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Instruccion sobre calendario laboral del Ministerio de
Administraciones Publicas para 2007

El Acuerdo de la Mesa General de Negociacion publicado por Orden Ministerial
APU/3902/2005, de 15 de diciembre (BOE num. 300 de 16 de diciembre de 2005),
establece, entre otras medidas, una serie de actuaciones para facilitar y promover
la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de los empleados publicos de la
Administracion General del Estado.

En cumplimiento de ese Acuerdo, la Resolucién de 20 de diciembre de 2005 de la
Secretaria General para la Administracion Publica, integra y sistematiza el marco
normativo al que han de ajustarse los Calendarios laborales de los diferentes
Ministerios y Organismos Publicos, estableciendo un plazo para la aprobacion de
este instrumento de ordenacion y distribucion de la jornada laboral de los
empleados publicos de cada Departamento.

El MAP, previo acuerdo con los representantes de los empleados, establece en la
presente Instruccidon su calendario laboral para 2007, incorporando al mismo, de
una forma integrada, el conjunto de principios y medidas, que conforme a la citada
Resolucién, garantizan que la distribucién de la jornada y horarios de su personal
contribuyen a la mejora continua de la eficacia y la calidad en el desempefio del
empleo publico, facilitando al mismo tiempo la conciliacidon entre la vida laboral y la
vida personal y familiar de las personas que prestan sus servicios en el
Departamento. Asimismo la presente Instruccién recoge las modificaciones legales
sobre permisos recogidas en la Disposicion Final primera de la Ley21/2006, de 20
de junio, por la que se modifica la ley 9/1987, de 12 de junio, de 6rganos de
representacion, determinacion de las condiciones de trabajo y participacion del
personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Por ultimo, la presente Instruccion integra las modificaciones legales realizadas por
la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres.



Por todo ello, de acuerdo con lo establecido en el apartado primero, punto segundo
de la Resolucion de 20 de diciembre de 2005, previa negociacion con las
organizaciones sindicales que integran la Mesa de ambito Departamental del MAP,
esta Subsecretaria aprueba el Calendario Laboral del Ministerio de Administraciones
Publicas para 2007.

PRIMERO:
Objeto y Ambito de aplicacion

1. La presente instruccion establece el Calendario Laboral del Ministerio de
Administraciones Publicas.

2. Sus normas seran de aplicacion al personal funcionario y laboral que presta
sus servicios en los Centros Directivos y Unidades del Departamento.

3. Asimismo inspiraran los correspondientes Calendarios Laborales que
aprueben, en el ejercicio de su competencia, los Directores de los organismos
autonomos adscritos al MAP, INAP y MUFACE, asi como los Delegados del
Gobierno en su ambito territorial, sin perjuicio de la competencia de los
Subdelegados del Gobierno en lo que respecta a las festividades tradicionales
de caracter local.

4. El calendario laboral establece la distribucion de la jornada y fija los horarios
del personal al servicio del Departamento, de acuerdo con los siguientes
principios:

a) Eficiencia y calidad en el servicio a la ciudadania y en el desemperfio del
puesto de trabajo.

b) Igualdad entre mujeres y hombres.

¢) Conciliacién de la vida personal, laboral y familiar de los empleados
publicos.

d) Apoyo a la promocién profesional.

e) Innovacién y modernizacién tecnolégica de los servicios y del desempenio
de los puestos de trabajo.



SEGUNDO:
Horario de apertura y cierre de las dependencias del Departamento

Con caracter general, las dependencias del Departamento permaneceran abiertas
desde las 7:30 horas a las 18:00 horas de lunes a viernes no festivos, sin perjuicio
de la ampliacibn de horarios que ocasionalmente pudiera derivarse de las
necesidades del servicio y que deberan ser comunicadas a esta Subsecretaria.
Asimismo, cuando por necesidades de conciliacion personal o familiar, y para poder
cumplir con la jornada establecida el empleado o empleada, previa autorizacion de
la Subsecretaria, podra prolongar la permanencia en su puesto de trabajo.

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

Los sabados y los dias 24 y 31 de diciembre permaneceran cerradas las oficinas
publicas a excepcion de los servicios de Registro, cuya apertura esta regulada por
la Resoluciéon de 4 de noviembre de 2003.

TERCERO:
Jornada y Horarios

1. Duracidon maxima

1.1 La duracién maxima de la jornada general de trabajo en el Departamento
serda de treinta y siete horas y media semanales de trabajo efectivo, en
coOmputo anual, equivalente a mil seiscientas cuarenta y siete horas
anuales.

1.2 El personal que venga obligado a prestar servicio en régimen de especial
dedicacioén realizara una jornada de trabajo de 40 horas semanales.

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

2. Modalidades de jornada

2.1 Jornada de manana.



2.2

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

Jornada de manana y tarde.

El personal que preste sus servicios de acuerdo con esta modalidad y, en
todo caso, quienes estén obligados a prestar servicio en régimen de
especial dedicacién, deberan permanecer en el puesto de trabajo en
horario fijo de 9:00 horas a 17:00 horas, de lunes a jueves, con una
interrupcién minima de una hora para la comida, y de 9:00 horas a
14:30 horas los viernes. El resto de la jornada, hasta completar las
treinta y siete horas y media o, en su caso, las cuarenta horas
semanales, segun el régimen de dedicacién, se realizard en horario
flexible entre las 7:30 horas y las 9:00 horas y entre las 17 y las 18
horas, de lunes a jueves, y entre las 7:30 horas y las 9:00 horas y entre
las 14:30 y las 15:30 los viernes.

Excepcionalmente, a propuesta del Centro Directivo en el que el
empleado o empleada presta sus servicios y de acuerdo con las
necesidades del mismo o por exigencias de conciliacion de la vida
personal y familiar, la Subsecretaria podra autorizar la acumulacion de la
jornada de tarde en dos o tres dias a la semana modificAndose, en tal
caso, los limites horarios de dicha jornada. A estos efectos se entendera
por jornada de tarde, la transcurrida a partir de las 15:30 horas de lunes
a jueves.

Cualquiera que sea la modalidad de jornada que se realice, el personal
dispondra de una pausa, por un periodo de treinta minutos, que podra
efectuarse entre las 10:00 horas y las 12:30 horas. Esta interrupcién no
podra afectar a la prestacion del servicio.



Los Altos Cargos, Jefes de Gabinete y de Secretaria particular y el
personal funcionario eventual, ajustaran su jornada y horario a las
necesidades excepcionales de ampliacion horaria que pudieran derivarse
del desempefio de su cargo, intentando, no obstante, acomodar la
distribucién de dicha jornada a la modalidad de mafiana y tarde aplicable
al personal del Departamento que presta servicio en régimen de
dedicacidn especial.

Para el personal que participe en el Programa Piloto de Teletrabajo, y
durante el tiempo de su desarrollo, la jornada que se aplicard en el
puesto de teletrabajo, sera la establecida sobre jornada y horarios en la
Resolucion de la Subsecretaria del Ministerio de Administraciones
Publicas de 14 de Noviembre de 2006.

2.3 Jornada de verano

Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y el 15 de
septiembre, ambos inclusive, se establece una jornada de trabajo de seis
horas y media continuadas de trabajo, a desarrollar entre las 8:00 horas y
las 15:00 horas, de lunes a viernes.

El personal que preste servicios en régimen de especial dedicaciéon debera
realizar durante este periodo, cinco horas adicionales a la semana, de las
cuales un minimo de dos horas y media se desarrollaran hasta las 18:00
horas, de lunes a jueves.

3. Horarios especiales

1.

El personal del MAP que realice funciones de apertura de centros de
trabajo, comunicaciones, mantenimiento y otros servicios comunes de
apoyo técnico, continuara realizando la jornada en la misma modalidad y
con las singularidades que, a la entrada en vigor de la presente
Instruccion, tengan establecidas. Aquellas otras jornadas y horarios
especiales que, excepcionalmente y por interés del servicio, deban
realizarse en determinadas funciones o centros de trabajo, se negociaran
previamente con las Organizaciones Sindicales.

El personal del MAP que preste servicio en las Oficinas de Registro,
Informacion y Atencidon al publico distribuirdn el horario y jornada de su



personal de tal forma que posibiliten, en cualquier caso, el horario de
apertura al publico de dichas oficinas. Las Oficinas de Registro deberan
permanecer abiertas, en todo caso, de 9 a 17,30 horas de lunes a viernes,
y de 9 a 14 horas los sabados. Durante el periodo de 16 de junio al 15 de
septiembre el horario de apertura sera de 8:00 horas a 15:00 horas de
lunes a viernes, y de 8:00 horas a 14:00 horas, los sabados.

3. El establecimiento de horarios especiales en los centros y servicios y en las
oficinas reguladas en el punto anterior, no suspenderan, modificaran, ni
supondran menoscabo del régimen de permisos, vacaciones, licencias,
reduccion de jornada o medidas de conciliacibn que se establecen en esta
Resolucién o en la normativa vigente.

CUARTO:
Modalidades de jornada reducida para la conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral

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

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

Podran acogerse a esta modalidad, consistente en la disminucién de su jornada
laboral, con reduccién proporcional de las retribuciones que pudieran
corresponderles, todos los empleados y empleadas del Departamento que
tengan a su cuidado directo, por razones de guarda legal, a algin menor de 12
anos, asi como a una persona mayor de 65 afios que requiera especial atencién
y no desempenfie actividad retribuida o persona con discapacidad.

Podran asimismo acogerse a esta modalidad quienes precisen encargarse del
cuidado directo de un familiar hasta el segundo grado de afinidad o
consanguinidad que, por razones de edad, accidente o enfermedad no puedan
valerse por si mismos y que no desempefien actividad retribuida.

La disminucién de la jornada de trabajo y la reduccién de las retribuciones que
correspondan a dicha reduccién de jornada se disfrutardn conforme a lo
previsto en el Acuerdo y en los términos que reglamentariamente se
determinen.



2.

Para el céalculo del valor hora aplicable a dicha reduccién se tomara como base
la totalidad de las retribuciones integras mensuales que perciba el funcionario
dividida entre el nimero de dias naturales del correspondiente mes y, a su vez,
este resultado por el niumero de horas que el funcionario tenga obligacién de
cumplir, de media, cada dia.

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

Jornada reducida por razén de enfermedad muy grave de un familiar.

El personal que precise para atender el cuidado de un familiar en primer
grado, por razén de enfermedad muy grave, tendra derecho a solicitar una
reduccién de hasta un cincuenta por ciento de su jornada laboral, con caracter
retribuido y por el plazo maximo de un mes conforme a lo previsto en el
Acuerdo.

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

Jornada reducida por interés particular.

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

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



QUINTO:
Flexibilidad de horario para la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral

1. Quienes tengan a su cargo, por razones de guarda legal, uno o0 mas menores
de 12 afios, asi como quienes tengan a su cuidado directo personas mayores
de 65 afios que requieran especial atencibn o personas con discapacidad,
podréan flexibilizar, sin caracter acumulable, en una hora diaria la parte fija de
su horario cualquiera que sea la modalidad de jornada que realicen. Podran
disfrutar asimismo de esta modalidad de jornada flexible quienes tengan a su
cargo directo un familiar hasta el segundo grado de consaguinidad o afinidad
con enfermedad grave.

2. Quienes tengan a su cargo, por razones de guarda legal, un menor con
discapacidad podran flexibilizar en dos horas diarias la parte fija de su
horario, cualquiera que sea la modalidad de jornada que realicen, para la
conciliacién del mismo con los horarios del centro escolar o de integracion al
que asista dicho menor.

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

4. Excepcionalmente y con caracter temporal por un maximo de 6 meses
prorrogables por igual plazo, se podra autorizar una flexibilidad por un
maximo de dos horas por motivos directamente relacionados con la
conciliaciéon de la vida personal, familiar y laboral y en los casos de familias
monoparentales.

SEXTO:

Tramitacion

Todas las modalidades de jornada reducida o flexible para la conciliacion de la vida
personal, familiar y laboral seran reconocidas, previa solicitud del empleado o



empleada, por esta Subsecretaria, a través de la Subdirecciéon General de Gestién
de Personal.

El personal que solicite el reconocimiento o0, en su caso, la autorizacion de alguna
de las jornadas reducidas o flexibles establecidas en el presente calendario,
aportara, junto a la solicitud, los documentos acreditativos del supuesto causante
de su derecho, salvo cuando dichos documentos obren ya en poder del
Departamento.

Las solicitudes seran formuladas mediante cumplimentacién del modelo elaborado
por la Subdireccibn General de Gestibn de Personal, y serd remitido
electronicamente a dicha Subdireccion que dard cuenta de la correspondiente
resoluciéon o reconocimiento tanto al interesado como al responsable del Centro
Directivo o Unidad en la que presta sus servicios.

La Subdireccion General de Gestibn de Personal mediante las aplicaciones
informaticas correspondientes mantendra actualizadas las bases de datos en las
que constaran las modalidades de jornada reducida o flexible con indicacion de sus
beneficiarios y documentos aportados para su reconocimiento o autorizacion.

SEPTIMO:
Permisos y licencias

Sin perjuicio de los permisos y licencias reconocidos legal o reglamentariamente
que les pudiese corresponder no contemplados en esta Instruccion, los empleados
y empleadas del Departamento podran disfrutar de los siguientes permisos:

1. 15 dias de permiso por nacimiento, acogimiento o adopcién de un hijo, a
disfrutar por el padre. Este permiso se disfrutara a partir de la fecha del
nacimiento, de la decision administrativa o judicial de acogimiento o de la
resolucién judicial por la que se constituya la adopcion.

2. Cualquiera de los progenitores, en el caso que ambos trabajen, podra
ausentarse una hora diaria del trabajo que podra dividir en dos fracciones por
lactancia del menor de 12 meses a su cargo que podra sustituir por una



reduccién de jornada en media hora al inicio y al final de la jornada, o en una
hora al inicio o al final de la jornada, con la misma finalidad. Podra sustituir el
tiempo de lactancia por un permiso retribuido que acumule en jornadas
completas el tiempo correspondiente.

La madre o, en su caso, el progenitor que tenga reconocido un permiso de
maternidad podra sustituir el permiso de lactancia por una ampliacion del
primero hasta un maximo de cuatro semanas. Cuando la beneficiaria o, en su
caso, el beneficiario ya esté disfrutando de un permiso de lactancia y desee
acogerse a esta posibilidad, el tiempo de permiso adicional de maternidad se
calculara sustituyendo el tiempo de lactancia que tuviera pendiente de disfrute
acumulado en jornadas completas.

Este permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de parto
multiple.

Dos horas de ausencia, percibiendo las retribuciones integras, en los casos de
nacimiento de hijos prematuros o neonatos hospitalizados a continuacién del
parto. En dichos supuestos, el permiso de maternidad puede computarse, a
instancia de la madre o, en su defecto del padre, a partir de la fecha del alta
hospitalaria. Se excluyen de este cOmputo las primeras seis semanas
posteriores al parto, de descanso obligatorio para la madre. Asimismo tendran
derecho a reducir su jornada de trabajo hasta un maximo de dos horas con la
disminucidén proporcional de sus retribuciones

Permiso para ausentarse, por el tiempo que sea necesario para su realizacion,
para someterse a técnicas de fecundacion asistida.

Permiso para ausentarse, por el tiempo indispensable, para quienes tengan a
su cargo, por razén de guarda legal, menores con discapacidad, para asistir a
las reuniones de coordinacion de su centro educativo, ordinario de integracion
0 de educacién especial, donde reciba atencién, tratamiento o para
acompafarlo si ha de recibir apoyo adicional en el &mbito sanitario o social.

Derecho a disfrutar de un permiso de hasta dos meses de duracién
percibiendo durante este periodo las retribuciones basicas en los supuestos de
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adopcion internacional, cuando sea necesario el desplazamiento previo al pais
de origen del adoptado.

8. Por el fallecimiento, accidente o enfermedad graves de un familiar dentro del
primer grado de consanguinidad o afinidad, tres dias habiles cuando el suceso
se produzca en la misma localidad y cinco dias hébiles cuando sea en distinta
localidad

9. Dos dias habiles en los mismos casos del apartado anterior cuando se trate de
familiares de segundo grado, cuatro dias cuando el suceso ocurra en distinta
localidad.

10. Permiso por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber
inexcusable de caracter publico o personal y los relacionados con la
conciliacién de la vida familiar y laboral.

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

1. El MAP planificara la organizacion de actividades de ocio, deportivas y
culturales para los hijos de entre 4 y 12 afios de su personal, en los dias
laborales no lectivos, de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias.

2. Se establece un dia laboral no lectivo como Dia de la conciliaciéon. Durante
esta fiesta no lectiva, se celebraran actos dedicados al fomento de la cultura
de la conciliacion y de la igualdad de género asi como actividades para
menores a cargo de los empleados. Para el afio 2007, se fija el 30 de abril,
como Dia de la conciliacion. En esta jornada, el horario laboral sera de 9:00 y
14:30 horas.

NOVENO:

Organizacion del trabajo

Con la finalidad de facilitar la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral se
seguiran desarrollando experiencias piloto para la aplicacion de las tecnologias de la
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informacién al desempefo de los puestos de trabajo, con criterios de eficiencia y
calidad en la prestacion de los servicios.

En este sentido, se podran desarrollar nuevas ediciones de los programas de
Teletrabajo que, en cualquier caso, podran establecer las modalidades especificas
de jornada y horarios. La Resolucion correspondiente regulara aquéllos aspectos del
horario y calendario laboral de los participantes en cada una de las convocatorias

DECIMO:
Tiempo para la formacioén

1. El tiempo de asistencia a los cursos de formacion programados para la
capacitacion profesional o para la adaptacion a un nuevo puesto de trabajo, y
los organizados por los diferentes promotores previstos en el acuerdo de
formacion continua vigente en las Administraciones Publicas, se considera
tiempo de trabajo a todos los efectos, cuando los cursos se celebren dentro
de ese horario.

Cuando estos cursos se celebren fuera del horario de obligada presencia los
empleados publicos que acrediten la asistencia pueden computar este tiempo
de formaciéon como parte de su horario flexible que sera calificado en
cualquier caso, como horario efectivo de trabajo

Asimismo, las empleadas y empleados publicos que realicen cursos
interactivos podran solicitar a la Subdirecciéon General de Accién Social y
Formacion, que la realizacién de los citados cursos pueda computarse como
teletrabajo. Se procederad a autorizarlo, segun el caso, por la duracion y
horario computable acorde con la duracién y dedicacion que exija el curso.

2. Para facilitar la formacion profesional y el desarrollo personal de los
empleados y empleadas del MAP se conceden los permisos para los supuestos
siguientes:

a) Permisos retribuidos para concurrir a examenes finales y pruebas de
aptitud y evaluacibn para la obtencibn de un titulo académico o
profesional reconocido, asi como pruebas para la mejora de su carrera
profesional durante los dias de su celebracién y el tiempo indispensable
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para el traslado en los casos que dichas pruebas se celebren
inexcusablemente fuera de la localidad.

b) Permisos, percibiendo sélo las retribuciones basicas, con un limite maximo
de cuarenta horas al afio, para la asistencia a cursos de perfeccionamiento
profesional distintos a los contemplados en el nimero primero de este
apartado y cuyo contenido esté directamente relacionado con el puesto de
trabajo o la correspondiente carrera profesional-administrativa, previo
informe favorable del responsable de la Unidad.

c) Permiso no retribuido, cuando las necesidades del servicio no lo impidan,
de una duracién maxima de tres meses, para la asistencia a cursos de
perfeccionamiento profesional no directamente relacionados con la funcién
publica.

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

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

UNDECIMO:
Vacaciones y fiestas laborales

Con caracter general, las vacaciones anuales del personal del MAP seran de
un mes natural o de veintidés dias habiles anuales por afio completo de
servicio o en forma proporcional al tiempo de servicios efectivos y se
disfrutaran de forma obligatoria dentro del afio natural y hasta el quince de
enero del afio siguiente, en periodos minimos de cinco dias habiles
consecutivos, siempre que los correspondientes periodos vacacionales sean
compatibles con las necesidades del servicio. A estos efectos, los sabados no

13



seran considerados dias habiles, salvo que los horarios especiales establezcan
otra cosa.

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

En el supuesto de haber completado los afios de antigiedad en la
Administracion que se indican, se tendra derecho al disfrute de los siguientes
dias de vacaciones anuales:

Quince afnos de servicio: veintitrés dias habiles
Veinte afios de servicio: veinticuatro dias habiles
Veinticinco afos de servicio: veinticinco dias habiles
Treinta 0 mas afos de servicio: veintiséis dias habiles

Este derecho se hard efectivo a partir del afo natural siguiente al
cumplimiento de la antigtiedad referenciada.

Los empleados y empleadas del Departamento podran acumular el periodo de
disfrute de vacaciones a los permisos derivados de maternidad, lactancia y
paternidad, aun habiendo expirado ya el afio natural a que tal periodo
corresponda.

En el caso de permiso por maternidad, cuando esta situacion coincida con el
periodo vacacional, quedara interrumpido el mismo y podran disfrutarse las
vacaciones finalizado el periodo del permiso por maternidad, aun habiendo
expirado ya el afio natural.

Durante el afio 2007, el personal tendra derecho a disfrutar de seis dias de
permiso por asuntos particulares, sin perjuicio de la concesion de los
restantes permisos y licencias establecidos en la normativa vigente. Tales dias
no podran acumularse, en ningun caso, a los periodos de vacaciones anuales.
El personal podra distribuir dichos dias a su conveniencia, previa autorizacion
de sus superiores, que se comunicara a la respectiva unidad de personal, y
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respetando siempre las necesidades del servicio. Cuando por estas razones no
sea posible disfrutar del mencionado permiso antes de finalizar el mes de
diciembre, podra concederse en los primeros quince dias del mes de enero
siguiente.

Las fiestas laborales que disfrutara el personal durante 2007 seran las
previstas en la Resolucion de 2 de Noviembre de 2006 de la Direccion General
de Trabajo, por la que se publica la relacion de fiestas laborales para el afio
2007:

-.1 de enero, Afio nuevo (lunes)

- 6 de enero, Fiesta de Reyes: Epifania del Sefior (sdbado)
- 5 de abril, Jueves Santo.

- 6 de abril, Viernes Santo.

- 1 de mayo, Dia de los trabajadores (martes).

- 2 de mayo, fiesta de la Comunidad de Madrid (miércoles).
- 15 de Mayo, fiesta de San Isidro (martes).

- 15 de agosto, Asuncién de la Virgen (miércoles).

- 12 de octubre, Fiesta Nacional de Espafia (viernes).

- 1 de noviembre, Todos los Santos (jueves).

- 9 de noviembre, Nuestra Sra. de La Almudena (viernes)

- 6 de diciembre, Dia de la Constitucion Espafiola (jueves).
- 8 de diciembre, La Inmaculada Concepcidon (sabado).

- 25 de diciembre, Dia de Navidad: Natividad del Sefior (martes).

Durante los dias 14, 16, 17 y 18 de mayo, con motivo de las fiestas de San
Isidro, para el personal de los servicios centrales del Departamento, la
jornada sera de 9:00 horas a 14:00 o a 14:30 horas, segun se realice jornada
ordinaria o de especial dedicacion.

DUODECIMO:
Justificacion de ausencias
Las ausencias y faltas de puntualidad y permanencia de personal, en que se

aleguen causas de enfermedad, incapacidad temporal y otras de fuerza
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mayor, requeriran el aviso inmediato al responsable de la unidad, asi como su
ulterior justificacion.

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, segun se trate de personal incluido en MUFACE
o0 en el Régimen General de la Seguridad Social.

Las ausencias y faltas de puntualidad, y permanencia del personal que no
queden debidamente justificadas, podran dar lugar a una deduccion
proporcional de haberes, de acuerdo con lo establecido en el articulo 36 de la
Ley 31/1991, de 30 de diciembre, modificada por el articulo 102.2 de la Ley
13/1996, de 30 de diciembre.

DECIMOTERCERO:
Control de cumplimiento

La Inspeccion General de Servicios del Departamento es el é6rgano encargado
de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en esta Instruccion.

Para realizar esta labor, la Inspeccién de Servicios del Departamento podra
realizar controles de presencia mediante partes de firma, explotacion de la
informacién de las aplicaciones informaticas existentes, muestreos u otros
medios.

En colaboracién con los 6rganos competentes mantendran actualizado un
sistema de control de absentismo y elaborara informes relativos a la
adecuacion de horarios, jornadas, permisos y licencias con los objetivos de
conciliacion.

La Subdireccién General de Gestién de Personal mantendra informados a los
responsables de las unidades del cumplimiento por su personal de los
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horarios y Jornadas establecidos. Si dichos responsables detectasen
inexactitudes o errores en tales informes, comunicaran por escrito sus
discrepancias a dicha Subdireccion General para su correccion si procediese.

DECIMOCUARTO:
Interpretacion y desarrollo
Corresponde a la Subsecretaria realizar las interpretaciones y dictar las normas de

desarrollo oportunas, oida la Mesa Departamental, para la aplicacion de esta
Instruccion.

DECIMOQUINTO:

El presente Calendario laboral entrarda en vigor el dia siguiente al de su firma y
comunicacion interna.

Madrid, 23 de Marzo de 2007

La Subsecretaria,

,/

M2 Dolores Carrion Martin
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