HORARIOS Y JORNADA DE TRABAJO

[RESOLUCIÓN 10 DE MARZO DE 2003, DE LA SECRETARÍA DE ESTADO 
PARA LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA] By JMMG
]

EXCLUIDOS: (por tener legislación específica) 

· El personal docente o laboral del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte 

· El personal de centros sanitarios, correos y telégrados e instituciones penitenciarias

¿QUIÉN APRUEBA EL CALENDARIO LABORAL?

· Se aprobarán anualmente antes del 28 de febrero de cada año
1.- Los Órganos Competentes en materia de personal de los Ministerios, entidades gestoras, servicios comunes, etc... previa negociación con los sindicatos

2.- Los Delegados del Gobierno : En las Comunidades Autónomas para los servicios de las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno y las unidades administrativas y servicios periféricos de su ámbito territorial

3.- Los Subdelegados del Gobierno: En los servicios periféricos de la provincia durante las fiestas tradicionales las cuáles no podrán superar un máximo de 5 días.
Los horarios se acomodarán a las necesidades del servicio. Habrá un descanso de 30 minutos de 10 a 12:30 de la mañana. La distribución anual no podrá alterar el número de días de las vacaciones

JORNADA Y HORARIOS GENERALES

	Duración máxima
	· 37 horas y media semanales.

· Anualmente: 1647 horas



	Jornada sólo de mañana
	Presencia Obligada: 32 horas semanales
· 6 horas y media de lunes a jueves que se pueden realizar de 8 a 15:30

· 6 horas el viernes que se pueden realizar de 8 a 15h



	Parte variable del horario o tiempo de flexibilidad


	· De 7:30 a 18 h de lunes a jueves

· De 7:30 a 15 h el viernes



	Jornada continuada de mañana y tarde


	Presencia obligada:

· De 9 a 17:30 h de lunes a jueves

· De 9 a 14 h el viernes

· 1 hora para comer entre las 14 y las 16 h



	Jornada y horario de especial dedicacion


	Presencia obligada: de lunes a jueves

· De 9 y las 17:30 h

· 40 horas semanales, sin perjuicio del aumento del horario que sea preciso por necesidades del servicio

· 1 hora para comer entre las 14:30 y las 16:30



	Jornada reducida por interés partícular


	· Sólo para quienes tengan de complemento de destino un nivel inferior a 28 y no este en especial dedicación

· Jornada ininterrumpida de 9 a 14 h de lunes a viernes, percibiendo el 75% de sus retribuciones

· Incompatible con las cesación progresiva de actividades



	Jornadas y horarios especiales
	Oficinas de Información y Registros

· De 9 a 17:30 de lunes a viernes

· De 9 a 14 h los sábados
En verano:

· de 8 a 15 h de lunes a viernes 

· de 8 a 14 h los sábados


	Jornada de verano

(Entre el 1 de julio y el 31 de agosto)


	· 6 horas y media continuadas entre las 8 y las 15 h de lunes a viernes

	Justificación de ausencias
	· Causas de enfermedad, incapacidad temporal y otras de fuerza mayor con previo aviso al responsable de la unidad

· A partir del 4º día será obligatoria la presentación de la baja y los sucesivos partes con la periodicidad que establezca la reglamentación según sea de MUFACE o Régimen General

· Las ausencias y faltas de puntualidad darán lugar a la correspondiente reducción de haberes


	Control del cumplimiento


	· El control se hará a través de las Inspecciones Generales de Servicios según el calendario laboral de cada órgano y la presente resolución

· Remitirán a la Secretaria de Estado, a través de la Dirección General de Inspección, Simplificación y Calidad de los Servicios el nivel de absentismo. Los titulares de las unidades adtvas deben comunicar a su superior inmediato las faltas no justificadas



	Vacaciones, permisos y licencias
	· Las vacaciones son retribuidas y serán de 1 mes natural o de 22 días hábiles anuales por año completo de servicio o en forma proporcional al tiempo trabajado

· Se disfrutaran dentro del año natural y hasta el 15 de enero del año siguiente en períodos mínimos de 5 días hábiles consecutivos y sabiendo que los sábados no serán considerados días hábiles

· Computarán como servicios efectivos: la enfermedad, accidente o maternidad, las licencias para estudios relacionados con la función pública, las licencias por asuntos propios y los permisos del art 30 de la Ley 30/1984 de 2 de agosto

· En el supuesto de haber completado los años de antigüedad siguientes tendrá derecho a:
- Con 15 años ( 23 días hábiles
- Con 20 años ( 24 días hábiles
- Con 25 años ( 25 días hábiles
- Con 30 o más ( 26 días hábiles

· El período de maternidad quedará interrumpido mientras se disfrutan las vacaciones

· 6 días de permiso por asuntos partículares no acumulables a las vacaciones, que sino se disfruta antes del mes de diciembre tiene hasta el 15 de enero siguiente

· Los días 31 y 24 de diciembre permanecerán cerradas las oficinas públicas, a excepción de los servicios de información, registro general

· Permiso retribuido para concurrir a exámenes finales durante los días de su celebración

· Permiso para asistencia a cursos programados por los órganos de la admon para la adaptación a un nuevo puesto y aparte los siguientes:

· Permiso para asistir a cursos de perfeccionamiento que tengan que ver con el puesto del funcionario con un máximo de 40 horas y cobrando las retribuciones básica

· Permiso no retribuido con una duración máxima de 3 meses para cursos no relacionados con la función pública


