechos individuales de
ejercicio colectivo

e Derechos retributivos

e Vacaciones, permisos y licencias

e Deberes de los funcionarios y el codigo ético.

e Régimen disciplinario

1. Derechos y deberes de los empleados Publicos. Derechos individuales y derechos individuales de ejercicio
colectivo

¢ Régimen disciplinario
¢ Delitos de los funcionarios en el ejercicio de su cargo.

1. Derechos de los funcionarios.

Los Derechos y Deberes de los empleados publicos se regulan en el Estatuto Basico del Empleado Publico,
concretamente en el Capitulo I del Titulo IIl. En este caso el TREBEP distingue entre derechos individuales y
derechos individuales ejercidos colectivamente:

Derechos individuales (ART. 14)): Los empleados publicos tienen los siguientes derechos de caracter individual
en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacion de servicio:

Los empleados publicos tienen los siguientes derechos de caracter individual en correspondencia con la
naturaleza juridica de su relacion de servicio:

a) A la inamovilidad en la condicion de funcionario de carrera.

b) Al desempefio efectivo de las funciones o tareas propias de su condicion profesional y de acuerdo con la
progresion alcanzada en su carrera profesional.

¢) A la progresion en la carrera profesional y promocion interna segin principios constitucionales de igualdad,
mérito y capacidad mediante la implantaciéon de sistemas objetivos y transparentes de evaluacion.

d) A percibir las retribuciones y las indemnizaciones por razén del servicio.

e) A participar en la consecucion de los objetivos atribuidos a la unidad donde preste sus servicios y a ser
informado por sus superiores de las tareas a desarrollar.

f) A la defensa juridica y proteccion de la Administracion Publica en los procedimientos que se sigan ante
cualquier orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o cargos ptblicos.

g) A la formacion continua y a la actualizaciéon permanente de sus conocimientos y capacidades profesionales,
preferentemente en horario laboral.

h) Al respeto de su intimidad, orientacion e identidad sexual, expresion de género, caracteristicas sexuales,
propia imagen y dignidad en el trabajo, especialmente frente al acoso sexual y por razon de sexo, de orientacion e
identidad sexual, expresiéon de género o caracteristicas sexuales, moral y laboral.

i) A la no discriminacion por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo u orientacion e identidad
sexual, expresion de género, caracteristicas sexuales, religién o convicciones, opinion, discapacidad, edad o
cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

j) A la adopcién de medidas que favorezcan la conciliaciéon de la vida personal, familiar y laboral.

j bis) A la intimidad en el uso de dispositivos digitales puestos a su disposicion y frente al uso de dispositivos
de videovigilancia y geolocalizacién, asi como a la desconexién digital en los términos establecidos en la
legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.

k) A la libertad de expresion dentro de los limites del ordenamiento juridico.

1) A recibir proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

m) A las vacaciones, descansos, permisos y licencias.

n) A la jubilacién seguin los términos y condiciones establecidas en las normas aplicables.
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0) A las prestaciones de la Seguridad Social correspondientes al régimen que les sea de aplicacion.
p) A la libre asociacién profesional.
q) A los demas derechos reconocidos por el ordenamiento juridico.

Derechos individuales ejercidos colectivamente: Los empleados publicos tienen los siguientes derechos

individuales que se ejercen de forma colectiva:

v Alalibertad sindical.

A la negociacion colectiva y a la participacion en la determinacion de las condiciones de trabajo.

Al ejercicio de la huelga, con la garantia del mantenimiento de los servicios esenciales de la comunidad.
Al planteamiento de conflictos colectivos de trabajo, de acuerdo con la legislacion aplicable en cada caso.

NI N

Al de reunién.

Ademas de esta norma, la JA ha regulado la materia de los derechos y deberes en diversas normas propias a

saber:

- Decreto 349/1996, de 16 de julio (modificado por el Decreto 150/1999, de 29 de junio v por el Decreto 347/2003,
de 9 de diciembre), por el que se regulan las diversas formas de prestacién del tiempo de trabajo del personal

funcionario en la Administracién de la JA (en parte no aplicable en lo que contradice al TREBEP y normas
posteriores)

- Orden de 29 de julio de 1996, sobre jornadas y horarios (modificada por Orden de 15 de octubre de 2004),
sobre jornadas v horarios en la Administracién General de la JA (en parte no aplicable en lo que contradice al
TREBEP v normas posteriores)

- Orden de 10 de noviembre de 1999, determinando el horario de atencién al publico de los registros

generales v las jornadas v horarios del personal a ellos adscritos (en parte no aplicable en lo gque

contradice al TREBEP v normas posteriores).

- LaInstruccion 4/2012 (sin aplicacion desde la publicacién del Instrucciéon 3/2019))
- El Acuerdo de 2013
- Enla Orden de Compensacién de Festivos

- El Acuerdo de 8 de marzo de 2016 por el que se aprueba el Acuerdo de la Mesa General de Negociacion

Comun del Personal Funcionario, Estatutario v Laboral de la Administracién de la JA, de 3 de febrero de

2016, sobre dias adicionales de permiso por asuntos particulares ( en subravado aparece las NORMAS
PROPIAS DE LA JA)
- Acuerdo de 21 de junio de 2016, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Acuerdo de la Mesa General de

Negociacion Comuin del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion de la [A, de 2 de junio de

2016, sobre calendario para la recuperacion progresiva de los derechos suspendidos por la Ley 3/2012, de 21 de

septiembre, de medidas fiscales, administativas, laborales y en materia de hacienda publica para el reequilibrio

economico-financiero de la [A (subrayado y cursiva)
- Acuerdo Marco de la Mesa General de 13 de Julio de 2018
- Circular 1/2018 de 16 de noviembre de 2018, de la secretaria general para la Administracién publica, sobre las

medidas de conciliaciéon de la vida personal, Familiar y laboral del acuerdo marco de 13 de julio de 2018, de la
mesa general De negociacion comun del personal funcionario, estatutario y laboral de la Administracion de la
JA, para la mejora de la calidad del Empleo publico y de las condiciones de trabajo del personal del sector
Publico andaluz, aprobado por acuerdo del consejo de gobierno de 17 de julio De 2018.

- Instruccién 3/2019 DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y FUNCION PUBLICA,
EN MATERIA DE JORNADA LABORAL, VACACIONES Y PERMISOS EN EL AMBITO DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DE LA JA, DE SUS INSTITUCIONES, AGENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y AGENCIAS DE REGIMEN ESPECIAL.
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OTROS DERECHOS
Ademas, en los Capitulos siguientes del Titulo III el TREBEP regula el resto de los derechos de los
funcionarios que son los siguientes:

v" Derecho a la carrera profesional v a la promocion interna. La evaluacion del desempeiio

Derecho a la negociacion colectiva, representacion v participacién institucional. Derecho de reunién

v
v" Derecho a la Jornada, Permisos v Vacaciones.
v" Derechos retributivos

Veamos a establecida en el TREBEP para los derechos a la carrera profesional y a la promocién interna y para
los derechos retributivos no es de aplicacion en la JA en tanto no se apruebe por la misma una ley de FP
desarrollando el mencionado Estatuto, por tanto, se recoge en este epigrafe la actual regulacion propia de la
CA de Andalucia.

Los Derechos a la jornada de trabajo, permisos y Vacaciones que establece el TREBEP son una garantia de
minimos, es decir que en tanto que la normativa autonémica sea mas favorable al funcionario prevalece esta,
por tanto, la regulacién que se va a estudiar en este epigrafe es la propia de la CA sefialando en cursiva
aquellos aspectos del TREBEP que modifican o amplian dicha regulacién.

DERECHO A LA CARRERA PROFESIONAL Y A LA PROMOCION INTERNA.

Este derecho se concreta en los siguientes:

v" Derecho a participar en los concursos de méritos para la provision de puestos de trabajo.

v" Derecho a participar en los sistemas de promocion interna para acceder a otros Grupos o Cuerpos.

v" Derecho a percibir el grado consolidado, es decir a percibir, cualquiera que sea el puesto de trabajo que se
desempertie, al menos el complemento de destino correspondiente al nivel de su grado personal.

v" Derecho de perfeccionamiento, o a participar en los correspondientes cursos de perfeccionamiento.

v Derecho de permuta

DERECHO A LA NEGOCIACION COLECTIVA, REPRESENTACION Y PARTICIPACION INSTITUCIONAL.
DERECHO DE REUNION.

La negociacién colectiva, representacion y participacion de los empleados ptiblicos con contrato laboral se regira
por la legislacion laboral, sin perjuicio de los preceptos de este capitulo que expresamente les son de aplicacién. .
Se garantiza el cumplimiento de los convenios colectivos y acuerdos que afecten al personal laboral, salvo cuando
excepcionalmente y por causa grave de interés ptiblico derivada de una alteracién sustancial de las circunstancias
econdmicas, los érganos de gobierno de las Administraciones Publicas suspendan o modifiquen el cumplimiento
de convenios colectivos o acuerdos ya firmados en la medida estrictamente necesaria para salvaguardar el interés
publico. En este supuesto, las Administraciones Publicas deberan informar a las organizaciones sindicales de las

causas de la suspensiéon o modificacién.

Los empleados publicos tienen derecho a la negociacion colectiva, representacion y participacion institucional
para la determinacion de sus condiciones de trabajo. Por negociacidn colectiva se entiende el derecho a negociar la
determinacion de condiciones de trabajo de los empleados de la AP:
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- Derecho a la Negociacién colectiva: La negociacién colectiva de condiciones de trabajo de los funcionarios

publicos que estara sujeta a los principios de legalidad, cobertura presupuestaria, obligatoriedad, buena fe
negocial, publicidad y transparencia, se efectuara mediante el ejercicio de la capacidad representativa reconocida
a las Organizaciones Sindicales.

- Las Mesas de Negociacion: A los efectos de la negociacion colectiva de los funcionarios publicos, se constituira

una Mesa General de Negociacién en el ambito de la Administracién General del Estado, asi como en cada una de
las CCAA, Ciudades de Ceuta y Melilla y Entidades Locales.

- Organos de representacion: Los érganos especificos de representacion de los funcionarios son los Delegados de

Personal y las Juntas de Personal. En las unidades electorales donde el niimero de funcionarios sea igual o
superior a 6 e inferior a 50, su representacion corresponderd a los Delegados de Personal. Hasta 30 funcionarios se
elegira un Delegado, y de 31 a 49 se elegirdn tres, que ejercerdn su representaciéon conjunta y
mancomunadamente. Las Juntas de Personal se constituirdn en unidades electorales que cuenten con un censo

minimo de 50 funcionarios.

- Derecho de reunién: Estan legitimados para convocar una reunién, ademas de las Organizaciones Sindicales,

directamente o a través de los Delegados Sindicales: Los Delegados de Personal, Las Juntas de Personal, Los
Comités de Empresa y los empleados publicos de las Administraciones respectivas en niimero no inferior al 40 %
del colectivo convocado.

Las reuniones en el centro de trabajo se autorizaran fuera de las horas de trabajo, salvo acuerdo entre el 6rgano
competente en materia de personal y quienes estén legitimados para convocarlas.

La celebracion de la reunidon no perjudicara la prestacion de los servicios y los convocantes de la misma seran
responsables de su normal desarrollo.

TELETRABAJO
El articulo 47 bis TREBEP, introducido por el Real Decreto Ley 29/2020 regula los aspectos mas relevantes del

teletrabajo que son los siguientes:

1. Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacion de servicios a distancia en la que el contenido
competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo permitan,
fuera de las dependencias de la Administraciéon, mediante el uso de tecnologias de la informacién y
comunicacion.

2. La prestacion del servicio mediante teletrabajo habra de ser expresamente autorizada y sera compatible con la
modalidad presencial. En todo caso, tendra cardcter voluntario y reversible salvo en supuestos excepcionales
debidamente justificados. Se realizard en los términos de las normas que se dicten en desarrollo de este Estatuto,
que seran objeto de negociacion colectiva en el dmbito correspondiente y contemplardn criterios objetivos en el
acceso a esta modalidad de prestacion de servicio.

El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacién del trabajo a través de la identificacién de objetivos y
la evaluacién de su cumplimiento.

3. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra los mismos deberes y derechos, individuales
y colectivos, recogidos en el presente Estatuto que el resto del personal que preste sus servicios en modalidad
presencial, incluyendo la normativa de prevencion de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquellos que
sean inherentes a la realizacion de la prestacion del servicio de manera presencial.

4. La Administracién proporcionara y mantendra a las personas que trabajen en esta modalidad, los medios
tecnoldgicos necesarios para su actividad.

5. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas se regira, en materia de teletrabajo, por lo
previsto en el presente Estatuto y por sus normas de desarrollo.

Péagina 4



Realizado por Adriano de Ory Azcarate

Queda prohibida su reproduccién Tema 27 (C1) / Tema 11-3 (C2) \\//

ADRIANO

PREPARADOR DE OPOSICIONES

2. Derechos retributivos

Segtin la ley 6/85, los derechos retributivos de los funcionarios se dividen en:

- Retribuciones Bésicas (Sueldo, Trienios y Pagas Extras)

- Retribuciones Complementarias (C. Destino, C. Especifico. C. Productividad y Gratificaciones por

servicios extraordinarios)

Veremos a continuaciéon un breve concepto de cada uno de ellos:

- SUELDO = corresponde al indice de proporcionalidad asignado a cada uno de los grupos. El sueldo es el
mismo para cada grupo en todas las Administraciones y viene recogido en cémputo anual (12 pagas) en la
ley de Presupuestos de cada afio.

- TRIENIOS= consistentes en una cantidad igual para cada uno de los grupos por cada 3 afios de servicios.

- PAGAS EXTRAS = Segun la ley de Presupuestos las pagas extraordinarias, que seran dos al afio, y se
devengaran de acuerdo con lo previsto en el articulo 50.2 de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de
la FP de la JA, incluiran, ademas de la cuantia de una mensualidad del complemento de destino que corresponda,
las cuantias en concepto de sueldo y, en su caso, trienios, que para las mismas establece la Ley de Presupuestos
Generales del Estado de cada ejercicio

* Aunque la Ley 6/85 sefiala que las pagas extras son una retribucion bdsica, el TREBEP sefiala que de la paga extra solo
tiene el cardcter de retribucion bdsica la parte correspondiente a Sueldo y Trienios, mientras que la parte correspondiente al
Complemento de Destino, tendria el cardcter de Retribucion Complementaria. Esta norma no entra en aplicacion en la JA en
tanto no se publique la nueva Ley de Funcion Publica de la JA

- COMPLEMENTO DE DESTINO= correspondiente al nivel del puesto de trabajo que desempefie. En los
presupuestos se fijara anualmente la cuantia que por este complemento corresponde a cada nivel

- COMPLEMENTO ESPECIFICO = destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos PT en atencién a
su especial dificultad técnica, dedicacidn, responsabilidad, incompatibilidad, peligrosidad o penosidad. Nunca
podra asignarse mas de un complemento especifico a cada PT. El complemento especifico anual se percibira en
catorce pagas iguales de las que doce seran de percibo mensual y dos adicionales, del mismo importe que una
mensual, en los meses de junio y diciembre, respectivamente

- COMPLEMENTO DE PRODUCTIVIDAD = destinado a retribuir el especial rendimiento, la actividad
extraordinaria y el interés o iniciativa con que el funcionario desempefie su trabajo. Se retribuird con caracter
cuatrimestral. Es de obligado conocimiento para el resto de los empleados publicos del Departamento y para las
Organizaciones Sindicales

- GRATIFICACIONES POR SERVICIOS EXTRAORDINARIOS = en ningtn caso podran ser fijas en su cuantia ni
periddicas en su devengo. Su cuantia aparecera determinada globalmente en los presupuestos y su
individualizacién tendrd lugar una vez que se haya acreditado la realizacién de los servicios extraordinarios,
mediante el calculo de lo que a cada hora corresponda conforme a lo que reglamentariamente se determine.
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DEVENGO DE RETRIBUCIONES
Devengo de las Retribuciones: Las retribuciones basicas y complementarias de los funcionarios que se devenguen
con caracter fijo y periodicidad mensual se haran efectivas por mensualidades completas y de acuerdo con la

situacion y derechos del funcionario referidos al primer dia hdbil del mes a que corresponda.

No se aplicara lo anterior, liquidandose por dias, en los siguientes casos:

a) En el mes de toma de posesion del primer destino en un Cuerpo o Escala, en el de reingreso al servicio activo y
en el de incorporacion por conclusion de licencias sin derecho a retribucioén.

b) En el mes de iniciacién de licencias sin derecho a retribucion.

c) En el mes en que se cese en el servicio activo, salvo que sea por motivos de fallecimiento, jubilacién o retiro de
funcionarios sujetos al régimen de Clases Pasivas del Estado y, en general, a cualquier otro régimen de pensiones
publicas que se devenguen por mensualidades completas desde el primer dia del mes siguiente al del nacimiento
del derecho.

d) En los demas supuestos de derechos econémicos que normativamente deban liquidarse por dias.

En los supuestos arriba indicados el importe diario sera el resultado de dividir el importe mensual de la
retribucién de que se trate entre el nimero de dias naturales del mes al que dicha liquidacién corresponda.

Las pagas extraordinarias se devengaran el dia uno de los meses de junio y diciembre, con referencia a la

situacion y derechos del funcionario en dichas fechas, salvo en los siguientes casos:

a) Cuando el tiempo de servicios prestados hasta el dia en que se devengue la paga extraordinaria no comprenda la totalidad
de los seis meses inmediatos anteriores a los meses de junio o diciembre, el importe de la paga extraordinaria se reducird
proporcionalmente computando cada dia de servicios prestados en el importe resultante de dividir la cuantia de la paga
extraordinaria que en la fecha de devengo hubiera correspondido por un periodo de 6 meses entre 182 (183 en los afios
bisiestos) para el periodo comprendido entre el dia 1 de diciembre al 31 de mayo, o 183 para el periodo comprendido entre el 1
de junio y el 30 de noviembre.

b) Los funcionarios en servicio activo con licencia sin derecho a retribucion devengarin pagas extraordinarias en las fechas
indicadas, pero su cuantia experimentard la correspondiente reduccion proporcional. A estos efectos, el tiempo de duracion de
licencias sin derecho a retribucién no tendrd la consideracion de servicios efectivamente prestados.

c) En el caso de cese en el servicio activo, la iltima paga extraordinaria se devengard el dia del cese y con referencia a la
situacion y derechos del funcionario en dicha fecha, pero en cuantia proporcional al tiempo de servicios efectivamente
prestados, salvo que el cese sea por jubilacion o fallecimiento de los funcionarios, en cuyo caso los dias del mes en que se
produce dicho cese se computard como un mes completo.

* MODIFICACION DEL SISTEMA DE DEVENGO DE RETRIBUCIONES A PARTIR DE 2017:

La ley 10/2016 establece con efectos a partir de 2017 Y CON VIGENCIA INDEFINIDA lo siguiente:
Disposicion Adicional Décima. Liquidacion de determinados derechos econémicos

Las retribuciones basicas y complementarias del personal funcionario que se devenguen con caracter fijo y
periodicidad mensual, en el supuesto de toma de posesion por cambio de destino, se haran efectivas por dias

Esto significa que en contra de lo que dice la Ley 6/1985 cuando el cambio en las retribuciones sea por una toma
de posesion por cambio de destino, se haran efectivas las retribuciones por dias

- EJEMPLO DE APLICACION DE LA LEY 6/1985: Funcionario de A1.12 que consolida su primer trienio el 15 de
Mayo de 2017. Este funcionario devengara su ndmina de Mayo, el primer dia habil de mayo, sin trienio, y por
tanto cobra su némina de Mayo sin derecho a trienio (NO HAY CAMBIO DE DESTINO).

- EJEMPLO DE APLICACION DE LA D.A. 10° LEY DE PPTOS DE 2017: Funcionario de A1.12 nivel 22 que el 15
de mayo adquiere por articulo 30 un puesto nivel 25. En ese caso en su nénima del Mes de Mayo sus retribuciones
se haran efectivas por dias, distinguiendo los dias a los que tiene derecho como funcionario de nivel 22 (dias 1 a
14 de Mayo), de los dias a los que tiene derecho tras la toma de posesion del articulo 30 como nivel 25 (dias 15 a 31
de Mayo) (AQUI SI HAY CAMBIO DE DESTINO). Si la némina tuviese cerrada la fecha de captura de
incidencias, se le abonara la diferencia en la némina del mes siguiente.
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Comunicaciones a/ Registro Genera/ de Persona/: En ningin caso podran incluirse en ndmina nuevas
remuneraciones, sin que previamente se haya comunicado al Registro General de Personal la resolucién o acto
por el que hubieran sido reconocidas.

Incumplimiento de jornada: La diferencia, en cdmputo mensual, entre la jornada reglamentaria de trabajo y la
efectivamente realizada por el funcionario dara lugar, salvo justificaciéon, a la correspondiente deduccion
proporcional de haberes, previa audiencia del interesado.

Para el calculo del valor hora aplicable a dicha deduccién se tomara como base la totalidad de las retribuciones
integras mensuales que perciba el funcionario dividida por treinta y, a su vez, este resultado por el nimero de
horas que el funcionario tenga obligacién de cumplir, de media, cada dia.

Retribuciones en los destinos provisionales de /os art. 27 y 30 de /a Ley 6/85: percibiran las retribuciones
correspondientes al puesto de trabajo que realmente estén ocupando.

Retribuciones durante /a situacion de incapacidad temporal: El personal funcionario e interino percibira de la
Administraciéon de la JA, mientras se encuentre en situacion de incapacidad temporal, la diferencia entre las
prestaciones econdmicas que reciba del Régimen de Seguridad Social al que estuviera acogido y las retribuciones
fijas y periddicas en su vencimiento que tuviera acreditadas el dia anterior a la baja.

RETRIBUCIONES DE LOS EVENTUALES: Los eventuales iinicamente percibirdn la retribucién que se determine
por el Consejo de Gobierno, de acuerdo con las dotaciones presupuestarias establecidas al respecto. También

tendran derecho a indemnizaciones por razén de servicio en los términos que reglamentariamente se determine.
RETRIBUCIONES DE LOS INTERINOS: Los interinos percibirdn las retribuciones que se deriven del puesto de
trabajo que ocupen, sin que en ningtn caso tengan derecho a la consolidacion, pero si a la percepcion de trienios,

desde la entrada en vigor del TREBEP en Mayo de 2007.

Derecho de asistencia social: SUPRIMIDA
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INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO:

Reguladas en el Decreto 54/1989 de 21 de marzo sobre Indemnizaciones por razén de Servicio de la JA.

Son supuestos que dan derecho a indemnizacion:

- Comisiones de servicio.

- Desplazamientos dentro del término municipal por razén del servicio.

- Traslados de residencia.

- Asistencia a sesiones de tribunales de oposiciones, concurso-oposiciones y concursos.

- Colaboracién con caracter no permanente ni habitual en las actividades de los érganos de la Administracion
de la JA responsables de la formacion del personal al servicio de las AAPP.

La realizacion de los supuestos enumerados en el nimero anterior dara lugar, segin proceda, al abono de las
indemnizaciones que a continuacion se sefialan:

- Dietas.

- Gastos de desplazamiento.

- Gastos de traslado.

- Asistencias.

Los supuestos e indemnizaciones mas importantes son los siguientes:

COMISIONES DE SERVICIO: Son comisiones de servicio los cometidos que circunstancialmente se ordenen al
personal comprendido y que deba desempenar fuera del lugar en el que presta ordinariamente su actividad.
Tendra la consideracion de comision de servicio la asistencia a cursos de capacitacion, especializacion,
perfeccionamiento o ampliacién de estudios a los que acuda el personal, cuando la asistencia se produzca fuera
del lugar en el que presta ordinariamente su actividad.

DESPLAZAMIENTOS DENTRO DEL TERMINO MUNICIPAL POR RAZON DEL SERVICIO: El personal al
servicio de la JA tendra derecho a ser resarcido de los gastos de desplazamiento que, por razén del servicio, se
vea obligado a realizar para la practica de diligencias, notificaciones, citaciones y emplazamientos que deban
efectuarse dentro del término municipal donde tenga su sede el Centro en que preste servicio, que no se hagan
por correo certificado con acuse de recibo u otro medio de comunicacion legalmente previsto y que no se hallen
incluidos en los diferentes conceptos retributivos.

Los desplazamientos dentro del término municipal por razon del servicio se efectuaran en medios de transporte
publico colectivo, salvo que el titular del Centro en que se preste servicio autorice otro medio de transporte,
dentro de las disponibilidades presupuestarias.

TRASLADOS DE RESIDENCIA: tendran la consideracion de traslados de residencia, a efectos de indemnizacion,
los supuestos que a continuacion se sehalan:

a) El nombramiento o destino para puestos de trabajo conferidos por las autoridades correspondientes sin
que preceda peticién de los interesados, cuando con dicho motivo hayan de trasladar de poblacién su
domicilio familiar.

b) El traslado de la sede oficial, asi como la supresion de unidades, dependencias o centros en que presten
servicio los interesados, cuando con motivo de dichas circunstancias hayan de trasladar a otra poblaciéon
su domicilio familiar.

c) La jubilacion, siempre que sea con caracter forzoso por edad o incapacidad, hasta la poblacién indicada
por el interesado, dentro del territorio nacional y por una sola vez.

d) El fallecimiento encontrandose en activo, cuando se realice el traslado de los familiares hasta la poblacion
que sefialen, dentro del territorio nacional y por una sola vez.
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No sera objeto de indemnizacién, en ningan caso, el traslado de residencia motivado por la imposicién de
sancion disciplinaria al personal.

Las Indemnizaciones son las siguientes:

DIETAS: Dieta es la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos de manutencion y alojamiento
que origina la estancia del personal que se encuentra en comisidbn de  servicio.
La dieta se halla compuesta de dos factores: gastos de alojamiento y de manutencién, pudiendo devengarse la
mitad de estos tltimos en los casos en que asi proceda.

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO: Toda comisiéon de servicio dard derecho a viajar por cuenta de la
Administracion en el medio de transporte que se determine al autorizar la misma. Los desplazamientos se
realizaran, preferentemente, en lineas regulares de transportes publicos.

El personal sera indemnizado:

a) Cuando el medio de locomocion sea el ferrocarril, por el importe del billete de clase primera o coche cama.
b) Cuando el medio de transporte sea el avion o tren AVE, por el importe del billete en clase turista, salvo que la
autoridad que ordene la comisién autorice clases superiores.

En los casos en que se utilicen para el desplazamiento medios gratuitos del Estado o vehiculos oficiales no se
tendra derecho a ser indemnizado por este concepto.

Sin perjuicio de lo dispuesto, si las necesidades del servicio lo exigieran podran utilizarse otros medios de
transporte, los cuales seran autorizados por la autoridad que ordene la comisién de servicio.
La utilizacion de vehiculo particular podra autorizarse en los siguientes casos:

a) Cuando la comision de servicio comience y termine en el mismo dia.

b) Cuando la comision de servicio sea itinerante y se realice en distintas localidades.

¢) Cuando la rapidez o eficacia del servicio lo haga mas aconsejable que el transporte en medios colectivos o no
existan.

La compensacién a percibir como consecuencia de la utilizaciéon de vehiculo particular sera fijada por Orden de la
Consejeria competente en AP. Las distancias entre las distintas localidades, en general, seran calculadas con
arreglo a las que figuren en el Mapa Oficial de Carreteras editado por el Ministerio de Obras Publicas y
Urbanismo. No sera indemnizable el uso de garajes o aparcamientos, pero si el gasto del peaje de autopistas.

Cualquiera que sea el nimero de personas en comision de servicio que utilicen conjuntamente el vehiculo
particular, se tendra derecho a devengar s6lo una indemnizaciéon. Cuando se trate de comisiones de servicio en
que, por circunstancias extraordinarias, resultase necesario algtin medio especial de transporte, al autorizar la
comisiéon deberan especificarse necesariamente tales circunstancias, precisando, con el maximo detalle, el medio a
emplear, el recorrido que haya de efectuarse y cuantos datos permitan determinar el costo del desplazamiento.

La indemnizacion, en estos casos, se abonara por el importe exacto del gasto realizado. Los traslados en el interior
de las ciudades y a aeropuertos o estaciones deberdn realizarse, como regla general, en medios Colectivos de
transporte. No obstante, al ordenar la comision de servicio podra autorizarse la utilizacion de vehiculos auto-taxis
para dichos traslados. En ambos casos la indemnizacién alcanzara al importe realmente gastado y justificado.
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ASISTENCIAS: por la participacion en tribunales de oposiciones y concursos encargados de la seleccion de
personal o de pruebas cuya superacion sea necesaria para el ejercicio de profesiones o para la realizacion de
actividades.

Se abonaran asistencias por la concurrencia a sesiones de tribunales y érganos encargados de la seleccion de
personal o de pruebas cuya superacion sea necesaria para el ejercicio de profesiones o para la realizacion de
actividades.

SERVICIOS PREVIOS: Se entiende por servicios previos aquellos servicios prestados en el sector publico
por los funcionarios de carrera con anterioridad a la adquisicion de dicha condicién. En la medida que esos
servicios se hayan prestado en las circunstancias previstas por la normativa, habran de ser reconocidos por
las AAPP, surtiendo efecto en materia de trienios y derechos pasivos. Dicha materia viene recogida en la Ley
70/78 que en su version vigente desde Enero de 2021 sefala:

Articulo primero.

Uno. Se reconocen a los funcionarios de carrera de la Administracion del Estado, de la Local, de la Institucional,
de la de Justicia, de la Jurisdiccion del Trabajo y de la Seguridad Social la totalidad de los servicios
indistintamente prestados por ellos en dichas Administraciones, previos a la constitucién de los correspondientes
Cuerpos, Escalas o plazas o a su ingreso en ellos, asi como el periodo de practicas de los funcionarios que hayan
superado las pruebas de ingreso en la Administracién publica.

( De acuerdo con la organizacion territorial del Estado actual, en la anterior enumeracion habran de incluirse a las
CCAA)

Dos. Se consideraran servicios efectivos todos los indistintamente prestados a las esferas de la Administracién
publica senaladas en el parrafo anterior, tanto en calidad de funcionario de empleo (eventual o interino) como los
prestados en régimen de contratacion administrativa o laboral, se hayan formalizado o no documentalmente
dichos contratos.

Tres. Los funcionarios de carrera incluidos en el apartado uno tendra derecho a percibir el importe de los trienios
que tuviesen reconocidos por servicios sucesivos prestados, desempefiando plaza o destino en propiedad, en
cualquiera de las mencionadas esferas de la Administracion, o en la Administracion Militar y Cuerpos de la

Guardia Civil y Policia Armada.

Articulo segundo.

Uno. El devengo de los trienios se efectuara aplicando a los mismos el valor que corresponda a los del Cuerpo,
Escala, plantilla o plaza con funciones analogas a las desempefiadas durante el tiempo de servicios prestados que
se reconozcan conforme a lo dispuesto en el articulo anterior.

Los servicios prestados en condicion distinta a la de funcionario de carrera se valorardn en todo caso y a efectos
retributivos, en la misma cuantia que corresponda a los del Cuerpo, Escala, plantilla o plaza con funciones
analogas a las prestadas.

Dos. Cuando los servicios computables a que se refiere el punto tres del articulo anterior no lleguen a completar
un trienio al pasar de una a otra esfera de la Administracién publica, seran considerados como prestados en esta
altima, para asi ser tenidos en cuenta, a efectos de trienios, segtn la legislacion que resulte aplicable siguiendo el
orden cronoldgico de la prestacion de los servicios sucesivos.
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3. Vacaciones, permisos y licencias

Estos derechos, aunque se encuentran regulados de forma especifica para la JA en el Decreto 349/1996, de 16 de julio,
por el que se regulan las diversas formas de prestacién del tiempo de trabajo del personal funcionario en la
Administracion de la JA. Con la modificaciéon del TREBEP en 2014, dichos permisos quedan sin vigencia en gran
parte, siendo unicamente de aplicacién los permisos y vacaciones establecidos en el TREBEP (en cursiva), salvo
determinadas excepciones en las que la JA ha decidido mantener la mejora establecida en su normativa o mantener
sus permisos o reducciones propias, que se han ido incorporando sucesivamente en varias normas recogidas en
diversas normas, actualmente todas reunificadas en la Instruccion 3/2019. Asi, para mayor claridad en este epigrafe
vamos a recoger la redaccion actual de dicha Instruccion. NO OBSTANTE, SE RECOMIENDA EL ESTUDIO
COMPLETO DE LOS ARTICULOS 48 A 50 DEL TREBEP.

Las reglas contenidas en esta Instruccion serdn de aplicacion al personal funcionario, de carrera e interino, que
preste servicios en la Administracion General de la Junta de Andalucia y en sus Instituciones, entendiendo por
tales el Consejo Consultivo de Andalucia, el Consejo Audiovisual de Andalucia, el Consejo Econémico y Social, el
Consejo de la Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia, asi como la Agencia de la Competencia y de la
Regulacién Econdmica de Andalucia, Agencias administrativas y Agencias de régimen especial de ella
dependientes, incluidos en el ambito de la Mesa Sectorial de Negociacion de la Administraciéon General;
asimismo, resultard de aplicacion al personal laboral fijo, temporal e indefinido no fijo, incluido en el dmbito de
aplicacion del VI Convenio Colectivo del personal laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia.

* Aquellos articulos del TREBEP que han sido modificados tras la Instruccion, aparecen reflejados conforme a la
redaccion actual del TREBEP, de obligatoria aplicacién.

Dicha Instruccion recoge esto en sus puntos 7, 8, 9, 10,11, 12 y 13 distingue entre:
7. VACACIONES.
1. Las vacaciones anuales retribuidas tendran una duracién de veintidds dias habiles por afio completo de servicio

activo o de los dias que correspondan proporcionalmente si no se completa el afio de servicio activo. A tales
efectos, los sabados no se consideraran laborables, salvo que en los horarios especiales se establezca otra cosa.

2. El periodo vacacional se disfrutara, previa autorizacion y siempre que resulte compatible con las necesidades
del servicio debidamente motivadas, dentro del afio natural en que se hubiese devengado o hasta el 15 de enero
del siguiente, si bien al menos la mitad de dicho periodo se concentrard preferentemente entre los dias 15 de junio
y 15 de septiembre, pudiendo fraccionarse incluso en dias.

3. Cuando las situaciones de incapacidad temporal por contingencias profesionales o comunes, la incapacidad
temporal derivada del embarazo, parto o lactancia natural, el permiso de maternidad, adopcién, guardas con
fines de adopcidén o acogimiento, o su ampliacion por lactancia o cuidado de hijo o hija menor de dieciséis meses,

asi como el permiso de paternidad, impidan iniciar el disfrute de las vacaciones dentro del afo natural al que
correspondan, o una vez iniciado el periodo vacacional sobreviniera una de las citadas situaciones, dicho periodo
se podra disfrutar aunque haya terminado el afo natural al que correspondan y, respecto a los supuestos de
incapacidad temporal, siempre que no hayan transcurrido mas de dieciocho meses a partir del final del afio en
que dicha situacion de incapacidad se haya originado.

4. En el supuesto de haber completado los afios de servicio activo en la Administraciéon que a continuacién se
indican, se tendra derecho al disfrute de los siguientes dias de vacaciones anuales:

- Quince afios de servicio: veintitrés dias habiles.

- Veinte afios de servicio: veinticuatro dias hébiles.

- Veinticinco afios de servicio: veinticinco dias héabiles.

- Treinta 0 mas afios de servicio: veintiséis dias habiles.
Dichos dias se podrdn disfrutar desde el dia siguiente al de cumplimiento de los correspondientes afios de servicio.
5. Los dias de vacaciones se devengaran por afio completo de servicio activo o parte proporcional en funcién del

tiempo de servicios activo a lo largo del afo, redondeando al alza las fracciones iguales o superiores a medio dia,
siempre que se haya generado el derecho al disfrute del primer dia.
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6. El periodo de vacaciones anuales retribuidas no puede ser sustituido por una cuantia econémica. En los casos
de renuncia voluntaria debera garantizarse en todo caso el disfrute de las vacaciones devengadas. No obstante lo
anterior, en los casos de conclusién de la relaciéon de servicios del personal por causas ajenas a su voluntad, se
tendrd derecho a solicitar el abono de una compensacién econdémica por las vacaciones devengadas y no
disfrutadas; y en particular, en los casos de jubilacion por incapacidad permanente o por fallecimiento, hasta un
maximo de dieciocho meses.

8. PERMISOS Y REDUCCIONES DE JORNADA POR RAZONES DE CONCILIACION DE LA VIDA
PERSONAL, FAMILIAR Y LABORAL.

En todo lo relativo a permisos y reducciones de jornadas se entendera equiparada la pareja estable al matrimonio
y el conviviente al conyuge, de acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 5/2002, de 16 de diciembre,
de Parejas de Hecho.

Las concreciones horarias relativas a las reducciones de jornada corresponderan a la persona interesada dentro de
la jornada ordinaria, ponderando el derecho a la conciliaciéon que se pretende atender con la reduccion y la
prestacion del servicio publico que presta la Administracion.

En relacion a aquellos permisos cuyos dias de disfrute estdn previstos en dias naturales, comenzaran a
computarse desde el dia en que tiene lugar el hecho causante si éste es un dia habil, o desde el primer dia habil
siguiente al hecho causante si es un dia inhabil.

Asimismo, para el personal incluido en el ambito de aplicacién de la presente Instruccion que realice jornadas
especiales de trabajo, se entendera por dias habiles aquellos que dentro de su jornada tengan la condicién de
laborables, de manera que no se computaran como dias de permisos los que, siendo habiles, no son laborables
para el citado personal.

Respecto a la resolucion de los permisos, el sentido del silencio administrativo sera el previsto en la normativa
vigente aplicable en cada momento.

8.1. Permiso por nacimiento para la madre bioldgica.
Este permiso, con una duracion de dieciséis semanas, de las cuales las seis semanas inmediatamente posteriores al

parto seran en todo caso de descanso obligatorio e ininterrumpidas, se ampliard en dos semanas mds en el
supuesto de discapacidad del hijo o hija y, en el caso de parto multiple, en dos semanas mas por cada hijo a partir
del segundo, una para cada uno de los progenitores. El permiso se disfrutara a opcién de la empleada publica,

siempre que seis semanas sean inmediatamente posteriores al parto. En el caso de fallecimiento de la madre, el
otro progenitor podra hacer uso de la totalidad, o en su caso, de la parte que reste del permiso.

En el caso de que ambos progenitores trabajen y transcurridas las seis primeras semanas de descanso obligatorio,
el periodo de disfrute de este permiso podra llevarse a cabo a voluntad de aquéllos, de manera interrumpida y
ejercitarse desde la finalizacion del descanso obligatorio posterior al parto hasta que el hijo

o la hija cumpla doce meses. En el caso del disfrute interrumpido se requerira, para cada periodo de disfrute, un
preaviso de al menos quince dias y se realizara por semanas completas.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las necesidades de servicio lo
permitan, en los términos de la regulacidon contenida en el Real Decreto 180/2004, de 30 de enero, por el que se
adoptan medidas para la conciliacion de la vida laboral y familiar, en relacién con el disfrute a tiempo parcial de
los permisos, y el Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones econémicas del
sistema de la Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural.
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En los casos de parto prematuro y en aquéllos en que, por cualquier otra causa, el neonato deba permanecer
hospitalizado a continuacidon del parto, este permiso se ampliara en tantos dias como el neonato se encuentre
hospitalizado, con un maximo de trece semanas adicionales. Asimismo, en estos supuestos, el progenitor o la
progenitora que no esté disfrutando de este permiso podra ausentarse del trabajo durante un periodo de dos
horas diarias retribuidas, o bien podra reducir su jornada hasta un maximo de dos horas diarias con la
disminucién proporcional de retribuciones.

Las empleadas publicas tendran derecho a este permiso aun en los casos de no supervivencia del recién nacido,
de fallecimiento del mismo durante el periodo de baja maternal y en aquellos en que se produzca el aborto de un
feto a partir de la veintiuna semana de gestacion, salvo que, transcurridas seis semanas de descanso obligatorio,
soliciten la reincorporacién al puesto de trabajo.

En los supuestos en los que se dé una situacion de incapacidad temporal antes o durante el disfrute del permiso
por nacimiento, éste no quedard interrumpido, de conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 295/2009, de 6
de marzo, por el que se regulan las prestaciones econémicas del sistema de la Seguridad Social por maternidad,
paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural.

Las personas titulares de este permiso, durante el disfrute del mismo, una vez finalizado el periodo de descanso
obligatorio, podran participar en los cursos de formacién que convoque la Administracién.

A efectos de lo dispuesto en este apartado, el término de madre bioldgica incluye también a las personas trans
gestantes.

El tiempo transcurrido durante el disfrute de este permiso se computara como de servicio efectivo a todos los
efectos, garantizandose la plenitud de derechos econdmicos, durante todo el periodo de duracion del mismo, y, en
su caso, durante los periodos posteriores al disfrute de este, si de acuerdo con la normativa aplicable, el derecho a
percibir algin concepto retributivo se determina en funcién del periodo de disfrute del permiso.

El personal empleado publico que haga uso de este permiso tendra derecho, una vez finalizado el periodo del
mismo, a reintegrarse a su puesto de trabajo en términos y condiciones que no le resulte menos favorables al
disfrute del permiso, asi como a beneficiarse de cualquier mejora en las condiciones de trabajo a las que hubiera
podido tener derecho durante su ausencia.

En relacion con la opcién por parte de la madre en cuanto al disfrute de este permiso, de conformidad con la
regulacion contenida en el articulo 9.1 del Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las
prestaciones econdmicas del sistema de la Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el
embarazo y riesgo durante la lactancia natural, la opcion ejercitada por la madre al iniciarse el periodo de
descanso por maternidad a favor del padre podra ser revocada por aquélla si sobrevinieren hechos que hagan
inviable la aplicaciéon de la misma, tales como ausencia, enfermedad o accidente del padre, abandono de familia,
separacion u otras causas analogas, asi como en los supuestos de violencia de género.

8.2. Permiso por adopcion, por guarda con fines de adopcion o acogimiento.

En los supuestos de adopcion, guardas con fines de adopcién o acogimiento, tanto temporal como permanente,
siempre que el acogimiento temporal sea de duracién no inferior a un ano, v con independencia de la edad que
tenga el menor, se tendra derecho a un permiso con una duracion de dieciséis semanas, que se ampliara en dos
semanas mas en el supuesto de discapacidad del menor y, en el caso de adopcidn, guarda con fines de adopcién o

acogimiento multiple en dos semanas mas por cada hijo o hija a partir del segundo, una para cada uno de los
progenitores.

El cémputo del plazo se contard, a eleccidon del personal, bien a partir de la resolucién judicial por la que se
constituye la adopcidn, o bien a partir de la decisién judicial o administrativa de guarda con fines de adopcién o
acogimiento, sin que en ningtin caso un mismo menor pueda dar derecho a varios periodos de disfrute de este
permiso.
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De las dieciséis semanas, seis semanas deberan disfrutarse a jornada completa de forma obligatoria e
ininterrumpida inmediatamente después de la resolucién judicial por la que se constituye la adopcidn, o bien de
la decision administrativa de guarda con fines de adopcién o de acogimiento.

En el caso de que ambos progenitores trabajen y transcurridas las seis primeras semanas de descanso obligatorio,
el periodo de disfrute de este permiso podra llevarse a cabo de manera interrumpida y ejercitarse desde la
finalizacion del descanso obligatorio posterior al hecho causante dentro de los doce meses a contar o bien desde el
nacimiento del hijo o hija, o bien desde la resolucién judicial por la que se constituye la adopcion, o bien de la
decision administrativa de guarda con fines de adopcion o de acogimiento. En el caso del disfrute interrumpido
se requerird, para cada periodo de disfrute, un preaviso de al menos quince dias y se realizara por semanas
completas.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las necesidades de servicio lo
permitan, en los términos de la regulacion contenida en el Real Decreto 180/2004, de 30 de enero, por el que se
adoptan medidas para la conciliacion de la vida laboral y familiar, en relaciéon con el disfrute a tiempo parcial de
los permisos, y el Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones econdmicas del
sistema de la Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural.

El permiso por adopcion, guarda con fines de adopcidn o acogimiento, tanto temporal como permanente, podra
iniciarse hasta cuatro semanas antes de la resolucién judicial por la que se constituya la adopcién o la decision
administrativa o judicial de acogimiento.

En los casos de adopcion o acogimiento internacional, cuando sea necesario el desplazamiento previo de los
padres al pais de origen del adoptado o acogido, se tendra derecho, ademas, a un permiso de hasta dos meses de
duracion, percibiendo durante este periodo exclusivamente las retribuciones basicas. Estos dos meses se
computaran teniendo en cuenta la comunicacion oficial del pais de origen del adoptado o acogido en la que se
sefale el plazo o periodo de recogida del menor. En el supuesto de que, en virtud del procedimiento aplicable en
el pais de origen, fuese necesario realizar varios desplazamientos al mismo, el permiso podra disfrutarse de forma
fraccionada, siempre que no supere los dos meses de duraciéon maxima acumulada.

Las personas titulares de este permiso, durante el disfrute del mismo, podran participar en los cursos de
formacion que convoque la Administracion.

El tiempo transcurrido durante el disfrute de este permiso se computara como de servicio efectivo a todos los
efectos, garantizdndose la plenitud de derechos econdémicos, durante todo el periodo de duracién del permiso, y,
en su caso, durante los periodos posteriores al disfrute de este, si de acuerdo con la normativa aplicable, el
derecho a percibir algtin concepto retributivo se determina en funcién del periodo de disfrute del permiso.

El personal empleado publico que haga uso de este permiso tendra derecho, una vez finalizado el periodo del
mismo, a reintegrarse a su puesto de trabajo en términos y condiciones que no le resulten menos favorables al
disfrute del permiso, asi como a beneficiarse de cualquier mejora en las condiciones de trabajo a las que hubieran
podido tener derecho durante su ausencia.

Los supuestos de adopcion, guarda con fines de adopcién o acogimiento, tanto temporal como permanente,
previstos en este apartado serdn los que asi se establezcan en el Cédigo Civil, debiendo, en cuanto al acogimiento
temporal, tener una duracion no inferior a un afo.
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8.3. Permiso del progenitor diferente de la madre bioldgica por nacimiento, guarda con fines de adopcidn,
acogimiento o adopcion de un hijo o hija.

Tendran derecho a disfrutar de este permiso por el nacimiento, guarda con fines de adopcién, acogimiento o
adopcion de un hijo o hija el progenitor distinto a la madre bioldgica incluido en el ambito de aplicaciéon de la
presente Instruccién.

Este permiso tendra una duracion de dieciséis semanas, de las cuales las seis semanas inmediatas posteriores al
hecho causante seran en todo caso de descanso obligatorio. Se ampliard en dos semanas mds, una para cada uno
de los progenitores, en los supuestos de discapacidad del hijo o hija, v por cada hija o hijo a partir del segundo en
los supuestos de nacimiento, adopcidn, guarda con fines de adopcidén o acogimiento multiples, a disfrutar a partir

de la fecha del nacimiento, de la decisién administrativa de guarda con fines de adopcién o acogimiento, o de la
resolucion judicial por la que se constituya la adopcion.

Este permiso podra distribuirse por el progenitor que vaya a disfrutar del mismo siempre que las seis primeras
semanas sean ininterrumpidas e inmediatamente posteriores a la fecha del nacimiento, de la decisién judicial de
guarda con fines de adopcion o acogimiento o decision judicial por la que se constituya la adopcion.

En el caso de que ambos progenitores trabajen y transcurridas las seis primeras semanas, el periodo de disfrute de
este permiso podra llevarse a cabo de manera interrumpida dentro de los doce meses a contar o bien desde el
nacimiento de hijo o hija, o bien desde la resolucién judicial por la que se constituye la adopcion, o bien de la
decision administrativa de guarda con fines de adopcion o de acogimiento. En el caso del disfrute interrumpido
se requerird, para cada periodo de disfrute, un preaviso de al menos quince dias y se realizara por semanas
completas

En el caso de que se optara por el disfrute del presente permiso con posterioridad a la semana dieciséis del
permiso por nacimiento, si el progenitor que disfruta de este tltimo permiso hubiere solicitado la acumulacién
del tiempo de lactancia de un hijo o hija menor de dieciséis meses en jornadas completas, en los términos
previstos en esta Instruccidn, sera a la finalizacidon de ese periodo cuando se dara inicio al computo de las diez
semanas restantes del permiso del progenitor diferente de la madre bioldgica.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las necesidades de servicio lo
permitan, en los términos de la regulacion contenida en el Real Decreto 180/2004, de 30 de enero, por el que se
adoptan medidas para la conciliaciéon de la vida laboral y familiar, en relacion con el disfrute a tiempo parcial de
los permisos, y el Real Decreto 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan las prestaciones econémicas del
sistema de la Seguridad Social por maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural.

En los casos de parto prematuro y en aquellos en que, por cualquier otra causa, el neonato deba permanecer
hospitalizado a continuacidn del parto, este permiso se ampliara en tantos dias como el neonato se encuentre
hospitalizado, con un méaximo de trece semanas adicionales. Asimismo, en estos supuestos, el progenitor o la
progenitora que no esté disfrutando de este permiso podra ausentarse del trabajo durante un periodo de dos
horas diarias retribuidas, o bien podra reducir su jornada hasta un maximo de dos horas diarias con la
disminucion proporcional de retribuciones.

El personal empleado publico que tenga derecho a este permiso podra solicitarlo aun en los supuestos de no
supervivencia del recién nacido, de fallecimiento del mismo durante el periodo de baja maternal y en aquellos en
que se produzca el aborto de un feto a partir de la veintiuna semana de gestacion, salvo que, transcurridas seis
semanas de descanso obligatorio, solicite la reincorporacién al puesto de trabajo.

Durante el disfrute de este permiso, transcurridas las seis primeras semanas ininterrumpidas e inmediatamente
posteriores a la fecha del nacimiento, se podrd participar en los cursos de formacién que convoque la
Administracion.
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El tiempo transcurrido durante el disfrute de este permiso se computara como de servicio efectivo a todos los
efectos, garantizandose la plenitud de derechos econdmicos, durante todo el periodo de duracién del permiso, y,
en su caso, durante los periodos posteriores al disfrute de este, si de acuerdo con la normativa aplicable, el
derecho a percibir algtin concepto retributivo se determina en funcién del periodo de disfrute del permiso.

El personal empleado publico que haga uso de este permiso tendra derecho, una vez finalizado el periodo del
mismo, a reintegrarse a su puesto de trabajo en términos y condiciones que no le resulten menos favorables al
disfrute del permiso, asi como a beneficiarse de cualquier mejora en las condiciones de trabajo a las que hubiera
podido tener derecho durante su ausencia.

A efectos de lo dispuesto en este apartado, el término de madre bioldgica incluye también a las personas trans
gestantes

Los supuestos de adopcion, guarda con fines de adopcién o acogimiento, tanto temporal como permanente,
previstos en este apartado serdn los que asi se establezcan en el Cédigo Civil, debiendo, en cuanto al acogimiento
temporal, tener una duracién no inferior a un afio.

La duracion de este permiso del progenitor diferente de la madre bioldgica por nacimiento, guarda con fines de
adopcion, acogimiento, o adopcidn, se incrementara de forma progresiva, de tal forma que:

a) En 2019, la duracion del permiso sera de ocho semanas; las dos primeras semanas seran ininterrumpidas e
inmediatamente posteriores a la fecha del nacimiento, de la decision judicial de guarda con fines de adopcién o
acogimiento o decision judicial por la que se constituya la adopcion. Las seis semanas restantes podran ser de
disfrute interrumpido; ya sea con posterioridad a las seis semanas inmediatas posteriores al periodo de descanso

obligatorio para la madre, o bien con posterioridad a la finalizacién de los permisos por nacimiento o adopcién o
de la suspension del contrato por nacimiento, adopcién, guarda con fines de adopcién o acogimiento.

b) En 2020, la duracion del permiso sera de doce semanas; las cuatro primeras semanas seran ininterrumpidas e
inmediatamente posteriores a la fecha del nacimiento, de la decisién judicial de guarda con fines de adopcién o
acogimiento o decision judicial por la que se constituya la adopcién. Las ocho semanas restantes podran ser de
disfrute interrumpido; ya sea con posterioridad a las seis semanas inmediatas posteriores al periodo de descanso
obligatorio para la madre, o bien con posterioridad a la finalizacién de los permisos por nacimiento o adopcion o
de la suspension del contrato por nacimiento, adopcion, guarda con fines de adopcién o acogimiento.

c) Finalmente en 2021, la duracién del permiso serd de dieciséis semanas; las seis primeras semanas seran

ininterrumpidas e inmediatamente posteriores a la fecha del nacimiento, de la decisién judicial de guarda con
fines de adopcién o acogimiento o decision judicial por la que se constituya la adopcidn. Las diez semanas
restantes podran ser de disfrute interrumpido; ya sea con posterioridad a las seis semanas inmediatas posteriores
al periodo de descanso obligatorio para la madre, o bien con posterioridad a la finalizacién de los permisos por
nacimiento o adopcién o de la suspension del contrato por nacimiento, adopcién, guarda con fines de adopciéon o
acogimiento.

8.4. Permiso de cuatro semanas adicionales por parto o adopcion.
En el supuesto de parto o adopcién, una vez agotado el permiso por nacimiento para la madre bioldgica o el
permiso por adopcidn, el personal incluido en el ambito de aplicacion de la presente Instruccion tendra derecho a

un permiso retribuido de cuatro semanas adicionales.

Si ambos progenitores son titulares de este permiso, por estar incluidos en el ambito de esta Instruccién,
unicamente uno de ellos podra disfrutar del mismo. Si solo uno de los progenitores esta incluido en el &mbito de
la presente Instruccidn, inicamente podra disfrutar de este permiso cuanto el otro progenitor genere el derecho al
descanso por parto o adopcién.
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8.5. Permiso adicional al permiso del progenitor diferente de la madre bioldgica por nacimiento, guarda con
fines de adopcidn, acogimiento o adopcion de un hijo o hija.

Una vez agotado el permiso del progenitor diferente de la madre biolégica por nacimiento, guarda con fines de
adopcion o acogimiento, o adopcién de un hijo o hija, v a continuacién del mismo, el personal empleado publico
incluido en esta Instruccién dispondrd de un permiso adicional retribuido con una duracién que, sumada al
citado permiso regulado conforme a la legislacion basica estatal vigente, alcance un periodo de descanso total de
veinte semanas, o de las que corresponda en caso de discapacidad del hijo o hija y por cada hijo o hija a partir del
segundo en caso de parto, adopcion o acogimiento multiples. Su disfrute se regira por el siguiente calendario:

- Afio 2019: La duracién de este permiso serd de siete semanas. Por ello, el progenitor titular de este permiso
disfrutara de las ocho semanas del permiso por nacimiento, guarda con fines de adopcién o acogimiento, o
adopcion de un hijo o hija, mas las siete semanas de este permiso adicional (total quince semanas).

-_Ano 2020: La duracién de este permiso sera de ocho semanas. Por ello, el progenitor titular de este permiso
disfrutara de las doce semanas del permiso por nacimiento, guarda con fines de adopcién o acogimiento, o
adopcion de un hijo o hija, mas las ocho semanas de este permiso adicional (total veinte semanas).

El permiso adicional es independiente del disfrute compartido del permiso por nacimiento para la madre
bioldgica, adopcién, guarda con fines de adopcion o acogimiento.

Este permiso es intransferible al otro progenitor y podra disfrutarse de forma ininterrumpida o de forma
interrumpida, en este ultimo caso, dentro de los doce meses siguientes al nacimiento, guarda, adopcion o
acogimiento y si ambos progenitores trabajan, no podran coincidir con las semanas de descanso correspondientes
al permiso por nacimiento para la madre bioldgica o permiso por adopcion, por guarda con fines de adopcion o
acogimiento ni con las semanas correspondientes al permiso adicional por parto o adopcion.

Por tanto, el progenitor distinto de la madre disfrutara:

a) En el afio 2019:

* Ocho semanas del permiso del progenitor diferente de la madre biologica por nacimiento, guarda con fines de
adopcion, acogimiento, o adopcién de un hijo o hija, previsto en el articulo 49.c) del TREBEP.

= Agotadas dichas semanas, siete semanas de permiso adicional, que en el supuesto de que ambos progenitores
trabajen, no podran coincidir con las semanas que el otro progenitor disfrute como permiso por nacimiento para
la madre biolégica o permiso por adopcidn, por guarda con fines de adopcion o acogimiento [art.49.a) y b)
TREBEP] ni con el permiso adicional por parto o adopcién.

b) En el afio 2020:

= Doce semanas del permiso del progenitor diferente de la madre bioldgica por nacimiento, guarda con fines de
adopcion, acogimiento, 0 adopcidn de un hijo o hija, previsto en el articulo 49.c) del TREBEP.

= Agotadas dichas semanas, ocho semanas de permiso adicional, que en el supuesto de que ambos progenitores
trabajen, no podran coincidir con las semanas que el otro progenitor disfrute como permiso por nacimiento para
la madre biolégica o permiso por adopcidn, por guarda con fines de adopcion o acogimiento [art.49.a) y b)
TREBEP] ni con el permiso adicional por parto o adopcién.

¢) En el ano 2021:

= Dieciséis semanas del permiso del progenitor diferente de la madre bioldgica por nacimiento, guarda con fines
de adopcidn, acogimiento, o adopcién de un hijo o hija, previsto en el articulo 49.c) del TREBEP.

= Agotadas dichas semanas, cuatro semanas de permiso adicional, que en el supuesto de que ambos progenitores
trabajen, no podran coincidir con las semanas que el otro progenitor disfrute como permiso por nacimiento para
la madre bioldgica o permiso por adopcidn, por guarda con fines de adopciéon o acogimiento [art.49.a) y b)
TREBEP] ni con el permiso adicional por parto o adopcién.

Asimismo, las semanas que resten a las seis de descanso obligatorio podran acumularse a las que correspondan
por causa del disfrute compartido entre ambos progenitores del permiso por nacimiento de la madre bioldgica
por nacimiento, guarda con fines de adopcién, acogimiento o adopcién de hijo o hija y al permiso por lactancia
acumulado en jornadas completas, siempre respetando lo previsto en este apartado.

Este permiso adicional podra acumularse a los dias que correspondan por vacaciones y asuntos particulares.
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8.6. Permiso por fallecimiento, accidente o enfermedad graves, hospitalizacion e intervencidn quirdrgica sin
hospitalizacion que precise de reposo domiciliario, del conyuge, pareja de hecho o de familiar.

A efectos del presente permiso se entiende por enfermedad grave las previstas en el Anexo de la Resolucion de 10
de noviembre de 2016, de la Secretaria General para la Administracién Publica, de actualizacion del régimen de
complementos para la situacion de incapacidad temporal y de retribuciones para las ausencias por enfermedad o
accidente que no den lugar a incapacidad temporal.

Asimismo, el concepto de enfermedad grave comprende:

1. Todos los procesos patoldgicos en los que tenga lugar una hospitalizacion. A estos efectos, se entenderd por hospitalizacion
la estancia hospitalaria para asistencia médica ylo quirirgica con una indicacidn de ingreso y asignacion de una cama
definida como de hospitalizacion.

2. El parto sin ingreso hospitalario. A los solos efectos del disfrute de este permiso y exclusivamente para el padre y la madre
de los dos progenitores, el parto sin ingreso hospitalario tendrd la consideracion de proceso patolégico con hospitalizacion.

3. Aquellas enfermedades en que, sin producirse hospitalizacion, su gravedad quede acreditada mediante informe médico.

4. Aquellos casos en que una vez terminada la hospitalizacion o la fase de gravedad, la enfermedad requiera a continuacion de
especiales cuidados en el domicilio y se acredite mediante informe médico.

Los dias que corresponden por este permiso son:

a) Dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad:

- Cuando el suceso se produzca en la misma localidad: 3 dias habiles.

- Cuando el suceso se produzca en distinta localidad: 5 dias habiles.

b) Dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad del familiar:
- Cuando el suceso se produzca en la misma localidad: 2 dias habiles.

- Cuando el suceso se produzca en distinta localidad: 4 dias hébiles.

El disfrute del permiso podra ejercitarse bien de forma continuada desde el inicio del hecho causante, o bien
alternativamente durante el mismo, en este ultimo supuesto, cuando lo permitan las necesidades del servicio. En
cuanto al permiso por fallecimiento, procedera la autorizacion del disfrute en dias alternos siempre y cuando los
interesados acrediten la concurrencia de circunstancias excepcionales, que habran de ser debidamente
ponderadas por el 6rgano competente en materia de personal, siempre que se justifiquen dichas circunstancias.

A efectos del computo de este permiso, se entiende por localidad el término municipal donde radica la residencia
de quien lo solicita.

8.7. Permiso por enfermedad infecto-contagiosa de hijas o hijos, personas sujetas a tutela, a guarda con fines
de adopcion o acogimiento, menores de nueve afios.

Permiso por enfermedad infecto-contagiosa de hijos o hijas, personas sujetas a tutela ordinaria, asi como personas
sujetas a guarda con fines de adopcion o acogimiento, siempre que sean menores de nueve afios:_Tres dias

naturales continuados a partir del primer dia habil. Seran titulares de este permiso ambos progenitores,
guardadores con fines de adopcién, acogedores y tutores legales, pudiendo éstos alternar su ejercicio, siempre que
la suma de los dias no supere el maximo establecido. Este permiso sera incompatible con el regulado en el
apartado 8.6 de esta Instruccion.

8.8. Permiso para la realizacion de examenes prenatales, técnicas de preparacion al parto y para la declaracion
de idoneidad en los casos de adopcion o acogimiento o guarda con fines de adopcion.

Seran titulares de este permiso las empleadas publicas incluidas en el ambito de aplicacién de la presente
Instruccién, que se encuentren embarazadas, asi como, los empleados publicos que en caso de adopcién o
acogimiento, o guarda con fines de adopcién, deban asistir a las preceptivas sesiones de informacion preparacion
y a la realizacion de los preceptivos informes psicoldgicos y sociales previos a la declaracion de idoneidad; en
ambos supuestos, siempre que deban realizarse dentro de la jornada de trabajo y por el tiempo indispensable.

A efectos de lo dispuesto en este apartado, el término de funcionarias embarazadas incluye también a las

personas funcionarias trans gestantes.
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8.9. Permiso y reduccion de jornada por lactancia o cuidado de hijo o hija, personas sujetas a guarda con fines
de adopcion o a acogimiento, menores de dieciséis meses.

El personal incluido en el ambito de aplicacion de la presente Instruccién podra disfrutar de este permiso en una
de las dos modalidades que a continuacién se relacionan:

a) Una hora diaria de ausencia del trabajo con cardcter retribuido, que podra sustituirse por una reduccién de
jornada con la misma finalidad. Este derecho podra sustituirse por una reduccién de la jornada normal 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 contemplado en este apartado constituye un derecho individual de los empleados publicos, sin que
pueda transferirse su ejercicio al otro progenitor, adoptante, guardador o acogedor.

La concreciéon correspondera al titular del permiso que, asimismo, deberd comunicar con quince dias de
antelacién la fecha en que se incorporara a su jornada habitual. En ningtn caso podran acumularse los periodos

de tiempo a que se refiere este punto, a excepcion de lo previsto en el siguiente apartado.

b) Permiso por jornadas completas con una duracién maxima de cuatro semanas. Esta opcion debera ejercerse

antes de la conclusidn de la baja por maternidad y, una vez efectuada, deberd mantenerse hasta su finalizacion.
Esta modalidad se podra disfrutar inicamente a partir de la finalizacién del permiso por nacimiento, adopcidn,
guarda, acogimiento o del progenitor diferente de la madre bioldgica respectivo.

En los supuestos de adopcion, guarda con fines de adopcion o acogimiento, el derecho a este permiso puede
ejercerse durante el afio siguiente a la efectividad de la resolucién judicial o administrativa de adopcién, guarda o
acogimiento, siempre y cuando en el momento de esa efectividad el menor no tenga cumplidos los dieciséis
meses.

Este permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de parto, adopcion, guarda con fines de adopcién o
acogimiento multiple.

Este permiso podra ser disfrutado indistintamente por ambos progenitores, guardadores o acogedores; solo uno
de ellos podra solicitar el ejercicio del mismo, por lo que la persona solicitante debera justificar que la otra titular
del derecho no lo disfruta.

Este permiso sélo podra acumularse a la reduccion de jornada por razones de guarda legal.

8.10. Permiso y reduccion de jornada por nacimiento de hijos o hijas prematuros o que por cualquier otra causa
deban permanecer hospitalizados a continuacion del parto.

Por nacimiento de hijos o hijas prematuros o que por cualquier otra causa deban permanecer hospitalizados a
continuacion del parto, el personal empleado publico tendréd derecho a ausentarse del trabajo durante un maximo

de dos horas diarias percibiendo las retribuciones integras. Ademas de este derecho de ausencia, podra reducir su

jornada de trabajo hasta un méaximo de dos horas, con la disminucién proporcional de sus retribuciones.

8.11. Jornada de trabajo reducida por razones de guarda legal o cuidado de un familiar hasta el segundo grado
de parentesco por consanguinidad o afinidad.

1. El personal incluido en el &mbito de aplicacion de la presente Instruccion que por razones de guarda legal tenga
a su cuidado directo algtin menor de doce afios, persona mayor que requiera especial dedicacion, o a una persona
con discapacidad que no desempefie actividad retribuida, tendra derecho a la reduccion de su jornada de trabajo.
Se otorgara el mismo derecho a quien precise encargarse del cuidado directo de un familiar, hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad, accidente o enfermedad, no pueda valerse por si
mismo y que no desempene actividad retribuida.

La jornada reducida podra ser diaria o acumulada, si bien la reduccion acumulada estara supeditada a las
necesidades del servicio.

2. Para el personal funcionario la reduccion de la jornada sera de un tercio o de la mitad de la misma, percibiendo
un 80 o 60 por 100, respectivamente, de la totalidad de sus retribuciones tanto basicas como complementarias, con
inclusion de los trienios. Idéntico porcentaje se aplicara a las pagas extraordinarias, en el supuesto en que se
hubiera prestado una jornada reducida en los periodos anteriores de devengo de las citadas pagas.
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3. El personal laboral tendrd derecho a una reduccion de jornada de trabajo entre un octavo y un maximo de la
mitad de la duracion de aquélla con la correspondiente disminucion proporcional de la totalidad de retribuciones,
tanto basicas como complementarias, con inclusion de los trienios; salvo en los casos de reduccién de jornada de
un tercio o un medio, en los que se percibird un 80 o 60 por ciento, respectivamente.

Idéntico porcentaje se aplicara a las pagas extraordinarias en el supuesto de que la persona trabajadora hubiese
prestado o prestase, en su caso, una jornada de trabajo reducida en los periodos anteriores al de devengo de las
citadas pagas.

4. El personal que disfrute de la jornada reducida deberd comunicar con quince dias de antelacion la fecha en que
se reincorpore a la jornada habitual.

8.12. Reduccidn de la jornada laboral hasta un cincuenta por ciento, con caracter retribuido, para atender al
cuidado del conyuge o pareja de hecho o de un familiar hasta primer grado, por razon de enfermedad muy
grave.

Se aplica en los siguientes términos:

El personal empleado publico tendra derecho a solicitar una reducciéon de hasta el cincuenta por ciento de la

jornada laboral, con caracter retribuido, para atender al cuidado del conyuge o pareja de hecho, de un familiar de

primer grado de consanguinidad o afinidad, por razones de enfermedad muy grave v por el plazo mdximo de un

mes. Este permiso se podra acumular por jornadas completas con una duracién maxima de quince dias naturales,
siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

Si hubiera mas de un titular de este derecho por el mismo hecho causante, el tiempo de disfrute de esta reduccién
se podra prorratear entre los mismos, respetando en todo caso, el plazo maximo de un mes.

8.13. Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal
y por deberes relacionados con la conciliacién de la vida familiar y laboral.

Los empleados publicos tienen derecho a disfrutar de un permiso por el tiempo indispensable para el
cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal y por deberes relacionados con la
conciliaciéon de la vida familiar y laboral. Las solicitudes deberan presentarse con una antelacion suficiente en
funcién de la previsibilidad del hecho causante, para permitir su valoracién, la garantia de la satisfaccion de las
necesidades del servicio y la adecuada planificacion de los recursos humanos.

Se entiende como deber inexcusable de caracter ptblico o personal la obligacion que incumbe a una persona cuyo

incumplimiento le pueda genera una responsabilidad de indole penal, civil o administrativa. En consecuencia,
pueden considerarse como manifestaciones de dicho deber, a titulo de ejemplo: la pertenencia a un jurado, el
deber de comparecer en aquellos procesos en donde el personal empleado publico concurriesen en calidad de
testigos o de peritos, y el cumplimiento de las resoluciones judiciales cuando impliquen actos que exijan
ausentarse del puesto de trabajo, asi como la asistencia al acto de oferta de vacantes y elecciéon de destino
correspondiente a la convocatoria de pruebas selectivas por las Administraciones Publicas. Asimismo, se incluyen
en el concepto de deber inexcusable, los deberes de caracter civico, como, por ejemplo, la participacion en
procesos electorales y el ejercicio del derecho de sufragio, asi como el desempeno de cargos electivos en las
Administraciones Locales, tales como la asistencia a plenos o comisiones de gobierno que coincidan con el horario
de trabajo, y solo por el tiempo imprescindible.

No podrén considerase como supuestos en los que cabria la concesion de este permiso todas aquellas actuaciones
que impliquen la presencia de la persona interesada y puedan realizarse fuera del horario de trabajo y cuyo
incumplimiento no le genere responsabilidad.

En cuanto al cumplimiento de deberes relacionados con la conciliacion de la vida familiar y laboral, sera requisito
indispensable que se justifique una situacién de dependencia directa, tanto permanente como transitoria, respecto
del titular del derecho y que se trate de una situacién no protegida por los restantes permisos previstos en la
normativa aplicable. En este sentido, se prevé el permiso para acompafiar al conyuge o pareja de hecho o un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad que precise asistencia médica, por el tiempo
indispensable.
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8.14. Permiso por matrimonio o inscripcion como pareja de hecho en el registro correspondiente.

Quince dias naturales a contar desde el primer dia hdabil siguiente. Este permiso podra disfrutarse
consecutivamente, antes o a partir del hecho causante, o bien, en el periodo de un afio desde la fecha del hecho
causante, en este ultimo supuesto siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

8.15. Reduccidn de jornada para atender al cuidado de hijos e hijas con cancer u otra enfermedad grave.
* Redaccion conforme al 49.e) TREBEP en su redaccion dada por el Decreto Ley 2/2023

e) Permiso por cuidado de hijo menor, afectado por cancer u otra enfermedad grave: el funcionario tendra
derecho, siempre que ambas personas progenitoras, adoptantes, guardadoras con fines de adopcion o acogedoras
de caracter permanente trabajen, a una reduccién de la jornada de trabajo de al menos la mitad de la duracién de
aquélla, percibiendo las retribuciones integras con cargo a los presupuestos del o6rgano o entidad donde venga
prestando sus servicios, para el cuidado, durante la hospitalizacion y tratamiento continuado, del hijo o hija
menor de edad, afectado por cancer (tumores malignos, melanomas o carcinomas) o por cualquier otra
enfermedad grave que implique un ingreso hospitalario de larga duracion y requiera la necesidad de su cuidado
directo, continuo y permanente acreditado por el informe del servicio publico de salud u érgano administrativo
sanitario de la comunidad auténoma o, en su caso, de la entidad sanitaria concertada correspondiente y, como
maximo, hasta que el hijo o persona que hubiere sido objeto de acogimiento permanente o guarda con fines de
adopcion cumpla los 23 afios. A estos efectos, el mero cumplimiento de los 18 afios del hijo o del menor sujeto a
acogimiento permanente o a guarda con fines de adopcion, no sera causa de extincion de la reduccion de la
jornada, si se mantiene la necesidad de cuidado directo, continuo y permanente.

No obstante, cumplidos los 18 afios, se podra reconocer el derecho a la reduccion de jornada hasta que la
persona a su cargo cumpla los 23 afos en los supuestos en que el padecimiento del cdncer o enfermedad grave
haya sido diagnosticado antes de alcanzar la mayoria de edad, siempre que en el momento de la solicitud se
acrediten los requisitos establecidos en los parrafos anteriores, salvo la edad.

Asimismo, se mantendra el derecho a esta reduccion de jornada hasta que la persona a su cargo cumpla 26 afios
si, antes de alcanzar los 23 afios, acreditara, ademas, un grado de discapacidad igual o superior al 65 por ciento.

Cuando concurran en ambas personas progenitoras, adoptantes, guardadoras con fines de adopcién o
acogedoras de cardcter permanente, por el mismo sujeto y hecho causante, las circunstancias necesarias para tener
derecho a este permiso o, en su caso, puedan tener la condicién de beneficiarias de la prestacion establecida para
este fin en el Régimen de la Seguridad Social que les sea de aplicacion, el funcionario o funcionaria tendra derecho
a la percepcién de las retribuciones integras durante el tiempo que dure la reducciéon de su jornada de trabajo,
siempre que la otra persona progenitora, adoptante o guardadora con fines de adopcién o acogedora de caracter
permanente, sin perjuicio del derecho a la reduccion de jornada que le corresponda, no cobre sus retribuciones
integras en virtud de este permiso o como beneficiaria de la prestacion establecida para este fin en el Régimen de
la Seguridad Social que le sea de aplicacion. En caso contrario, sélo se tendra derecho a la reduccion de jornada,
con la consiguiente reduccién de retribuciones.

Asimismo, en el supuesto de que ambos presten servicios en el mismo 6rgano o entidad, ésta podra limitar su
ejercicio simultaneo por razones fundadas en el correcto funcionamiento del servicio.

Cuando la persona enferma contraiga matrimonio o constituya una pareja de hecho, tendra derecho al permiso
quien sea su conyuge o pareja de hecho, siempre que acredite las condiciones para ser beneficiario

Reglamentariamente se estableceran las condiciones y supuestos en los que esta reduccion de jornada se podra

acumular en jornadas completas.

DESARROLLO DEL PERMISO POR EL DECRETOQ 154/2017: este decreto pone un limite de duracion y se establece la
posibilidad de hacerlo por jornadas completas. Sus caracteristicas principales son:

- Se requiere como regla general que ambos progenitores, guardadores con fines de adopcion, acogedores o tutores legales sean
trabajadores por cuenta propia o

ajena, y concurra alguna de las siguientes circunstancias: (SOLO UNA)

a) Cuando tenga lugar un ingreso hospitalario.
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b) Durante el tratamiento continuado de la enfermedad o necesidad del cuidado directo, continuo y permanente, tanto en el
hospital como en el domicilio familiar tras el

diagndstico de la enfermedad. Para el supuesto de enfermedades graves, distintas del cincer, recogidas en el Anexo, el
tratamiento en el domicilio familiar no es equiparable al ingreso hospitalario, salvo que el correspondiente informe facultativo
asi lo determine.

c) Cuando se origine una recaida o reagudizacion del cdncer o de la enfermedad grave, incluidos aquellos supuestos en los que
10 Seq necesario un NUevo ingreso

hospitalario, y requieran de un cuidado directo, continuo y permanente.

* Se exime del requisitos que los dos padres trabajen en varios dos casos:

a) Si el ingreso tuviera lugar en un centro hospitalario situado a una distancia que impida el desplazamiento de ida y vuelta
en el mismo dia, por encontrarse a una distancia superior a 120 km del domicilio familiar, o requerir un tiempo de
desplazamiento desde el citado domicilio superior a dos horas.

b) Cuando se trate de familia monoparental, entendiendo por tal la constituida por una vinica persona progenitora,
guardadora, acogedora o tutora y los hijos, hijas, personas tuteladas o menores sujetos a guarda o acogimiento que convivan
con ella. También, a efectos de la solicitud del permiso, tendrdn esta consideracion las mujeres declaradas victimas de
violencia de género

EI PERMISO presenta las siguientes caracteristicas

- El permiso consiste en una minoracion de la jornada laboral que abarcard al menos la mitad de la duracién de la jornada. EI
porcentaje mdximo respecto de dicha jornada serd del noventa y nueve por ciento ( El porcentaje concreto del permiso respecto
de la jornada de trabajo serd fijado conforme a los criterios fijados en el Decreto:

a) La minoracién de la jornada laboral podrd ser de hasta un noventa y nueve por ciento cuando se trate de un ingreso
hospitalario ocasionado por cdncer u otra enfermedad grave, asi como cuando esté en fase critica del tratamiento de acuerdo
con el informe médico, tanto si éste requiere hospitalizacién convencional como hospitalizacién domiciliaria y en aquellos
supuestos en que asi se determine con fundamento en el informe del facultativo que atiende a la persona enferma.

b) En supuestos distintos de los regulados en el parrafo anterior el porcentaje serd por lo general del cincuenta por ciento. No
obstante, se concederd un porcentaje superior, en funcion del grado de necesidad de cuidado prescrito por informe médico del
especialista que atiende a la persona enferma, disponiendo de esta forma de las condiciones adecuadas para su cuidado sin
desvirtuar la naturaleza del permiso.

- Con cardcter general y siempre priorizando el cuidado de las personas enfermas, se hard uso del permiso mediante una
minoracion de la jornada que se ejercerd diariamente y preferentemente se hard coincidir con las primeras o ultimas horas de
la jornada, de acuerdo con las necesidades del servicio debidamente justificadas. No obstante, en aquellos supuestos en los que
el permiso no alcance a dar respuesta a las necesidades cuya cobertura se pretende, se concederd el ejercicio de este permiso en
jornadas completas.

- Duracion: El permiso se concederd por un periodo inicial de hasta un mes. No obstante, mientras subsista la necesidad del
cuidado directo, continuo y permanente se prorrogard por otros periodos de hasta dos meses.

En el caso de que el informe médico determine la necesidad de un tiempo inferior, se concederd por el periodo indispensable
que conste en el informe. Asimismo, si es el informe el que determina un plazo mayor, hasta que este se agote, no serd
necesaria la prorroga.

Para la concesion de la prérroga se requerird la presentacion de una solicitud con un nuevo informe médico emitido segiin lo
establecido en el articulo 9.3. Este trdmite no serd necesario para la primera prorroga cuando en el informe médico
anteriormente presentado se exprese un periodo minimo de tiempo durante el cual se prevea la persistencia del cuidado
directo, continuo y permanente que supere el mes. No obstante, si ello supusiera un cambio en el porcentaje del permiso
concedido, se requerird la solicitud de prérroga a la que se adjuntard un nuevo informe médico.

En el supuesto de permiso en jornadas completas, se concederd por un periodo inicial de hasta dos meses, prorrogables por
periodos de igual duracion en caso de continuar las circunstancias que lo justifican y hasta que las mismas subsistan.

- Retribucién del permiso: EI personal funcionario que tenga derecho al permiso regulado en el presente Decreto percibird sus
retribuciones integras con cargo al Presupuesto de la Junta de Andalucia.

8.16. Permiso retribuido para las empleadas publicas en estado de gestacion.
Las empleadas publicas en estado de gestacion disfrutaran de un permiso retribuido, a partir del dia primero de

la semana 37 de embarazo, hasta la fecha del parto. En caso de gestacion multiple, el permiso podra iniciarse el
primer dia de la semana 35 de embarazo, hasta la fecha del parto.
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9. OTROS PERMISOS POR RAZONES PERSONALES O PARTICULARES.
A) Por traslado de domicilio: sin cambio de localidad de residencia se concedera un permiso de un dia habil, que
sera de dos dias habiles si el traslado tuviera lugar a otra localidad, y de tres dias habiles si supusiera cambio de

provincia.

B) Por asuntos particulares: seis dias hédbiles por afo completo de servicio activo o los dias que correspondan
proporcionalmente si no se ha completado el afio de servicio activo, siendo acumulables a las vacaciones anuales.
Ademas de los dias de permiso por asuntos particulares antes indicados, el personal incluido en el ambito de
aplicaciéon de la presente Instruccién tendra derecho al disfrute de dos dias adicionales de permiso por asuntos
particulares al cumplir el sexto trienio, incrementdndose en un dia adicional por cada trienio cumplido a partir

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

Los dias de permiso por asuntos particulares se devengaran por afio completo de servicio activo o parte
proporcional en funcion del tiempo de servicios activo a lo largo del afio, redondeando al alza las fracciones
iguales o superiores a medio dia, siempre que se haya generado el derecho al disfrute del primer dia.

El disfrute de los dias de asuntos particulares estara supeditado en todo caso a la previa autorizacion y a las
necesidades del servicio debidamente motivadas, pudiendo utilizarlos hasta el dia 15 de enero del afio siguiente
al que corresponden.

C) Permiso para deportistas de rendimiento de Andalucia.

La asistencia en horario de trabajo a competiciones oficiales, por quienes, estando incluidos en el ambito de
aplicacion de la presente Instruccion, tengan la condicion de deportistas, entrenadores o entrenadoras, técnicos o
técnicas, jueces o juezas y arbitros o arbitras de deporte de rendimiento de Andalucia, en los términos del Decreto
336/2009, de 22 de septiembre, por el que se regula el Deporte de Rendimiento de Andalucia, tendra la

consideracion de permiso retribuido en el ambito de la Administracion de la JA.

10. PERMISOS POR RAZONES DE FORMACION.
10.1. Para concurrir a examenes finales y demas pruebas definitivas de aptitud: durante los dias de su

celebracién, entendiendo por dias, la jornada completa de trabajo, aunque los examenes o pruebas sélo afecten a

parte de la misma. Este permiso tiene como finalidad poder concurrir a examenes finales y demas pruebas
definitivas de aptitud y evaluacion en centros oficiales. Deben entenderse incluidos en el concepto de «exdmenes
finales y pruebas definitivas de aptitud» los exdmenes parciales liberatorios y las pruebas selectivas convocadas
por las Administraciones Ptiblicas, asi como las pruebas para la obtencion de certificados de profesionalidad.

10.2. El tiempo destinado a la realizacién de cursos de formacién: dichos cursos han de estar programados por
los distintos 6rganos de la Administracién General de la JA y los organizados por los promotores previstos en el
Acuerdo de formacién para el Empleo. El tiempo de asistencia a los mismos 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.
La Administracidon podra determinar la asistencia obligatoria a aquellas actividades formativas necesarias para el
buen desempefio de las tareas propias del puesto de trabajo.

10.3. Para facilitar la formacion profesional se concederan autorizaciones en los siguientes supuestos:

a) Con el limite de 40 horas/afio para asistir a cursos de perfeccionamiento profesional diferentes de los anteriores
que estén directamente relacionados con el puesto de trabajo o la carrera profesional administrativa,

previo informe favorable del superior jerdrquico. Deberd motivarse la denegacion del permiso.

b) Con el limite de 80 horas/afio para asistir a cursos de habilitacién para drea funcional.
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11. PERMISO POR RAZON DE VIOLENCIA DE GENERO SOBRE LA MUJER FUNCIONARIA

* Redaccion conforme al articulo 49.e) TREBEP en su redaccion por la ley 4/2023

d) Permiso por razén de violencia de género sobre la mujer funcionaria: las faltas de asistencia de las
funcionarias victimas de violencia de género, totales o parciales, tendran la consideracion de justificadas por el
tiempo y en las condiciones en que asi lo determinen los servicios sociales de atencién o de salud segtin proceda.

Asimismo, las funcionarias victimas de violencia sobre la mujer, para hacer efectiva su proteccién o su derecho
de asistencia social integral, tendran derecho a la reduccién de la jornada con disminuciéon proporcional de la
retribucién, o la reordenacion del tiempo de trabajo, a través de la adaptacion del horario, de la aplicacion del
horario flexible o de otras formas de ordenacién del tiempo de trabajo que sean aplicables, en los términos que
para estos supuestos establezca el plan de igualdad de aplicacion o, en su defecto, la Administracion publica
competente en cada caso.

En el supuesto enunciado en el parrafo anterior, la funcionaria ptuiblica mantendra sus retribuciones integras

cuando reduzca su jornada en un tercio o menos.

12. PERMISO A LAS VICTIMAS DE TERRORISMO.

Para hacer efectivo su derecho a la proteccion y a la asistencia social integral, los empleados publicos que hayan
sufrido dafios fisico o psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista, su conyuge o persona con analoga
relacion de efectividad, y los hijos de los heridos y fallecidos, siempre que ostenten la condicion de empleados
publicos y de victimas del terrorismo de acuerdo con la legislacion vigente, asi como los empleados publicos
amenazados en los términos del articulo 5 de la Ley 29/2011, de 22 de septiembre, de Reconocimiento y Proteccién
Integral de las Victimas del Terrorismo, previo reconocimiento del Ministerio del Interior o de la sentencia judicial
firme, tendran derecho a la reduccién de la jornada con disminucion proporcional de las retribucion, o a la

reordenacién del tiempo de trabajo, a través de la adaptacion del horario, de la aplicacién del horario flexible o de

otras formas de ordenacion del tiempo de trabajo que sean aplicables.
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13. OTROS PERMISOS.
13.1. Para realizar funciones sindicales o de representacion del personal.
En los términos que se determine.

13.2. Permisos no retribuidos.
1. El personal que haya cumplido al menos un afio de servicios efectivos podra solicitar permisos sin retribucién

por un plazo no inferior a siete dias naturales, ni superior a tres meses acumulados, hasta un maximo de doce

meses en un periodo de dos afnos. Dichos permisos le seran concedidos por la Consejeria u organismo al que la

persona esté adscrita, dentro del mes siguiente al de la solicitud, siempre que lo permitan las necesidades del
servicio, que habran de ser debidamente motivadas.

2. Asimismo, se podran conceder permisos sin retribucion, en las mismas condiciones y con una duracién maxima
de seis meses, hasta un maximo de doce meses en un periodo de dos afios, para:

a) Cursar estudios oficiales o de especializacion relacionados con su puesto de trabajo, asi como para el disfrute de becas o la
realizacion de viajes de formacion o relacionados con la realizacién de cursos.

b) Colaborar con alguna ONG, debidamente inscrita en el registro correspondiente.

c) Tratamientos rehabilitadores de alcoholismo, toxicomania u otras adicciones, en régimen de internado

en centros o habilitados o reconocidos por la Administracion.

3. El empleado publico cuyo conyuge padezca enfermedad grave o irreversible que requiera cuidados paliativos,

podra solicitar un permiso sin sueldo de hasta un ano de duracién, que podra ser ampliado una vez por igual

periodo en caso de prolongacién del proceso patoldgico. La calificacién de la enfermedad a los efectos indicados

debera ser acreditada suficientemente.

4. La duracién acumulada de los permisos previstos en los apartados 1) y 2) no podré exceder de doce meses cada
dos afos; por ello, la acumulacion de los distintos tipos de permisos sin retribucién regulados en los citados
apartados, no podran sumar mas de doce meses en un periodo de dos anos, al igual que el disfrute de cada uno

de ellos.

13.3. Por asistencia a cursos de seleccion o periodos de practicas para acceso a la funcién publica.
El personal podra disfrutar de permiso por la duracién de los mismos, percibiéndose las retribuciones

correspondientes con cargo al Organismo de formacion.

13.4. Festividades laborales que coincidan en sabado.
Cuando en un afio natural alguna o algunas de las festividades laborales de ambito nacional no sustituible por las

Comunidades Auténomas, propia de la Comunidad Auténoma de Andalucia o de cardacter local, retribuida v no

recuperable, coincida en sdbado, se afiadirdn, como maximo, dos dias de permiso en ese afio, que podran

acumularse a las vacaciones anuales y a los dias por asuntos particulares. Estos dias se disfrutaran en los mismos
términos previstos para los dias de asuntos particulares.

Ejemplos de Vacaciones y asuntos propios y dias adicionales:

EN 2023 un funcionario de Cddiz que cumple ese afio 36 afios de servicio, tendrd derecho a 26 dias hdbiles de vacaciones, ya
que en este caso existe el tope de 26 dias por 30 afios de servicio o mds

Se pueden acumular los dias adicionales, tanto por antigiiedad, por coincidir 24 y 32 en Sibado o Domingo y por festivos en
Sdbado, asi por ejemplo un funcionario que trabaje en Cadiz, en 20232 y que cumpla ese afio 36 afios de antigiiedad (12
trienios) tendrd derecho a:

- 6 dias de asuntos particulares que concede a todos los funcionarios el TREBEP

- 7 dias mds de asuntos particulares por antigiiedad; 2 por el sexto trienio, y uno mds por cada trienio a partir del octavo ( 1
por el octavo, 1 por el noveno, 1 por el décimo, 1 por el undécimo, 1 por el duodécimo trienio)

- 2 dias adicionales porque en 2023 el dia 24 y el dia 31 de diciembre caen en Domingo (1 dia adicional por el 24 y uno
adicional por el 31).

- 1 dia mds adicional porque en 2023 la festividad local de la Virgen del Rosario (7 de Octubre) cae en Sibado; este dia puede

acumularse a las vacaciones o a los dias de asuntos particulares
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4. Deberes de los empleados publicos y el codigo ético

Los empleados publicos deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por los
intereses generales con sujeciéon y observancia de la Constituciéon y del resto del ordenamiento juridico. En
concreto, el TREBEP sefiala los siguientes deberes:

v" Los empleados publicos respetaran la Constitucién y el resto de normas que integran el ordenamiento
juridico.

v Su actuacién perseguira la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y se fundamentara en
consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés comun, al margen de cualquier otro
factor que exprese posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras que
puedan colisionar con este principio.

v' Ajustaran su actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracién en la que presten sus
servicios, y con sus superiores, comparieros, subordinados y con los ciudadanos.

v Su conducta se basard en el respeto de los derechos fundamentales y libertades ptblicas, evitando toda
actuacion que pueda producir discriminacion alguna por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género,
sexo, orientaciéon sexual, religién o convicciones, opinidn, discapacidad, edad o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

v' Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como de toda actividad privada o
interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de intereses con su puesto publico.

v" No contraeran obligaciones econdémicas ni intervendran en operaciones financieras, obligaciones
patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda suponer un conflicto de intereses
con las obligaciones de su puesto publico.

v No aceptaran ningun trato de favor o situacion que implique privilegio o ventaja injustificada, por parte de
personas fisicas o entidades privadas.

v Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilardn la consecucion del
interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

v No influiran en la agilizacion o resolucion de tramite o procedimiento administrativo sin justa causa y, en
ningln caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de los titulares de los cargos publicos o su
entorno familiar y social inmediato o cuando suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

v Cumpliran con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden y, en su caso, resolveran
dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.

v' Ejerceran sus atribuciones segun el principio de dedicacién al servicio publico

v" Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusion esté prohibida legalmente, y mantendran
la debida discrecion sobre aquellos asuntos que conozcan por razén de su cargo, sin que puedan hacer uso de
la informaciona para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés publico.

Referencia al Cédigo de Conducta

El articulo 52 del TREBEP regula el llamado Coédigo de Conducta, sefialando que los empleados puiblicos
deberdn desempenar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por los intereses generales con
sujecion y observancia de la Constitucién y del resto del ordenamiento juridico, y deberan actuar con arreglo a los
siguientes principios: objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad,
dedicacién al servicio publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez,
promocion del entorno cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran
el Cédigo de Conducta de los empleados publicos configurado por los principios éticos y de conducta regulados
en los articulos siguientes.
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El articulo 53 recoge los Principios éticos

1. Los empleados publicos respetaran la Constitucién y el resto de normas que integran el ordenamiento
juridico.

2. Su actuacién perseguira la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y se fundamentara en
consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés comtin, al margen de cualquier otro factor
que exprese posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras que puedan
colisionar con este principio.

3. Ajustaran su actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracion en la que presten sus
servicios, y con sus superiores, compareros, subordinados y con los ciudadanos.

4. Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y libertades publicas, evitando toda
actuacion que pueda producir discriminacién alguna por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo,
orientacion e identidad sexual, expresién de género, caracteristicas sexuales, religion o convicciones, opinion,
discapacidad, edad o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

5. Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como de toda actividad privada
o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de intereses con su puesto publico.

6. No contraerdan obligaciones econdmicas ni intervendran en operaciones financieras, obligaciones
patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda suponer un conflicto de intereses con
las obligaciones de su puesto publico.

7. No aceptaran ningun trato de favor o situacién que implique privilegio o ventaja injustificada, por parte de
personas fisicas o entidades privadas.

8. Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilaran la consecucion del
interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

9. No influiran en la agilizacion o resolucion de tramite o procedimiento administrativo sin justa causa y, en
ningun caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de los titulares de los cargos publicos o su entorno
familiar y social inmediato o cuando suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

10. Cumplirdn con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden y, en su caso, resolveran
dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.

11. Ejerceran sus atribuciones seguin el principio de dedicaciéon al servicio publico absteniéndose no solo de
conductas contrarias al mismo, sino también de cualesquiera otras que comprometan la neutralidad en el ejercicio
de los servicios publicos.

12. Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusion esté prohibida legalmente, y
mantendran la debida discrecién sobre aquellos asuntos que conozcan por razon de su cargo, sin que puedan
hacer uso de la informacion obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés ptblico.

Pagina 27



Realizado por Adriano de Ory Azcarate

Queda prohibida su reproduccién Tema 27 (C1) / Tema 11-3 (C2) \\//

ADRIANO

PREPARADOR DE OPOSICIONES

Asimismo, el articulo 54, recoge los principios de conducta que deben seguir los empleados ptblicos que son los
siguientes:

1. Trataran con atencién y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los restantes empleados ptuiblicos.

2. El desempefio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizara de forma diligente y
cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

3. Obedeceran las instrucciones y érdenes profesionales de los superiores, salvo que constituyan una infraccion
manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las pondran inmediatamente en conocimiento de los érganos

de inspeccion procedentes.

4. Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a conocer, y facilitaran el
ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

5. Administraran los recursos y bienes ptblicos con austeridad, y no utilizaran los mismos en provecho propio o
de personas allegadas. Tendran, asimismo, el deber de velar por su conservacion.

6. Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas alld de los usos
habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo Penal.

7. Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmision y entrega a sus posteriores

responsables.

8. Mantendran actualizada su formacion y cualificacion.

9. Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.

10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los drganos competentes las propuestas que consideren
adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la unidad en la que estén destinados. A estos efectos se
podra prever la creacion de la instancia adecuada competente para centralizar la recepcion de las propuestas de

los empleados publicos o administrados que sirvan para mejorar la eficacia en el servicio.

11. Garantizaran la atencion al ciudadano en la lengua que lo solicite siempre que sea oficial en el territorio.
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JORNADA Y HORARIO EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA

Especial mencion requiere el deber del funcionario del cumplimiento de la Jornada Laboral, el Horario, el
Calendario Laboral, los servicios extraordinarios y el control de todos estos, regulado todo ello en el Decreto
349/1996, y actualmente recogido en la Instruccién 3/2019 cuyo contenido se recoge aqui de forma integra, en
sus puntos 2,3,4,5y 6

2. JORNADA LABORAL ORDINARIA Y HORARIO.

2.1. Jornada laboral.

1. La jornada de trabajo que con caracter general se preste por el personal incluido en el ambito de aplicacion de la
presente Instruccién se computard semanalmente de lunes a viernes.

2. Lajornada ordinaria de trabajo sera de treinta y cinco horas semanales de promedio en computo anual.

3. El personal que desempena puestos de trabajo que, dentro del complemento especifico, tiene asignado el factor
de especial dedicacién, debera cumplir, ademas, un suplemento de ciento diez horas en cémputo anual.

2.2. Horario.

1. El horario en el que se realizara la jornada ordinaria estara comprendido:

- Por la mafiana entre las 7:30 v las 15:30 horas, de lunes a viernes.

- Por la tarde, los lunes, martes y jueves entre las 16:00 y 20:00 horas, salvo que, por las singularidades del
servicio, debidamente motivadas, se acuerde la eleccidon de otros dias para el horario de tarde. Este horario sdlo
sera de obligado cumplimiento para el personal de la Administracién General de la JA que tenga suplemento de

especial dedicacién, de acuerdo con las necesidades del servicio y en funcién de los requerimientos de los érganos
competentes; si bien, también podra utilizarse para la recuperacion derivada de la flexibilidad horaria, asi como
para la derivada del uso de la bolsa de horas de libre disposicion y de la jornada continuada de trabajo. Todo ello,
con la especialidad prevista en el apartado 2.5 de la presente Instruccion respecto a la realizacién del citado
suplemento en horario de manana.

En aquellos supuestos en los que, excepcionalmente y por razones organizativas o por interés del servicio, deban
realizarse otras jornadas especiales, se aplicara el procedimiento previsto a tal efecto en el Capitulo IV de la Orden
de 29 de julio de 1996, para el personal funcionario, y en el articulo 26 del VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Administracion de la JA, en lo que respecta al personal laboral.

2. Sera obligatoria la presencia en el horario comprendido entre las 9:00 v las 14:00 horas.

3. Existird flexibilidad horaria de una hora y treinta minutos de duracién como maximo, que podra utilizarse
entre las 7:30 y las 9:00 horas y entre las 14:00 y las 15:30 horas.

El tiempo a recuperar derivado de la flexibilidad horaria, para alcanzar la jornada ordinaria semanal que en su
caso corresponda, se podra cumplir entre las 7:30 y las 9:00 horas, las 14:00 y las 15:30 horas y de 16:00 a 20:00
horas, estas tltimas, los lunes, martes y jueves.

4. En aquellos casos en los que, por las peculiaridades del servicio, no sea posible la realizacién de la jornada
establecida con caracter general, se negociara en el correspondiente ambito de representacion de personal, Mesa
Sectorial de Administracion General o bien, Comisidon del VI Convenio Colectivo, la regulacion del exceso de
jornada que, en su caso, se realice.
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2.3. Supuestos especiales de flexibilidad horaria.

1. El personal empleado publico incluido en el ambito de aplicacién de esta Instruccién podra hacer uso de la
flexibilidad horaria sobre el horario de obligada permanencia, como medida para facilitar la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral en los siguientes supuestos:

a) Las empleadas y empleados puiblicos que tengan a su cargo hijos e hijas de hasta doce afios, inclusive, personas sujetas a
tutela o acogimiento de hasta doce afios, un familiar con enfermedad grave hasta el sequndo grado de consanguinidad o
afinidad, personas mayores o con discapacidad que tengan reconocida la condicién de dependientes tendrdin derecho a

flexibilizar en una hora diaria el horario de obligada permanencia. A estos efectos, el concepto de enfermedad grave serd el
descrito en el apartado 8.6 de esta Instruccion.

b) El personal al que se refiere el apartado anterior que tenga a su cargo personas con discapacidad hasta el primer grado de
consanguinidad o afinidad, podrd disponer de dos horas de flexibilidad horaria diaria sobre el horario de obligada permanencia
que corresponda, a fin de conciliar los horarios de los centros educativos ordinarios de integracion y de educacion especial, de
los centros de habilitacion y rehabilitacion, de los servicios sociales y centros ocupacionales, asi como otros centros especificos
donde la persona con discapacidad reciba atencion, con los horarios de los propios puestos de trabajo.

c) Asimismo, quienes tengan hijos e hijas con discapacidad y/o personas sujetas a tutela o acogimiento con discapacidad,
tendrdn 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 atencion, tratamiento o para acompaiiarlo si ha de
recibir apoyo adicional en el dmbito sanitario o social.

d) El personal empleado publico tendrd derecho a ausentarse del trabajo para someterse a técnicas de fecundacion o
reproduccion asistida por el tiempo necesario para su realizacion y previa justificacion de la necesidad dentro de la jornada de
trabajo.

e) Excepcionalmente, los érganos competentes en materia de personal podrdn autorizar, con cardcter personal y temporal, la
modificacién del horario de obligada permanencia en un mdximo de dos horas por motivos directamente relacionados con la
conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, y en los casos de familias monoparentales.

2. En los supuestos anteriores, las solicitudes para su ejercicio deberdn presentarse con antelacion suficiente para
garantizar la satisfaccion de las necesidades del servicio y la adecuada planificacién de los recursos humanos.

2.4. Bolsa de horas de libre disposicién.
1. El personal incluido en el dmbito de la presente Instruccion dispondra de una bolsa de horas de libre

disposicién acumulables entre si, dirigida, de forma justificada, al cuidado, atencién v enfermedad de personas
mavyores, personas discapacitadas, hijos e hijas, personas sujetas a guarda con fines de adopcidén, acogimiento o

tutela y familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, asi como para otras necesidades
relacionadas con la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral debidamente justificadas.

2. Serd de un maximo del cinco por ciento de la jornada de trabajo anual de cada persona y se generara al
comienzo de cada afo, pudiendo disponer de la totalidad de la bolsa de horas desde el inicio del afio natural.

3. Estas horas de libre disposiciéon deben recuperarse en un plazo maximo de tres meses a contar desde la
finalizacion del disfrute de la misma; en este sentido, la horas dispuestas a la finalizacién del afio natural podran
recuperarse en el mismo plazo de tres meses, durante el afio natural siguiente.

4. Las horas que se recuperen no podran volver a generar un saldo de horas adicional al que reste de disfrute en
cada periodo anual.

5. Atendiendo a las necesidades de cada servicio y con caracter extraordinario, las horas podran acumularse en
jornadas completas, siempre que exista una razon relacionada con el fin concreto de esta bolsa y debidamente
justificada.

6. En todo caso, la bolsa de horas es una medida de flexibilidad horaria que en ningtin caso podra sustituir los
permisos previstos para el amparo de las situaciones en las que se pretenden justificar las horas.

7. Asimismo, el ejercicio de este derecho tendra que ser compatible con el normal desarrollo de los servicios
publicos. Con este fin, el uso de la bolsa de horas, salvo en supuestos de urgente necesidad, requerira un preaviso
minimo de tres dias hébiles ante el érgano competente en materia de personal, debiéndose presentar la solicitud
acompafiada de la correspondiente justificacion, en caso de estar en posesion de la misma, o de una declaraciéon
responsable de la persona interesada justificando las necesidades relacionadas con la conciliacién de la vida
personal, familiar y laboral.
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El érgano competente en materia de personal la concedera siempre que sea compatible con las necesidades del
servicio.

De concurrir simultdneamente en un mismo centro o unidad varias personas que soliciten esta acumulacion,
podran establecerse limitaciones para su disfrute en iguales fechas si asi lo precisa la organizacion del trabajo.

8. La bolsa de horas de libre disposicion s6lo podra generarse a solicitud expresa de parte interesada.

2.5. Jornada continuada.

1. El personal empleado publico en quien concurran circunstancias debidamente justificadas de cuidado, atencion
y enfermedad de personas mayores, personas con discapacidad, hijos e hijas, personas sujetas a guarda con fines
de adopcidn, acogimiento o tutela y familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, asi como
otras necesidades relacionadas con la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, en tanto se mantengan
las mismas, podra solicitar realizar su jornada de trabajo de forma continuada o bien, solicitar otras adaptaciones
de la jornada de trabajo.

En el ambito de esta Instruccion, las adaptaciones de la jornada de trabajo semanal podran llevarse a cabo
mediante:

a) La realizacion del suplemento de puestos de especial dedicacién en horario de mafana.

b) La acumulacién de la jornada semanal en menos de cinco dias, pudiendo realizar la jornada del dia o dias no
trabajados tanto en horario de mafiana como de tarde.

2. Esta medida esta sujeta a las necesidades de cada servicio y debera ajustarse al horario de apertura del centro

de trabajo, pudiendo alternar el personal, en periodos minimos de una semana, la jornada laboral ordinaria con el
uso de esta jornada continuada.

3. La concesion de la jornada continuada se realizara siempre a peticion de la persona interesada y debera tenerse
en cuenta por los servicios correspondientes a efectos de la ordenacion de turnos de trabajo y vacaciones. Para
ello, el uso de esta jornada requiere de un preaviso minimo de diez dias habiles.

3. JORNADAS ESPECIALES DEL PERSONAL LABORAL.

Las jornadas especiales del personal laboral se estableceran de conformidad con lo previsto en el apartado 2 del
articulo 26 del VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracion de la JA, teniendo en cuenta las
jornadas especiales previstas en dicho articulo y lo dispuesto en cuanto a horarios en la Disposicion Adicional
Segunda de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia de
Hacienda Publica para el reequilibrio economico financiero de la JA. Asimismo, se tendrdn en cuenta los
siguientes criterios:

a) Jornada de tarde: En los edificios destinados a sedes de la Administracion de la JA y en aquellos otros centros piiblicos de
ella dependientes cuyas peculiaridades no requieran otro tipo de jornada y horario, el personal laboral afectado por esta
modalidad de jornada prestard servicio las tres tardes a la semana que permanezca abierto el centro, principalmente los lunes,
martes y jueves; el resto de la jornada semanal lo cumplird los dos dias restantes de la semana en horario de masiana, a
excepcion de aquellos centros que, por sus peculiaridades, permanezcan abiertos, al menos, cinco tardes a la semana, en cuyo
caso cumplirdn su horario en jornada de tarde.

b) Jornada partida: En los edificios destinados a sedes de la Administracion de la A y en aquellos otros centros piiblicos de
ella dependientes cuyas peculiaridades no requieran otro tipo de jornada y horario, el horario a realizar serd el siguiente:

- El personal laboral que tenga autorizada esta jornada prestard servicio los lunes, martes y jueves entre las 7:30 y las 15:30
horas el primer periodo, y entre las 16:00 y las 20:00 horas el segundo periodo, con una interrupcion minima entre ambos de
una hora.

- El resto de la jornada se prestard los miércoles y viernes por la maiiana, en el horario que se fije en los correspondientes
calendarios laborales y en funcion de la naturaleza de cada contrato, salvo en aquellos centros que, por sus peculiaridades,
permanezcan abiertos, al menos, cinco tardes a la semana, en cuyo caso cumplirdin su horario en jornada de tarde.

c) Jornada a turnos: Aquellos centros que prestan servicio de lunes/martes a domingo y en turnos de mafiana, tarde y
noche, mantendrdn sus actuales turnos de trabajo. Cuando la rotacion esté establecida en turnos de mafiana y tarde, éstos
habrdn de modificarse, de manera que el turno de tarde sélo se realizard los lunes, martes y jueves, prestando el personal de la
categoria profesional afectada servicio por la mafiana los dos dias restantes, salvo que el centro, por sus peculiaridades,
permanezca abierto, al menos, cinco tardes a la semana.
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4. REDUCCIONES DE JORNADA.

4.1. Jornada de trabajo reducida por causa festiva.

Durante cuatro dias al afio en fiestas locales, en el periodo navidefio (desde el 24 de diciembre al 6 de enero) y durante la
Semana Santa, la jornada de trabajo se realizard en horario de obligada presencia entre las 8:00 horas y las 14:00 horas,
existiendo flexibilidad horaria comprendida entre las 7:30 y las 8:00 y entre las 14:00 y las 15:30 horas.

4.2. Jornada de trabajo reducida en periodo estival.

Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de septiembre, ambos inclusive, la jornada de trabajo se realizard
en horario de obligada presencia entre las 8:00 y las 14:30 horas, existiendo flexibilidad horaria comprendida entre las 7:30 y
las 8:00 y entre las 14:30 y las 15:30 horas.

4.3. Jornada de trabajo reducida por interés particular.

1. El personal de la Administracion de la JA, Agencias administrativas y Agencias de régimen especial, podrd solicitar la
reduccion de su jornada diaria hasta un diez por ciento, con la correspondiente reduccién proporcional de retribuciones. La
resolucion de dicha solicitud de reduccion, que estard supeditada a las necesidades del servicio, corresponderd al érgano que
desempeiie las competencias en materia de personal.

2. Esta reduccién de jornada por interés particular no afectard al suplemento de ciento diez horas correspondiente a los
puestos de trabajo que tienen asignado el factor de especial dedicacion.

4.4. Reduccion de jornada por recuperacion de enfermedad o accidente.

1. Tras la finalizacién de un tratamiento de radioterapia o quimioterapia o de otros tratamientos de especial gravedad
debidamente justificados, y para contribuir a su plena recuperacion en estos procesos de especial dificultad, el personal
afectado podrd solicitar una reduccion de jornada de trabajo para incorporarse a su puesto de forma progresiva.

A estos efectos, se consideran de especial gravedad los tratamientos continuados para cualquier dolencia o lesion fisica o
psiquica que incapacite temporalmente para la ocupacion o actividad habitual de la persona afectada durante un periodo

continuado minimo de tres meses, y que requiera intervencion clinica de cirugia mayor en un hospital o tratamiento prescrito
en el mismo, con independencia de que dicho tratamiento se preste directamente en el hospital o bien en un centro de salud no
hospitalario.

2. Esta reduccidn de jornada podrd solicitarse sélo durante el primer mes tras la reincorporacion al puesto de trabajo una vez
recibida el alta médica, percibiendo la totalidad de las retribuciones.

3. El porcentaje de reduccion de jornada que puede solicitarse serd:

- De un minimo del cincuenta por ciento, las dos primeras semanas.

- De un minimo del veinte por ciento, la tercera semana.

- De un minimo del diez por ciento hasta el final de la duracion de la misma.

4. Para facilitar el proceso de recuperacion, la persona interesada podrd solicitar la acumulacion en las dos primeras semanas
del tiempo mdximo de reduccién que corresponda de acuerdo con los porcentajes antes indicados. Asimismo, con dicha
finalidad, podrd solicitar una adaptacion del horario en el que debe cumplir la jornada, o bien, la concentracion de la misma en
menos de cinco dias semanales. 5. Estas formas de utilizacién de la reduccion de jornada por recuperacion de enfermedad o
accidente se concederdn a peticion de la persona interesada, previa justificacion de la necesidad.

5. PRESTACION DE SERVICIO LOS DiAS 24 Y 31 DE DICIEMBRE.

El personal incluido en el ambito de aplicacion de la presente Instruccion que preste servicio los dias 24 y 31 de
diciembre disfrutara de dos dias de descanso por cada uno de ellos, pudiendo ser acumulados al periodo de
vacaciones.
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6. JUSTIFICACION DE AUSENCIAS Y RECUPERACIONES.

6.1. Justificacion de ausencias.

1. Todas las ausencias, faltas de puntualidad o abandono del centro de trabajo y, en general, cualquier
incumplimiento en materia de jornada y horario, deberan ponerse en conocimiento de la Jefatura del Servicio, o
en su caso de la persona titular del centro, unidad o dependencia, quien a su vez lo trasladara a la unidad de

personal correspondiente.

2. Las ausencias y faltas de puntualidad y permanencia del personal en las que se aleguen causas de enfermedad,
cuando sean de hasta tres dias naturales, y otras causas sobrevenidas e imprevistas requeriran el aviso inmediato
a la Jefatura del Servicio, o en su caso a la persona titular del centro, unidad o dependencia, asi como su ulterior

justificacién acreditativa, que se notificara al 6rgano competente en materia de personal.

3. En todo caso, y sin perjuicio de la facultad de las personas referidas en los puntos anteriores de exigir en
cualquier momento la justificacion oportuna, a partir del cuarto dia de enfermedad sera obligatoria la

presentacion del parte médico de baja y los sucesivos de confirmacién con la siguiente periodicidad:

a) El personal funcionario perteneciente al régimen de MUFACE tendra obligacion de presentar, a partir del
cuarto dia de enfermedad y cada quince dias de duracién de la misma, parte de enfermedad extendido por
facultativo competente.

b) El personal afiliado al Régimen General de la Seguridad Social debera presentar los partes médicos de baja y de
confirmacion de baja dentro del plazo de tres dias contados a partir de la fecha de su expedicién.

4. La presentacion del parte de alta médica se aportard en un plazo de veinticuatro horas desde la fecha de su
expedicion.

5. Sin perjuicio del reflejo que deba tener a través de los medios de control mecanico o informatico que se
establezcan, todas las incidencias a que se refiere el apartado 1 deberan ser justificadas por cualquier medio de
prueba admisible en derecho.

6.2. Recuperacion de las ausencias no justificadas.

1. En los casos en que asi proceda, habran de recuperarse los tiempos perdidos de jornada. Si las incidencias no
fueron justificadas en la forma debida, o no hubiera motivos suficientes de justificacion de las mismas, y siempre
que no se hayan recuperado los periodos no trabajados, se estara a lo establecido en el correspondiente régimen
disciplinario, sin perjuicio de que ademas proceda la reduccién proporcional de retribuciones por el tiempo no
trabajado conforme el procedimiento establecido al respecto.

2. Los érganos competentes de cada centro de trabajo velardn por el estricto cumplimiento de las especificaciones
contenidas en este apartado.

6.3. Ausencias por enfermedad o accidente que dan o no lugar a una situacion de incapacidad temporal.

En todos los casos de enfermedad o accidente que den lugar a incapacidad temporal, asi como en todos los casos
de ausencia al trabajo por enfermedad o accidente que no den lugar a incapacidad temporal se percibira el 100%
de las retribuciones fijas del mes de inicio de la situacién de incapacidad temporal o ausencia al trabajo. Todo ello,
sin perjuicio de la necesaria justificacion de todas las ausencias y por cualquier causa, en cumplimiento de lo
dispuesto en el apartado anterior.
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* Ademds de la regulacion especifica de la Instruccion en el Decreto 349/96 se regulan otros aspectos relevantes
relativos al Calendario Laboral, a los Servicios Extraordinarios y a los sistemas de control :

- CALENDARIO LABORAL: se entiende como reflejo de la distribucién en periodos de tiempo, preferentemente anual, de la
duracion mdxima del trabajo. El contenido del calendario laboral no podrd alterar lo dispuesto en materia de jornada y horario
en el presente Decreto, ni modificar lo dispuesto iqualmente en materia de vacaciones y permisos, sin perjuicio de que pueda
contemplar las diversas modalidades de jornadas y horarios.

Sin perjuicio de lo establecido en los apartados siguientes se establecerd mediante Orden un calendario laboral para todo el
personal. Podrin establecerse calendarios laborales por cada Consejeria u Agencia Administrativa para centros, unidades o
servicios dependientes orgdnicamente de cada uno de ellos. No obstante, para los centros unidades o servicios del dmbito
provincial podrdn establecerse peculiaridades dentro del calendario general, sin que ello pueda alterar su contenido bdsico.

Sin perjuicio de que por la Secretaria General para la AP puedan establecerse instrucciones, que se negociardn con las
Organizaciones Sindicales, sobre el contenido y la forma de elaboracién de los calendarios laborales, la elaboracion de éstos se
ajustard al siguiente procedimiento:
a) El 6rgano competente en materia de personal de cada Consejeria u Agencia Administrativa podrd proponer antes del
dia quince de noviembre de cada afio a la Secretaria General para la AP el calendario laboral anual para centros, unidades
y servicios de ella dependientes.
b) La Secretaria General para la AP autorizard los calendarios y los remitird para su aprobacion y publicacién al érgano
competente en materia de personal de cada Consejeria.
c) Los calendarios en vigor con efecto del primero de enero de cada afio.
d) Cuando la propuesta de calendario contenga particularidades para los ambitos territoriales, la Secretaria General para
la AP solicitard informe del Delegado de Gobernacién correspondiente. Dicho informe tendrd en cuenta la necesidad de

homogeneizar esta materia en dichos dmbitos.

Los requisitos, contenidos, e instrucciones referidas a los calendarios laborales se negociardn en el dmbito de la Mesa Sectorial
de Administracion General de la JA, asi como la jornada y el horario generales para todos los centros, unidades y servicios de

la misma, y el calendario laboral.

Para el establecimiento del calendario laboral y de las diversas modalidades de jornada y horario que se regulan en el presente
Decreto serd necesario, en todo caso, la negociacién previa con las Organizaciones Sindicales de los dmbitos desconcentrados
competentes. Si el calendario, la jornada o el horario incluyera a todos los centros, unidades y servicios centrales, bastard la

negociacion con la Junta de Personal de dicho dmbito central.

- SERVICIOS EXTRAORDINARIOS: En casos de urgencia e inaplazable necesidad y para el buen funcionamiento de los
servicios, previa autorizacion del Viceconsejero, Director o Presidente de Agencia Administrativa o, en su dmbito el Delegado
del Gobierno/Territorial/ Provincial correspondiente podrin realizarse por los funcionarios servicios extraordinarios.

Los servicios extraordinarios que se realicen fuera del horario habitual se compensardn preferentemente mediante la reduccion
del tiempo empleado en los mismos en los dias posteriores mds proximos en que asi pueda hacerse. Dicho tiempo se
incrementard en un 75 por 100 del efectivamente realizado.

En los supuestos en que no sea posible la compensacion a que se refiere el apartado anterior, los servicios extraordinarios
habrdn de compensarse mediante el abono de gratificaciones, aplicando el coeficiente multiplicador 1,75 al cociente resultante
de dividir las retribuciones integras anuales que le corresponda percibir al funcionario, por el niimero de horas, en computo
anual, de su jornada de trabajo. Las cantidades abonadas en concepto de gratificaciones se comunicardn a la Junta de Personal

correspondiente.
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- CONTROL DE CUMPLIMIENTO Y MEDIOS DE CONTROL: Los Jefes de Servicio, y en su caso el titular del centro,
unidad o dependencia serdn responsables del cumplimiento de lo establecido en materia de calendario laboral, jornada y

horario. A tal fin deberdn comunicar a sus superiores inmediatos cuantas incidencias o incumplimientos puedan ocurrir en
las dependencias de su responsabilidad.

Sin perjuicio de las facultades reconocidas a los diversos érganos de direccién de las Consejerias sobre el personal y centros a
su cargo, compete a la Inspeccion General de Servicio de la JA, de conformidad con lo establecido en su normativa reguladora
y a los Delegados del Gobierno en su dmbito provincial la especial vigilancia y control en materia de calendario laboral,
jornada y horario.

A tal fin contemplard esta materia en sus planes anuales de inspeccion reflejando sus resultados en las memorias que realicen
sobre los mismos, y propondrd la adopcién de las medidas necesarias para la correccién de incumplimientos e infracciones

Con objeto de conseguir un adecuado cumplimiento de la normativa en materia de calendario laboral, jornada y horario, las
Consejerias y Agencias Administrativas procurardn la instalacion en cada dependencia en que sea necesario de los medios
electronicos o informdticos de control, de forma que permitan conocer en cada momento para cada centro y funcionario su

grado de cumplimiento.

En los casos en que no sea posible, o no se considere necesario instalar los medios a que se refiere el apartado anterior se
dispondrd al menos, de relaciones del personal en donde a través de la firma correspondiente, pueda igualmente establecerse el

grado de cumplimiento en esta materia.

Los listados o documentacion que puedan producirse por los medios mecdnicos o informdticos, o las relaciones de persona, en
el supuesto de no existencia de aquéllos, deberdn conservarse el tiempo necesario para evaluar el grado de cumplimiento en
esta materia y en todo caso, estardn mientras tanto, a disposicion de la Inspeccion General de Servicios. La aplicacién de los
medios de control se adecuard a las caracteristicas de las funciones que desemperie el personal sometido a jornada u horario

especial.

Por dltimo, todas las ausencias, faltas de puntualidad o abandono del centro de trabajo y, en general, cualquier
incumplimiento en materia de calendario laboral, jornada y horario deberdn ponerse de inmediato en conocimiento del Jefe de
Servicio, y en su caso del titular del centro, unidad o dependencia, quien, a su vez, lo trasladard a la respectiva unidad de
personal. Sin perjuicio del reflejo que deban tener a través de los medios electrénicos o informdticos de control que se
establezcan, las incidencias a que se refiere el apartado anterior deberdn justificarse por cualquier medio de prueba suficiente
en derecho

En los casos en que asi proceda de acuerdo con las normas que se dicten al respecto por la CONSEJERIA COMPETENTE
EN AP habrdn de recuperarse los tiempos perdidos de jornada. Si las incidencias no se justificaran en la forma debida, o no
hubiera motivos suficientes de justificacién de las mismas, y siempre que no se hayan recuperado los periodos no trabajados,
se estard a lo establecido en el correspondiente régimen disciplinario, sin perjuicio de que, ademds, proceda la deduccion
proporcional de haberes al tiempo no trabajado.

Con independencia de la facultad de los responsables de los centros, unidades y servicios de exigir en cualquier momento la
justificacion oportuna, a partir del cuarto dia de enfermedad serd obligatoria la presentacion del parte de baja y los sucesivos
de confirmacion con la periodicidad que reglamentariamente proceda, segiin se trate de personal incluido en MUFACE o en el
RGSS.
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5. Régimen disciplinario.

A) REGULACION EN TREBEP

Esta regulado en el TITULO VII Régimen disciplinario del TREBEP, ARTICULOS 93 A 98. Los funcionarios
publicos o el personal laboral que indujeren a otros a la realizaciéon de actos o conductas constitutivos de falta
disciplinaria incurrirdn en la misma responsabilidad que éstos. Igualmente, incurriran en responsabilidad los
funcionarios publicos o personal laboral que encubrieren las faltas consumadas muy graves o graves, cuando de
dichos actos se derive dafio grave para la Administraciéon o los ciudadanos.

Ejercicio de la potestad disciplinaria: Las AAPP corregiran disciplinariamente las infracciones del personal a su

servicio sefialado en el articulo anterior cometidas en el ejercicio de sus funciones y cargos, sin perjuicio de la

responsabilidad patrimonial o penal que pudiera derivarse de tales infracciones.

La potestad disciplinaria se ejercera de acuerdo con los siguientes principios:

- Principio de legalidad y tipicidad de las faltas y sanciones, a través de la predeterminacion normativa o, en el
caso del personal laboral, de los convenios colectivos.

- Principio de irretroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables y de retroactividad de las
favorables al presunto infractor.

- Principio de proporcionalidad, aplicable tanto a la clasificacion de las infracciones y sanciones como a su
aplicacion.

- Principio de culpabilidad.

- Principio de presuncion de inocencia.

Cuando de la instruccion de un procedimiento disciplinario resulte la existencia de indicios fundados de
criminalidad, se suspendera su tramitacion poniéndolo en conocimiento del Ministerio Fiscal.

Los hechos declarados probados por resoluciones judiciales firmes vinculan a la Administracién.

Faltas disciplinarias: Las faltas disciplinarias pueden ser muy graves, graves y leves.

Son faltas muy graves:

a) El incumplimiento del deber de respeto a la Constitucién y a los respectivos Estatutos de Autonomia de las
CCAA y Ciudades de Ceuta y Melilla, en el ejercicio de la FP.

b) Toda actuaciéon que suponga discriminaciéon por razén de origen racial o étnico, religién o convicciones,
discapacidad, edad, orientacidon sexual, identidad sexual, caracteristicas sexuales, lengua, opinioén, lugar de
nacimiento o vecindad, sexo o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social, asi como el acoso por
razdén de sexo, origen racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad, orientacion sexual, expresion de
género, caracteristicas sexuales, y el acoso moral y sexual.

¢) El abandono del servicio, asi como no hacerse cargo voluntariamente de las tareas o funciones que tienen
encomendadas.

d) La adopciéon de acuerdos manifiestamente ilegales que causen perjuicio grave a la Administracion o a los
ciudadanos.

e) La publicacién o utilizacion indebida de la documentacion o informacion a que tengan o hayan tenido acceso
por razon de su cargo o funcion.

f) La negligencia en la custodia de secretos oficiales, declarados asi por Ley o clasificados como tales, que sea
causa de su publicacién o que provoque su difusién o conocimiento indebido.

g) El notorio incumplimiento de las funciones esenciales inherentes al puesto de trabajo o funciones
encomendadas.

h) La violacion de la imparcialidad, utilizando las facultades atribuidas para influir en procesos electorales de
cualquier naturaleza y ambito.

i) La desobediencia abierta a las 6rdenes o instrucciones de un superior, salvo que constituyan infraccion
manifiesta del Ordenamiento juridico.
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j) La prevalencia de la condicién de empleado ptiblico para obtener un beneficio indebido para si o para otro.

k) La obstaculizacion al ejercicio de las libertades ptiblicas y derechos sindicales.

I) Larealizacion de actos encaminados a coartar el libre ejercicio del derecho de huelga.

m) Elincumplimiento de la obligacion de atender los servicios esenciales en caso de huelga.

n) El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades cuando ello dé lugar a una situacién de
incompatibilidad.

0) La incomparecencia injustificada en las Comisiones de Investigacion de las Cortes Generales y de las
Asambleas Legislativas de las CCAA.

p) Elacoso laboral.

q) También seran faltas muy graves las que queden tipificadas como tales en Ley de las Cortes Generales o de la
Asamblea Legislativa de la correspondiente CA o por los convenios colectivos en el caso de personal laboral.

Las faltas graves seran establecidas por Ley de las Cortes Generales o de la Asamblea Legislativa de la

correspondiente CA o por los convenios colectivos en el caso de personal laboral, atendiendo a las siguientes

circunstancias:

% El grado en que se haya vulnerado la legalidad.

% La gravedad de los dafios causados al interés publico, patrimonio o bienes de la Administracién o de los
ciudadanos.

% El descrédito para la imagen publica de la Administracion.

Las Leyes de FP que se dicten en desarrollo del presente Estatuto determinaran el régimen aplicable a las faltas

leves, atendiendo a las anteriores circunstancias.

Sanciones: Por razén de las faltas cometidas podran imponerse las siguientes sanciones:

¥ Separacion del servicio de los funcionarios, que en el caso de los funcionarios interinos comportarad la
revocacion de su nombramiento, y que sélo podra sancionar la comision de faltas muy graves.

v Despido disciplinario del personal laboral, que sélo podra sancionar la comision de faltas muy graves y
comportara la inhabilitacion para ser titular de un nuevo contrato de trabajo con funciones similares a las que
desempefiaban.

% Suspension firme de funciones, o de empleo y sueldo en el caso del personal laboral, con una duraciéon

maxima de 6 afios.

Traslado forzoso, con o sin cambio de localidad de residencia, por el periodo que se establezca.

Demérito, que consistira en la penalizacion a efectos de carrera, promociéon o movilidad voluntaria.

Apercibimiento.

R oX %

Cualquier otra que se establezca por Ley.
Procedera la readmisiéon del personal laboral fijo cuando sea declarado improcedente el despido acordado como
consecuencia de la incoacion de un expediente disciplinario por la comisién de una falta muy grave.

El alcance de cada sancién se establecera teniendo en cuenta el grado de intencionalidad, descuido o negligencia
que se revele en la conducta, el dafio al interés publico, la reiteracién o reincidencia, asi como el grado de

participacion.

Prescripcion de las faltas y sanciones: Las infracciones muy graves prescribiran a los 3 afios, las graves a los 2 afios

y las leves a los 6 meses; las sanciones impuestas por faltas muy graves prescribiran a los 3 afios, las impuestas
por faltas graves a los 2 afios y las impuestas por faltas leves al afio.

El plazo de prescripcidn comenzara a contarse desde que la falta se hubiera cometido, y desde el cese de su
comision cuando se trate de faltas continuadas. El de las sanciones, desde la firmeza de la resolucion
sancionadora.
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Procedimiento disciplinario y medidas provisionales: No podra imponerse sancion por la comision de faltas muy

graves o graves sino mediante el procedimiento previamente establecido. La imposicién de sanciones por faltas
leves se llevara a cabo por procedimiento sumario con audiencia al interesado. El procedimiento disciplinario se
estructurard atendiendo a los principios de eficacia, celeridad y economia procesal, con pleno respeto a los
derechos y garantias de defensa del presunto responsable. En el procedimiento quedara establecido la debida
separacion entre la fase instructora y la sancionadora, encomendandose a 6rganos distintos.

Cuando asi esté previsto en las normas que regulen los procedimientos sancionadores, se podra adoptar mediante
resolucién motivada medidas de caracter provisional que aseguren la eficacia de la resolucién final que pudiera

recaer.

La suspension provisional como medida cautelar en la tramitacién de un expediente disciplinario no podra
exceder de 6 meses, salvo en caso de paralizacién del procedimiento imputable al interesado. La suspension
provisional podra acordarse también durante la tramitacién de un procedimiento judicial, y se mantendra por el
tiempo a que se extienda la prisién provisional u otras medidas decretadas por el juez que determinen la
imposibilidad de desempefiar el puesto de trabajo. En este caso, si la suspension provisional excediera de seis
meses no supondra pérdida del puesto de trabajo.

El funcionario suspenso provisional tendra derecho a percibir durante la suspension las retribuciones basicas y,
en su caso, las prestaciones familiares por hijo a cargo. Cuando la suspension provisional se eleve a definitiva, el
funcionario debera devolver lo percibido durante el tiempo de duraciéon de aquélla. Si la suspension provisional
no llegara a convertirse en sancion definitiva, la Administracion debera restituir al funcionario la diferencia entre
los haberes realmente percibidos y los que hubiera debido percibir si se hubiera encontrado con plenitud de
derechos.

El tiempo de permanencia en suspension provisional sera de abono para el cumplimiento de la suspension firme.
Cuando la suspensién no sea declarada firme, el tiempo de duracion de la misma se computara como de servicio
activo, debiendo acordarse la inmediata reincorporacion del funcionario a su puesto de trabajo, con
reconocimiento de todos los derechos econémicos y demas que procedan desde la fecha de suspension.

B) REGLAMENTO DISCIPLINARIO

En relacién con el régimen disciplinario, en virtud de la Instruccién de la Secretaria General de AP continua
vigente la regulacion efectuada por el Reglamento de Régimen Disciplinario de los funcionarios de los
funcionarios de la AGE, aprobado por RD 33/86, en todo lo que no resulte incompatible con lo dispuesto por el
TREBEP. Por tanto, los plazos de prescripcion quedan fijados por la nueva normativa del TREBEP

Conforme al anexo 1 de la disposicion adicional vigésima novena, de la Ley 14/2000, de 29 de diciembre, de
Medidas fiscales, administrativas y del orden social, el Plazo para la resolucién y notificacion Procedimiento

disciplinario de los funcionarios de la Administracion General del Estado ES DE 12 MESES.

A continuacién detallamos el contenido integro de dicho Real Decreto
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Articulo 1. [Ambito de aplicacion del Reglamento]
El presente Reglamento sera de aplicacion al personal funcionario comprendido en el_articulo 1.1 , de la_Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica .

Articulo 2. [Aplicacidn a los funcionarios en practicas]
Los funcionarios en practicas estaran sometidos a lo dispuesto en el presente Reglamento, en la medida que les
sea de aplicacidn, sin perjuicio de las normas especiales que regulen su procedimiento de seleccion.

Articulo 3. [Caracter supletorio del Reglamento]
Las disposiciones del presente Reglamento tendran cardcter supletorio para los demas funcionarios al servicio
del Estado y de las Administraciones Publicas no incluidos en su ambito de aplicacion.

Articulo 4. [Responsabilidad civil y penal de los funcionarios de la Administracion del Estado]
El Régimen Disciplinario establecido en este Reglamento se entiende sin perjuicio de la responsabilidad civil o
penal en que puedan incurrir los funcionarios, la cual se hara efectiva en la forma que determine la Ley.

CAPITULO II. Faltas disciplinarias
Articulo 5. [Clasificacion de las faltas]
Las faltas cometidas por los funcionarios en el ejercicio de sus cargos podran ser muy graves, graves y leves.

Articulo 6. [Faltas muy graves]

Son faltas muy graves:

a) El incumplimiento del deber de fidelidad a la Constitucion en el ejercicio de la Funcién Publica.

b) Toda actuacion que suponga discriminaciéon por razén de raza, sexo, religion, lengua, opinién, lugar de
nacimiento, vecindad, o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

c) El abandono de servicio.

d) La adopcién de acuerdos manifiestamente ilegales que causen perjuicio grave a la Administracién o a los
ciudadanos.

e) La publicacién o utilizacién indebida de secretos oficiales asi declarados por la Ley o clasificados como tales.

f) La notoria falta de rendimiento que comporte inhibicién en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) La violacidn de la neutralidad o independencia politicas, utilizando las facultades atribuidas para influir en
procesos electorales de cualquier naturaleza y ambito.

h) El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades.

i) La obstaculizacién al ejercicio de las libertades publicas y derechos sindicales.

j) La realizacion de actos encaminados a coartar el libre ejercicio del derecho de huelga.

k) La participacion en huelgas, a los que la tengan expresamente prohibida por la ley.

1) El incumplimiento de la obligacion de atender los servicios esenciales en caso de huelga.

m) Los actos limitativos de la libre expresion de pensamiento, ideas y opiniones.

n) Haber sido sancionado por la comisidn de tres faltas graves en un periodo de un afio.

Articulo 7. [Faltas graves]

1. Son faltas graves:

a) La falta de obediencia debida a los superiores y autoridades.

b) El abuso de autoridad en el ejercicio del cargo.

c) Las conductas constitutivas de delito doloso relacionadas con el servicio o que causen dafio a la
Administracion o a los administrados.

d) La tolerancia de los superiores respecto de la comisién de faltas muy graves o graves de sus subordinados.

e) La grave desconsideracion con los superiores, compafieros o subordinados.
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f) Causar dafios graves en los locales, material o documentos de los servicios.

g) Intervenir en un procedimiento administrativo cuando se dé alguna de las causas de abstencién legalmente
sefaladas.

h) La emisién de informes y la adopcién de acuerdos manifiestamente ilegales cuando causen perjuicio, a la
Administracién o a los ciudadanos y no constituyan falta muy grave.

i) La falta de rendimiento que afecte al normal funcionamiento de los servicios y no constituya falta muy grave.

j) No guardar el debido sigilo respecto a los asuntos que se conozcan por razén del cargo, cuando causen
perjuicio a la Administracion o se utilice en provecho propio.

k) El incumplimiento de los plazos u otras disposiciones de procedimiento en materia de incompatibilidades,
cuando no suponga mantenimiento de una situacion de incompatibilidad.

1) El incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo que acumulado suponga un minimo de diez horas al
mes.

m) La tercera falta injustificada de asistencia en un periodo de tres meses, cuando las dos anteriores hubieren
sido objeto de sancién por falta leve.

n) La grave perturbacién del servicio.

fi) El atentado grave a la dignidad de los funcionarios o de la Administracion.

0) La grave falta de consideracion con los administrados.

p) Las acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas de control de horarios o a impedir que sean
detectados los incumplimientos injustificados de la jornada de trabajo.

2. A efectos de lo dispuesto en el presente articulo, se entendera por mes el periodo comprendido desde el dia
primero al ultimo de cada uno de los doce que componen el afio.

Articulo 8. [Faltas leves]

Son faltas leves:

a) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo, cuando no suponga falta grave.

b) La falta de asistencia injustificada de un dia.

¢) La incorreccién con el puiblico, superiores, compafieros o subordinados.

d) El descuido o negligencia en el ejercicio de sus funciones.

e) El incumplimiento de los deberes y obligaciones del funcionario, siempre que no deban ser calificados como
falta muy grave o grave.

CAPITULO III. Personas responsables
Articulo 9. [Personas responsables]
Los funcionarios incurriran en responsabilidad disciplinaria en los supuestos y circunstancias establecidos por
este Reglamento.

Articulo 10. [Funcionarios en situacion distinta de la del servicio activo]

Los funcionarios que se encuentren en situacion distinta de la de servicio activo, podran incurrir en
responsabilidad disciplinaria por las faltas previstas en este Reglamento que puedan cometer dentro de sus
peculiares situaciones administrativas. De no ser posible el cumplimiento de la sancién en el momento en que se
dicte la resolucion, por hallarse el funcionario en situacién administrativa que lo impida, ésta se hara efectiva
cuando su cambio de situacién lo permita, salvo que haya transcurrido el plazo de prescripcién.

Articulo 11. [Responsabilidad de los que hubieran perdido la condicién de funcionario]

1. No podra exigirse responsabilidad disciplinaria por actos posteriores a la pérdida de la condiciéon de
funcionario.

2. La pérdida de la condicién de funcionario no libera de la responsabilidad civil o penal contraida por faltas
cometidas durante el tiempo en que se ostentd aquélla.
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Articulo 12. [Funcionarios que hubieren inducido a otros a cometer falta disciplinaria]

Los funcionarios que indujeren a otros a la realizacion de actos o conducta constitutivos de falta disciplinaria
incurririn en la misma responsabilidad que éstos. De no haberse consumado la falta, incurriran en
responsabilidad, de acuerdo con los criterios establecidos en el _articulo 89 de la_Ley de Funcionarios Civiles del
Estado de 7 de febrero de 1964 .

Articulo 13. [Encubrimiento por funcionarios de faltas muy graves y graves]
Igualmente incurriran en responsabilidad los funcionarios que encubrieren las faltas consumadas muy graves y
graves cuando de dicho acto se deriven graves dafios para la Administracion o los ciudadanos y seran

sancionados de acuerdo con los criterios previstos en el articulo anterior.

CAPITULO IV. Sanciones disciplinarias
Articulo 14. [Sanciones disciplinarias]
Por razon de las faltas a que se refiere este Reglamento, podran imponerse las siguientes sanciones:
a) Separacion del servicio.
b) Suspension de funciones.
¢) Traslado con cambio de residencia.
e) Apercibimiento.

Articulo 15. [Separacion de servicio]

La sancion de separacion de servicio, iinicamente podra imponerse por faltas muy graves.

Articulo 16. [Suspension de funciones y traslado con cambio de residencia]

Las sanciones de los apartados b) o c) del articulo 14 podran imponerse por la comisién de faltas graves o muy
graves.

La sancién de suspension de funciones impuesta por comision de falta muy grave, no podra ser superior a seis
afos ni inferior a tres. Si se impone por falta grave, no excedera de tres afios.

Si la suspension firme no excede del periodo en el que el funcionario permanecié en suspension provisional, la
sancidon no comportara necesariamente pérdida del puesto de trabajo.

Los funcionarios sancionados con traslado con cambio de residencia, no podran obtener nuevo destino por
ningun procedimiento en la localidad desde la que fueron trasladados, durante tres afios, cuando hubiere sido
impuesta por falta muy grave, y durante uno cuando hubiere correspondido a la comisién de una falta grave.
Dicho plazo se computara desde el momento en que se efectud el traslado.

Articulo 17. [Deduccidn proporcional de las retribuciones y apercibimiento]
Las faltas leves solamente podran ser corregidas con las sanciones que se sehalan en los apartados d) o e) del
articulo 14 .

Articulo 18. [Imposicion de sanciones]

1. No se podran imponer sanciones por faltas graves o muy graves, sino en virtud de expediente instruido al
efecto, con arreglo al procedimiento regulado en el Titulo II del presente Reglamento.

2. Para la imposicion de sanciones por faltas leves no sera preceptiva la previa instruccion del expediente al que
se refiere el apartado anterior, salvo el tramite de audiencia al inculpado que debera evacuarse en todo caso.

CAPITULO V. Extincion de la responsabilidad disciplinaria

Articulo 19. [Causas de extincion de la responsabilidad disciplinarial
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1. La responsabilidad disciplinaria se extingue con el cumplimiento de la sancion, muerte, prescripcion de la
falta o de la sancion, indulto y amnistia.

2. Si durante la sustanciacion del procedimiento sancionador se produjere la pérdida de la condicién de
funcionario del inculpado, se dictara resolucién en la que, con invocacién de la causa, se declarara extinguido el
procedimiento sancionador, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que le pueda ser exigida y se
ordenara el archivo de las actuaciones, salvo que por parte interesada se inste la continuaciéon del expediente. Al
mismo tiempo, se dejaran sin efecto cuantas medidas de caracter provisional se hubieren adoptado con respecto al
funcionario inculpado.

Articulo 20. [Prescripcion de las faltas disciplinarias]

1. Las faltas muy graves prescribiran a los seis afios, las graves a los dos afios y las leves al mes. El plazo de
prescripcién comenzara a contarse desde que la falta se hubiere cometido.

2. La prescripcion se interrumpird por la iniciacién del procedimiento, a cuyo efecto la resolucion de incoacién
del expediente disciplinario debera ser debidamente registrada, volviendo a correr el plazo si el expediente
permaneciere paralizado durante mas de seis meses por causa no imputable al funcionario sujeto al

procedimiento.

Articulo 21. [Prescripcion de las sanciones disciplinarias]

1. Las sanciones impuestas por faltas muy graves prescribiran a los seis afios, las impuestas por faltas graves, a
los dos afios, y las impuestas por faltas leves al mes.

2. El plazo de prescripcién comenzara a contarse desde el dia siguiente a aquel en que adquiera firmeza la
resolucién por la que se impone la sancién o desde que se quebrantase el cumplimiento de la sancién si hubiere

comenzado.

Articulo 22. [Indultos de sanciones disciplinarias]
La amplitud y efectos de los indultos de sanciones disciplinarias se regulardn por las disposiciones que los

concedan.

TITULO II Tramitaciéon
CAPITULO I. Disposiciones generales
Articulo 23. [Prejudicialidad penal]

En cualquier momento del procedimiento en que el instructor aprecie que la presunta falta puede ser
constitutiva de delito o falta penal, lo pondra en conocimiento de la autoridad que hubiere ordenado la incoacién
del expediente para su oportuna comunicacion al Ministerio Fiscal. Ello no sera obstaculo para que contintie la
tramitacion del expediente disciplinario hasta su resolucién e imposicién de la sancién si procediera.

No obstante, cuando se trate de hechos que pudieran ser constitutivos de algunos de los delitos cometidos por
los funcionarios publicos, contra el ejercicio de los derechos de la persona reconocidos por las Leyes y de los
delitos de los funcionarios publicos, en el ejercicio de sus cargos, tipificados en los_Titulos II y_VII del Libro

Segundo del_Cédigo Penal debera suspenderse la tramitacion del expediente disciplinario hasta tanto recaiga
resolucioén judicial.

Articulo 24. [Suspension provisional del funcionario sometido a procesamiento]

El Subsecretario del Departamento podrad acordar como medida preventiva la suspension provisional de los
funcionarios sometidos a procesamiento, cualquiera que sea la causa del mismo, si esta medida no ha sido
adoptada por la autoridad judicial que dicté el auto de procesamiento.

Esta suspension cuando sea declarada por la autoridad administrativa, se regulara por lo dispuesto en los
articulos 47 , 48 y_49 de la_Ley de Funcionarios Civiles del Estado , y podra prolongarse durante todo el

procesamiento.
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CAPITULO II. Ordenacion

Articulo 25. [Impulso de oficio del procedimiento disciplinario]
El procedimiento para la sancion de faltas disciplinarias se impulsara de oficio en todos sus tramites.

Articulo 26. [Tramitacién, comunicaciones y notificaciones]
La tramitacién, comunicaciones y notificaciones se ajustaran en todo a lo dispuesto en el _Titulo IV, Capitulo II,

Secciones Primera y Segunda de la_ Ley de Procedimiento Administrativo .

CAPITULO I1L Iniciacion

Articulo 27. [Inicio del procedimiento disciplinario]

El procedimiento se iniciara siempre de oficio, por acuerdo del 6rgano competente, bien por propia iniciativa o
como consecuencia de orden superior, mocion razonada de los subordinados o denuncia.

De iniciarse el procedimiento como consecuencia de denuncia, debera comunicarse dicho acuerdo al firmante

de la misma.

Articulo 28. [Informacion reservada] IMPORTANTE
El 6rgano competente para incoar el procedimiento, podra acordar previamente la realizacién de una

informacion reservada.

Articulo 29. [Competencia para la incoacion del expediente disciplinario]

1. Sera competente para ordenar la incoacién del expediente disciplinario, el Subsecretario del Departamento en
que esté destinado el funcionario, en todo caso. Asimismo, podrdn acordar dicha incoacién los Directores
generales respecto del personal dependiente de su Direccion General y los Delegados del Gobierno o
Gobernadores Civiles, respecto de los funcionarios destinados en su correspondiente ambito territorial.

2. La incoacion del expediente disciplinario podra acordarse de oficio o a propuesta del Jefe del centro o
dependencia en que preste servicio el funcionario.

Articulo 30. [Nombramiento de Instructor y Secretario del expediente disciplinario]

En la resolucion por la que se incoe el procedimiento se nombrara Instructor, que deberd ser un funcionario
publico perteneciente a un cuerpo o escala de igual o superior grupo al del inculpado, de los establecidos en el
articulo 25 de la_Ley 30/1984, de 2 de agosto . En el caso de que dependa de otro Departamento, se requerira la

previa autorizacion del Subsecretario de éste.
Cuando la complejidad o trascendencia de los hechos a investigar asi lo exija, se procedera al nombramiento de
Secretario, que en todo caso deberd tener la condicién de funcionario.

Articulo 31. [Notificacion de la incoacion del expediente a los interesados]
La incoacion del procedimiento con el nombramiento del Instructor y Secretario, se notificara al funcionario
sujeto a expediente, asi como a los designados para ostentar dichos cargos.

Articulo 32. [Abstencidn y recusacion del Instructor y del Secretario del expediente disciplinario]
1. Seran de aplicacion al Instructor y al Secretario, las normas relativas a la abstencidn y recusacion establecidas
en los_articulos 20 y 21 de la Ley de Procedimiento Administrativo .

2. El derecho de recusacidon podra ejercitarse desde el momento en que el interesado tenga conocimiento de
quiénes son el Instructor y el Secretario.
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3. La abstencidén y la recusacién se plantearan ante la Autoridad que acord6 el nombramiento, quien debera
resolver en el término de tres dias.

Articulo 33. [Medidas provisionales]

1. Iniciado el procedimiento, la Autoridad que acord¢ la incoaciéon podra adoptar las medidas provisionales que
estime oportunas para asegurar la eficacia de la resolucién que pudiera recaer.

2. La suspensién provisional podra acordarse preventivamente en la resolucion de incoacion del expediente y
durante la tramitacién del procedimiento disciplinario, en los términos y con los efectos sefialados en los_articulos
47 , 48 y 49 de la_ Ley de Funcionarios Civiles del Estado .

3. No se podran dictar medidas provisionales que puedan causar perjuicios irreparables o impliquen violacién
de derechos amparados por las leyes.

CAPITULO IV. Desarrollo

Articulo 34. [Practica de oficio de diligencias probatorias]

1. El Instructor ordenara la practica de cuantas diligencias sean adecuadas para la determinaciéon y
comprobacion de los hechos y en particular de cuantas pruebas puedan conducir a su esclarecimiento y a la
determinacion de las responsabilidades susceptibles de sancion.

2. El Instructor como primeras actuaciones, procedera a recibir declaracion al presunto inculpado y a evacuar
cuantas diligencias se deduzcan de la comunicaciéon o denuncia que motivo la incoacién del expediente y de lo
que aquél hubiera alegado en su declaracion.

Todos los Organismos y dependencias de la Administracién estan obligados a facilitar al Instructor los
antecedentes e informes necesarios, asi como los medios personales y materiales que precise para el desarrollo de
sus actuaciones.

Articulo 35. [Pliego de cargos]

1. A la vista de las actuaciones practicadas y en un plazo no superior a un mes, contados a partir de la incoacion
del procedimiento, el Instructor formulara el correspondiente pliego de cargos, comprendiendo en el mismo los
hechos imputados, con expresion, en su caso, de la falta presuntamente cometida, y de las sanciones que puedan
ser de aplicacion, de acuerdo con lo previsto en el articulo 14 del presente Reglamento. El Instructor podra por
causas justificadas, solicitar la ampliacion del plazo referido en el parrafo anterior.

2. El pliego de cargos debera redactarse de modo claro y preciso, en parrafos separados y numerados por cada
uno de los hechos imputados al funcionario.

El Instructor debera proponer en el momento de elaborar el pliego de cargos, a la vista del resultado de las
actuaciones practicadas, el mantenimiento o levantamiento de la medida de suspensién provisional que, en su
caso, se hubiera adoptado.

Articulo 36. [Notificacion del pliego de cargos al inculpado]

El pliego de cargos se notificara al inculpado concediéndosele un plazo de diez dias para que pueda contestarlo
con las alegaciones que considere convenientes a su defensa y con la aportacion de cuantos documentos considere
de interés. En este tramite debera solicitar, si lo estima conveniente, la practica de las pruebas que para su defensa

crea necesarias.

Articulo 37. [Practica de la prueba solicitada]

1. Contestado el pliego o transcurrido el plazo sin hacerlo, el Instructor podra acordar la practica de las pruebas
solicitadas que juzgue oportunas, asi como la de todas aquellas que considere pertinentes. Para la practica de las
pruebas se dispondra del plazo de un mes.

2. El Instructor podra denegar la admision y practica de las pruebas para averiguar cuestiones que considere
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innecesarias, debiendo motivar la denegacidn, sin que contra esta resolucién quepa recurso del inculpado.

Articulo 38. [Medios de pruebal
Los hechos relevantes para la decision del procedimiento podran acreditarse por cualquier medio de prueba
admisible en Derecho.

Articulo 39. [Notificacion de la practica de la prueba]

Para la practica de las pruebas propuestas, asi como para las de oficio cuando se estime oportuno, se notificara
al funcionario el lugar, fecha y hora en que deberan realizarse, debiendo incorporarse al expediente la constancia
de la recepcion de la notificacion.

Articulo 40. [Principio de inmediacion]

La intervencién del Instructor en todas y cada una de las pruebas practicadas es esencial y no puede ser suplida
por la del Secretario, sin perjuicio de que el Instructor pueda interesar la practica de otras diligencias de cualquier
organo de la Administracion.

Articulo 41. [Formulacion de alegaciones al expediente por el inculpado]

Cumplimentadas las diligencias previstas en el presente Titulo se dara vista del expediente al inculpado con
caracter inmediato para que en el plazo de diez dias alegue lo que estime pertinente a su defensa y aporte cuantos
documentos considere de interés. Se facilitard copia completa del expediente al inculpado cuando éste asi lo
solicite.

Articulo 42. [Propuesta de resolucion]

El Instructor formulard dentro de los diez dias siguientes, la propuesta de resolucion en la que fijard con
precisién los hechos, motivando, en su caso, la denegacion de las pruebas propuestas por el inculpado, hara la
valoracién juridica de los mismos para determinar la falta que se estime cometida, sefialandose la responsabilidad

del funcionario asi como la sancién a imponer.

Articulo 43. [Notificacion de la propuesta de resolucion al interesado]
La propuesta de resolucion se notificara por el Instructor al interesado para que, en el plazo de diez dias, pueda
alegar ante el Instructor cuanto considere conveniente en su defensa.

Articulo 44. [Remision del expediente al 6rgano competente para dictar la decision]

Oido el inculpado o transcurrido el plazo sin alegacion alguna, se remitira con caracter inmediato el expediente
completo al érgano que haya acordado la incoacién del procedimiento, el cual lo remitira al érgano competente
para que proceda a dictar la decisiéon que corresponda o, en su caso, ordenara al Instructor la practica de las
diligencias que considere necesarias.

CAPITULO V. Terminacion

Articulo 45. [Resolucion del expediente disciplinario]

1. La resolucién, que pone fin al procedimiento disciplinario, debera adoptarse en el plazo de diez dias, salvo en
caso de separacidn del servicio, y resolvera todas las cuestiones planteadas en el expediente.

2. La resolucion habra de ser motivada y en ella no se podran aceptar hechos distintos de los que sirvieron de
base al pliego de cargos y a la propuesta de resolucion, sin perjuicio de su distinta valoracién juridica.

Articulo 46. [Devolucion del expediente para la practica de nuevas diligencias]
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El érgano competente para imponer la sancién podra devolver el expediente al Instructor para la practica de las
diligencias que resulten imprescindibles para la resolucion. En tal caso, antes de remitir de nuevo el expediente al
organo competente para imponer la sancién, se dara vista de lo actuado al funcionario inculpado, a fin de que en
el plazo de diez dias alegue cuanto estime conveniente.

Articulo 47. [Competencia para la imposicion de sanciones]

Seran érganos competentes para la imposicion de las sanciones disciplinarias:

1. El Consejo de Ministros, a propuesta del Ministro de la Presidencia, quien con caracter previo oira a la
Comisidn Superior de Personal, para imponer la separacion del servicio.

2. Los Ministros y Secretarios de Estado del Departamento en el que esté destinado el funcionario, o los
Subsecretarios por delegacion de éstos, para imponer las sanciones de los apartados b) y c) del articulo 14 .

Si la sancion se impone por la comision de las faltas en materia de incompatibilidades previstas en el articulo 6,
apartado h) y articulo 7, apartado k), en relaciéon con las actividades desarrolladas en diferentes Ministerios la
competencia correspondera al Ministro de la Presidencia.

3. El Subsecretario del Departamento, en todo caso, los Directores generales respecto del personal dependiente
de su Direccién General y los Delegados del Gobierno y los Gobernadores civiles respecto a los funcionarios
destinados en su correspondiente ambito territorial, para la imposicién de las sanciones de los apartados d) y e)
del articulo 14 .

Articulo 48. [Contenido de la resolucion]

1. En la resolucion que ponga fin al procedimiento disciplinario debera determinarse con toda precision la falta
que se estime cometida sefalando los preceptos en que aparezca recogida la clase de falta, el funcionario
responsable y la sanciéon que se impone, haciendo expresa declaracion en orden a las medidas provisionales
adoptadas durante la tramitacion del procedimiento.

2. Si la resolucidn estimare la inexistencia de falta disciplinaria o la de responsabilidad para el funcionario
inculpado hara las declaraciones pertinentes en orden a las medidas provisionales.

3. La resolucion debera ser notificada al inculpado, con expresion del recurso o recursos que quepan contra la
misma, el 6rgano ante el que han de presentarse y plazos para interponerlos.

Si el procedimiento se inicid como consecuencia de denuncia, la resolucién debera ser notificada al firmante de
la misma.

Articulo 49. [Ejecucion de las sanciones disciplinarias]

Las sanciones disciplinarias se ejecutaran segtin los términos de la resolucion en que se imponga, y en el plazo

maximo de un mes, salvo que, cuando por causas justificadas, se establezca otro distinto en dicha resolucion.

Articulo 51. [Anotacion y cancelacidn de las sanciones en el Registro Central de Personal]

Las sanciones disciplinarias que se impongan a los funcionarios se anotaran en el Registro Central de Personal,
con indicacién de las faltas que los motivaron.

La cancelacion de estas anotaciones se producira de oficio o a instancia del interesado en la forma prevista en el
numero 2 del _articulo 93 de la_Ley de Funcionarios, de 7 de febrero de 1964 . En ningtin caso se computaran a

efectos de reincidencia las sanciones canceladas o que hubieran podido serlo.
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Delitos de los funcionarios en el ejercicio de su cargo

Segun el vigente Cddigo penal, aprobado por Ley Organica 10/1995, ,de 23 de noviembre, se "considerara
funcionario publico todo el que por disposicién inmediata de la Ley o por eleccion o por nombramiento de
autoridad competente participe en el ejercicio de funciones publicas".

La responsabilidad penal del funcionario corre paralela con una responsabilidad disciplinaria, dado el caracter de
infraccion del oficio publico que estos delitos. Al mismo tiempo, el Estado, la CA, la provincia, la isla, el
municipio y demas entes ptblicos, segun los casos, responden subsidiariamente de los dafios causados por los
penalmente responsables de los delitos dolosos o culposos, cuando éstos sean autoridad, agentes y contratados de
la misma o funcionarios publicos en el ejercicio de sus cargos o funciones siempre que la lesién sea consecuencia
directa del funcionamiento de los servicios publicos que les estuvieren confiados, sin perjuicio de la
responsabilidad patrimonial derivada del funcionamiento normal o anormal de dichos servicios exigible
conforme a las normas de procedimiento administrativo, y sin que, en ningtin caso, pueda darse una duplicidad
indemnizatoria.

Si se exigiera en el proceso penal la responsabilidad civil de la autoridad, agentes y contratados de la misma o
funcionarios publicos, la pretension debera dirigirse simultaneamente contra la Administracion o ente Publico
presuntamente responsable civil subsidiario” (art. 121 del Cédigo Penal).

El Decreto 450/2000, que regula el Gabinete Juridico y el Cuerpo de Letrados de la JA, regula la defensa del
personal al servicio de la Administracion de la JA en procedimientos penales.

CLASES DE DELITOS: Los delitos que pueden cometer los funcionarios son de tres tipos:
a) Generales, en los que la condicién de funcionario no influye para su comision.

b) Generales con agravante: Segun el art. 22.7" del Cddigo Penal, es una circunstancia que agrava la
responsabilidad penal, la de prevalerse del caracter publico que tenga el culpable. Se aplicarian las penas

previstas con caracter general, incrementadas en un plus.

c) Delitos especificos: son aquellos para los que el Cédigo Penal tinicamente contempla como imputados a quienes
cometan determinados delitos y faltas siendo funcionarios, conforme a la definicién apuntada anteriormente. Los
delitos contra la Administracion Publica estan regulados en el Titulo XIX del Cédigo Penal, articulos 404 y
siguientes, y podemos resumir en los siguientes:

La prevaricacion.

La infidelidad en la custodia de presos.

La infidelidad en la custodia de documentos.

La violacion de secretos.

La desobediencia y la denegacion de auxilio.

La anticipacion, prolongacion y abandono de funciones publicas. -

La usurpacioén de atribuciones y nombramientos ilegales. /

Los abusos contra la honestidad.

El cohecho y la malversacion de caudales publicos.

AN N NI N VU N N NN

Trafico de influencias

Los fraudes y exacciones ilegales y ciertas negociaciones que les estan prohibidas

Actualizado a Abril de 2023
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ANEXO: INCOMPATIBILIDADES

NOTA: La Ley de incompatibilidades no aparece recogida dentro del epigrafiado del temario de los cuerpos C1 y C2. No
obstante, el cumplimiento de la normativa de incompatibilidades es un deber de los empleados piiblicos y por tanto su
contenido puede tener cabida en este tema, dentro de los “deberes de los funcionarios”

La materia de incompatibilidades se encuentra regulada basicamente en las siguientes normas:

— Ley53/84, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las AAPP.

— Ley 3/2005, de Incompatibilidades de Altos Cargos, en la JA

—  Decreto 524/2008, de 16 de diciembre, por el que se regulan las competencias y el procedimiento en materia de

incompatibilidades del personal al servicio de la Administracion de la JA y del Sector Piblico Andaluz

LEY 53/84 se aplica, cualquiera que sea la naturaleza juridica de su relacion de empleo:

a) Personal civil y militar de la Administracion del Estado y sus Agencias Administrativas.

b) Personal de las Administraciones de las CCAA y sus Organismos dependientes, sus Asambleas Legislativas y
sus Organos institucionales.

c) Personal Corporaciones Locales y sus Agencias Administrativas.

d) Personal entes y organismos publicos exceptuados de la Ley de Entidades Estatales Auténomas.

e) Personal: funciones publicas y retribuciones por arancel.

f) Personal de la Seguridad Social, Entidades Gestoras de la SS y otras Entidades y Organismos de la misma.

g) El personal al servicio de Entidades y Corporaciones de Derecho Publico cuyos presupuestos se doten
ordinariamente en mas de un 50% con subvenciones u otros ingresos procedentes de las AAPP.

h) El personal que preste servicios en Empresas en que la participacion del capital, directa o indirectamente, de
las AAPP sea superior al 50%.

i) Personal Banco de Espana e instituciones financieras publicas.

j) Resto personal: de aplicacion: régimen estatutario funcionarios.

PRINCIPIO GENERAL: El desempefio de un puesto de trabajo es incompatible con cualquier cargo, profesiéon o
actividad, publico o privado, que pueda Impedir o menoscabar el estricto cumplimiento de sus deberes, o

Comprometer su imparcialidad o independencia.

Asi, para el Desempefio de otra actividad publica, la Regla general es la prohibicion: no se puede desarrollar una
segunda actividad publica. Como excepcién: se admite en determinados supuestos por la Ley de
Incompatibilidades (en adelante LI), que si permite desarrollar una segunda actividad publica.

Para el desempefio de una actividad privada, en principio, implicitamente, se puede entender que se puede
desarrollar una actividad privada. Como Excepcién: se prohiben determinadas actividades privadas no se
pueden realizar.

INCOMPATIBILLIDAD CON ACTIVIDADES PUBLICAS: La LI sefiala que no se podra desempefiar un segundo
puesto de trabajo cargo o actividad en el sector publico.

Asimismo, no se podra percibir mas de una remuneracién con cargo a los presupuestos de las Administraciones
Publicas y de los Entes, Organismos Auténomos y Empresas dependientes de ellas, ni con cargo a los
presupuestos de los 6rganos constitucionales ni que resulten de la aplicacion de arancel.

Se entiende por Remuneracion, cualquier derecho de contenido econdmico derivado, directa o indirectamente, de
una prestacion o servicio personal, de cuantia fija o variable, de devengo periddico u ocasional.

También senala la ley que no se podra optar por percepciones correspondientes a puestos incompatibles.
Asmismo, el desempeno de un puesto de trabajo en el sector publico es incompatible con la pensién de jubilacion
por derechos pasivos o por cualquier régimen de la Seguridad Social. (como Excepcidn, en el régimen laboral es
compatible la pension de jubilacion parcial con un puesto a tiempo parcial).
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EXCEPCIONES: Supuestos en que si podra ejercerse una segunda actividad en el sector publico:
1. Por razones de interés publico cuando asi se determine por RD del Consejo de Ministros u érgano de gobierno
de la CA. El 2° puesto sélo puede ser en régimen laboral, a tiempo parcial y duracién determinada.
2. Como profesor universitario asociado, con dedicaciéon no superior a la de tiempo parcial y¥eon—duracion
determinada—(redaccion modificada por la Ley Organica 2/2023). Al personal docente e investigador de la
Universidad podra autorizarse, cumplidas las restantes exigencias de esta ley, la compatibilidad para el
desempefio de un segundo puesto de trabajo en el sector publico sanitario o de caracter exclusivamente
investigador en centros de investigacion del sector publico, incluyendo el ejercicio de funciones de direccién
cientifica dentro de un centro o estructura de investigacion, dentro del area de especialidad de su departamento
universitario, y siempre que los dos puestos vengan reglamentariamente autorizados como de prestacién a
tiempo parcial
3. Los Catedraticos y Profesores titulares de Universidad y los Catedraticos de Escuelas Universitarias: podran
desempefiar un 2° puesto en el sector publico sanitario o de caracter exclusivamente investigador en Centros
publicos de investigacion, ambos a tiempo parcial.
4. Los Profesores titulares de Escuelas Universitarias de Enfermeria: podran desempefiar un segundo puesto en el
sector sanitario, pero los dos puestos deben estar reglamentariamente autorizados como a tiempo parcial
5. Los Catedraticos y Profesores de Musica de los Conservatorios: podran desempefiar un segundo puesto en el
sector publico cultural, pero los dos puestos reglamentariamente autorizados a tiempo parcial.
6. Con el desempefio de los cargos electivos siguientes (percibiendo solo las retribuciones de una de las
actividades, sin perjuicio de las indemnizaciones por razén del servicio que correspondan por la otra):

a) Miembros de las Asambleas Legislativas de las CCAA, salvo que perciban retribuciones periédicas; o se

establezca la incompatibilidad por las CCAA.

b) Miembros de las Corporaciones Locales, salvo cargos retribuidos y de dedicacién exclusiva.
7. Excepcionalmente, para ejercer actividades de investigacién no permanente o de asesoramiento, no
correspondientes a las funciones del personal de las AAPP, acreditada con la asignacion del encargo en concurso
publico, o por requierir especiales cualificaciones que sélo posean los incluidos en el ambito de la ley.
8. Personal incluido en el ambito de la ley que, en representacion del sector puiblico, pertenezca a Consejos de
Administraciéon u érganos de gobierno de Entidades o empresas ptiblicas o privadas. En este caso, sdlo podra
percibir dietas o indemnizaciones por asistencia.

AUTORIZACION DE COMPATIBILIDAD PARA ACTIVIDADES PUBLICAS: Para el ejercicio de la segunda
actividad en el sector publico, es indispensable la autorizacion de compatibilidad, que ha de ser previa y expresa, no
supondra modificacién de jornada y horario de los dos puestos, esta condicionada al estricto cumplimiento en
ambos. En todo caso, se concede en razon del interés ptblico.

Como requisito para su otorgamiento, se exige que la cantidad total percibida en los dos puestos no supere la
remuneracion del cargo de Director General prevista en los presupuestos generales del Estado, ni la del puesto
principal en régimen de dedicacion ordinaria,) incrementada: en un 30% (Grupo A), 35 % (Grupo A2), 40% (Grupo
C1), 45% (Grupo C2), 50% (Grupo E). Cabe la posibilidad de superacion de estos limites en computo anual, por
acuerdo expreso del Gobierno, Consejo de Gobierno o Pleno de las Corporaciones Locales, por razones de
especial interés para el servicio.

Quienes accedan por cualquier titulo a un segundo puesto en el sector publico, si es incompatible con el que
vienen desempenando deberan optar por uno o por otro en el plazo de toma de posesiéon. A falta de opcidn, se
entiende que optan por el nuevo puesto, en el que venian desempefiando quedan en excedencia voluntaria.

Si, el puesto es susceptible de compatibilidad: deberan instarla en los diez primeros dias del plazo de toma de
posesion, que se prorroga hasta que recae resolucion (referida a la solicitud de compatibilidad).
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Los servicios prestados en el segundo puesto, no se computan a efectos de trienios ni derechos pasivos, a efectos

de pagas extras y prestaciones familiares, solo se tiene en cuenta uno de los puestos.

INCOMPATIBILIDAD EN ACTIVIDADES PRIVADAS
La Ley sefiala que no se podra ejercer una actividad privada (incluidas las de caracter profesional), por cuenta
propia o ajena, relacionada directamente con la del Departamento, Organismo o Entidad donde se esté destinado.

Como excepcion se permite los directamente interesados podran realizar para si actividades privadas en el
ejercicio de un derecho legalmente reconocido.
Ademas se establecen Prohibiciones especificas para actividades privadas que en todo caso no se pueden realizar

(concreciones del principio general anterior):
a) En asuntos en los que, por razén del puesto publicos en los que se esté interviniendo, se haya intervenido
en los dos tltimos afios o se tenga que intervenir.
b) La Pertenencia a Consejos de Administracién de Empresas o Entidades privadas cuya actividad esté
directamente relacionada con la del Departamento do7nde se prestan los servicios.
c) Cargos de todo orden en Empresas o Sociedades: (Concesionarias, Contratistas de obras, servicios o

suministros, Arrendataria, etc.) o una Participacion en mas de un 10% en las Empresas anteriores.

Se establece otras prohibiciones de actividades privadas que, sea cual sea su contenido, no podran desempenar:
a) Con un horario igual o superior a la mitad de la jornada semanal ordinaria en las Administraciones
Publicas. (17,5 horas). Salvo, una actividad publica a tiempo parcial.
b) Quienes hayan obtenido una autorizaciéon de compatibilidad para un 2° puesto en el sector ptiblico y la
suma de ambas jornadas sea igual o superior a la jornada maxima en las AAPP. (40 horas semanales).
¢) Actividades privadas prohibidas por el art. 11 RDI en virtud de la habilitacién legal contenida en el art.
11.2 LI (servicios de gestoria, funciones de Procurador, servicios en empresas contratistas, etc.).

El ejercicio de actividades profesionales, laborales, mercantiles o industriales fuera de la Admon Publica requiere
el reconocimiento de compatibilidad, previa, y motivada con plazo de dos meses. Este reconocimiento no podra
modificar la jornada y horario de trabajo del interesado, y automaticamente quedara sin efecto si hay cambio de
puesto en el sector publico. Si esta autorizado para un segundo puesto en el sector publico (autorizacién de
compatibilidad): debe pedir el reconocimiento de compatibilidad (para una actividad privada) en los dos puestos.
En cuanto al Procedimiento, habra que estar a lo determinado por el Decreto 524/2008.

Actividades exceptuadas del régimen de incompatibilidades: quedan exceptuadas del régimen de

incompatibilidades y por tanto no necesitan de Autorizacién ni reconomimiento las siguientes:

1. Administracién del patrimonio personal o familiar.

2. Seminarios, cursos o conferencias en centros oficiales para formacién de funcionarios o profesorado, sin
caracter permanente o habitual y no méas de75 horas anuales.

3. Preparacion para acceso a la FP, por no mas de 75 horas anuales y siempre que permita cumplir el horario de
trabajo.

4. Participacion en Tribunales pruebas selectivas de ingreso en la AP

5. Participacion del personal docente en examenes distintas de las que habitualmente les corresponden.

6. Cargo de Presidente, Vocal o miembro de Juntas rectoras de Mutualidades o Patronatos de Funcionarios, si no
es retribuido.

7. Produccidén y creacion literaria, artistica, cientifica y técnica y las publicaciones derivadas de aquéllas, si no
derivan de una relacién de empleo.

8. Participacion ocasional en coloquios y programas en medios de comunicacion social.

9. Colaboracién y asistencia ocasional a Congresos, seminarios, conferencias o cursos.
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NORMATIVA SOBRE INCOMPATIBILIDADES EN LA JA: Esta prevista en el Decreto 524/2008, de 16 de
diciembre, antes sefialado, pues la CA de Andalucia, segin lo dispuesto en el articulo 76 EA, ostenta las

competencias de desarrollo legislativo y ejecucién en materia de FP en los términos del articulo 149.1.18.2 CE, y le
corresponde la competencia compartida sobre el régimen estatutario, del personal al servicio de las
Administraciones andaluzas. Asimismo, el articulo 47.1.1.2 del referido texto estatutario le atribuye la
competencia exclusiva sobre el procedimiento administrativo derivado de las especialidades de la organizaciéon
propia de la CA.

El objeto del Decreto 524/08 es regular las competencias y el procedimiento en materia de autorizacién y
reconocimiento de compatibilidad del personal comprendido en su ambito de aplicaciéon que pretenda ejercer una
segunda actividad puiblica o privada. Sera de aplicacion a: 7

a) El personal al servicio de la Admdn General de la JA, sus agencias y demas entidades de Derecho Ptblico.

b) El personal al servicio de las sociedades mercantiles del sector publico andaluz.

c) El personal de los consorcios y fundaciones cuyos presupuestos se doten ordinariamente en mas de un 50% con
subvenciones u otros ingresos de la Admon de la JA, sus agencias y demas entidades de D? Publico.

d) El personal docente y sanitario al servicio de la Administracion de la JA

e) El personal al servicio de la Administracion de Justicia, perteneciente a los Cuerpos de Médicos Forenses, de
Gestion Procesal y Administrativa, de Tramitacion Procesal y Administrativa y de Auxilio Judicial, que preste sus
servicios en el ambito de la CA de Andalucia.

Autorizacion o reconocimiento de compatibilidad: . El ejercicio de una 2° actividad publica o privada requerira, con
cardcter previo a su inicio, autorizacién o reconocimiento de compatibilidad por el érgano competente, salvo las
actividades exceptuadas del régimen de incompatibilidades en el articulo 19 de la Ley 53/84. El reconocimiento de
la compatibilidad para el ejercicio con caracter genérico de actividades privadas de Arquitectura, Ingenieria u
otras titulaciones, deberd completarse con otro especifico para cada proyecto, trabajo técnico o intervenciéon

profesional que requiera licencia o resolucidon administrativa o visado colegial.

- Competencias del Consejo de Gobierno:

a) Determinar mediante Decreto los supuestos en los que por razén de interés publico se podra desempefar un
segundo puesto de trabajo o actividad en el sector publico.

b) Autorizar mediante acuerdo expreso la superacién de los limites que, en cdmputo anual, se establecen para las
remuneraciones en el articulo 7.1 de Ley 53/84, por razones de especial interés para el servicio.
c) Autorizar excepcionalmente para supuestos concretos, mediante acuerdo, la pertenencia a mas de dos Consejos
de Administracion u 6rganos de Gobierno.

d) Determinar con caracter general, en el ambito de su competencia, los puestos del trabajo del sector publico
sanitario susceptibles de prestacion a tiempo parcial.

e) Determinar con cardcter general, en el ambito de su competencia, los puestos de caracter exclusivamente
investigador de los centros publicos de investigacion susceptibles de prestacion a tiempo parcial.

- Competencias de la persona titular de la Consejeria competente en AP: La autorizacidn, reconocimiento o denegacion
de la compatibilidad genérica o de la especifica, del personal incluido en el ambito de aplicacion del presente
Decreto, para desempefiar un segundo puesto o actividad publica o privada, correspondera a la persona titular
de la Consejeria competente en AP. (Esta competencia esta actualmente delegada en el Secretario General de

Administracion Piiblica)

- Competencias en las Universidades Piiblicas de Andalucia. La competencia para autorizar, reconocer o denegar la
compatibilidad del personal cuyo primer puesto de trabajo dependa de las Universidades Ptblicas de Andalucia,
correspondera a la persona titular del Rectorado.
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PROCEDIMIENTO = El procedimiento de las solicitudes de compatibilidad abarca las siguientes fases:
a) Instruccién de los procedimientos: . Las solicitudes de compatibilidad genérica y especifica se cumplimentaran en

los modelos normalizados y se presentaran, preferentemente, en el Registro telematico tinico, a través del acceso
al portal www .juntadeandalucia.es, sin perjuicio de que las mismas puedan también presentarse en los demas
lugares establecidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992 (actualmente conforme a la ley 39/15)

Para la presentacion en el Registro telematico tinico, las personas interesadas deberan disponer de la firma
electrénica reconocida La instruccion de los procedimientos correspondera a la Inspeccion General de Servicios de

la JA. Los érganos responsables de la gestién de personal de las Consejerias, organismos, entidades o centros en
que la persona interesada desempefie su primer puesto o actividad, facilitaran la tramitaciéon a la persona
solicitante de la autorizacién o reconocimiento de compatibilidad.

b) Informe y propuesta de resolucién: Cuando los puestos o actividades publicas dependan de la Administracion de
la JA o de cualquiera de los organismos, entidades y centros, el informe preceptivo, al que se refiere el articulo 9
de la Ley 53/1984, correspondera al Inspector o a la Inspectora General de Servicios responsable de la tramitacion
de los expedientes de incompatibilidad y la propuesta a la persona titular de la Direccién General competente en
materia de incompatibilidades.

La informacion necesaria para elaborar dichas propuestas e informes, se obtendra a través del Sistema Integrado
de Recursos Humanos (SIRhUS) y, en su caso, de las Consejerias, organismos, entidades y centros a los que estén
adscritos ambos puestos, que deberan facilitarla en el plazo de diez dias desde que sea recabada.

Cuando el 1° puesto o actividad ptiblica dependa de otra AP y el 2° puesto o actividad esté adscrito a la JA, el
informe preceptivo y favorable para la concesion de la autorizacién de compatibilidad, corresponde al Inspector
General de Servicios responsable de la tramitacion de los expedientes de incompatibilidad.

¢) Plazos de resolucion:
v' Las solicitudes de compatibilidad para el desempefio de un segundo puesto o actividad en el sector publico
seran resueltas y notificadas en el plazo de tres meses.

v" Las solicitudes de compatibilidad referidas a actividades privadas seran resueltas y notificadas en el plazo de
dos meses.
v" El reconocimiento especifico de compatibilidad para cada proyecto, trabajo técnico o intervencion profesional,

se resolvera y notificara en el plazo de un mes.

Sin perjuicio de la obligacion de dictar y notificar resolucion expresa, las solicitudes de compatibilidad podran
entenderse desestimadas por silencio administrativo si, transcurrido el plazo maximo establecido, no se hubiera

dictado y notificado la resolucion.
El Decreto 254/2008 también desarrolla otros aspectos en materia de Incompatibilidades, que son las siguientes:

a) Declaracion de actividades y ejercicio de opcion: Cuando el personal acceda por cualquier titulo a un nuevo puesto
del sector publico, debera formular declaracion de las actividades publicas y privadas que viniere desempefiando.
De conformidad con el art. 10 de Ley 53/84, quienes accedan a un nuevo puesto del sector publico por cualquier
titulo que con arreglo a la citada Ley resulte incompatible con el que vinieran desempenando, habran de optar por
uno de ellos dentro del plazo de toma de posesion.

A falta de opcion en el plazo sefialado, se entendera que optan por el nuevo puesto, pasando en el puesto que
vinieran desempefiando a la situacién que en cada caso corresponda de acuerdo con la normativa aplicable.
Si se tratara de puestos susceptibles de compatibilidad, previa autorizacién, deberan instarla en los diez primeros
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dias del plazo de toma de posesidn, entendiéndose éste prorrogado en tanto se notifique la resolucion de

compatibilidad.

b) Prevencién y control: los drganos a los que competa la direccidn, inspeccién o jefatura de los diversos servicios en
las Consejerias, organismos, entidades y centros docentes y sanitarios publicos dependientes de la Administracion
de la JA, cuidaran bajo su responsabilidad de velar por el cumplimiento de la normativa sobre incompatibilidades
en que pueda incurrir el personal a su cargo. Todo ello, sin perjuicio de la intervencién de la Inspeccién General
de Servicios de la JA en la coordinaciéon e impulso del control de las incompatibilidades.

c) Régimen disciplinario: el incumplimiento de lo dispuesto en la Ley 50/84 sera sancionado conforme al régimen
disciplinario de aplicacion, sin perjuicio de la ejecutividad de la incompatibilidad en que se haya incurrido.

d) Comunicaciones: las resoluciones de compatibilidad que se concedan se comunicaran, por la DG competente en
materia de incompatibilidades, a la DG competente en FP, para su inscripcion en el Registro General de Personal,
la cual sera requisito indispensable, en los casos de desempefio de un segundo puesto o actividad en el sector
publico, para que puedan acreditarse haberes por dicho puesto o actividad. Asimismo, comunicara dichas
resoluciones a la Consejeria, organismo, entidad, centro o AP en que la persona interesada desempefie el primer
puesto o actividad y, en su caso, aquélla en la que vaya a desempenar el segundo puesto o actividad
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