CSIF

ANEXO |
PROPUESTA INTRUCCIONES DEL CSIF

INSTRUCCIONES

PRIMERA.- Jornada.

Los empleados publicos, incluidos en el &mbito de aplicacién del Decreto 78/2007, de 18 de abril, en virtud
de lo establecido en el articulo dos del mismo, realizaran a lo largo de la semana la siguiente jornada
laboral, de acuerdo con lo que determine la relacidn de puestos de trabajo:

e Puestos con jornada normal.- De lunes a viernes, 37,5 horas semanales.
¢ Puestos con jornada especial.- De lunes a viernes, 40 horas semanales.

Los empleados publicos realizardn una jornada anual que se distribuirda mensualmente de acuerdo con el
calendario anual que se apruebe, previa negociacién con los representantes de los empleados publicos.

PROPUESTA CSIF:

PRIMERA.- Jornada.

Los empleados publicos, incluidos en el ambito de aplicacion del Decreto 78/2007, de 18 de abril, en virtud
de lo establecido en el articulo dos del mismo, realizaran a lo largo de la semana la jornada laboral de 37
horas y 30 minutos.

Los empleados publicos realizardn una jornada anual que se distribuird mensualmente de acuerdo con el
calendario anual que se apruebe, previa negociacion con los representantes de los empleados publicos.

SEGUNDA.- Horario.

1. El horario a cumplir por los empleados publicos, incluidos en el ambito de aplicacion del Decreto
78/2007, de 18 de abril, en su modificacion por el Decreto 332/2011, de 22 de diciembre, constara de dos
partes:

= Parte fija: la parte fija del horario, serd de veinticinco semanales, a razén de cinco horas diarias, a realizar
entre las 9,00 y las 14,00 horas.

= Parte variable: la parte variable del horario, cubrira el tiempo de la jornada no cumplida en la parte fija, y
se podrd realizar de lunes a viernes entre las 7,00 y las 9,00 horas, y entre las 14,00 y las 17,00 horas.

Durante el periodo de verano y otras dispensas, la parte fija se realizara entre las 9,00 y las 13,00 horas y la
parte variable entre las 7,00 y las 9,00 horas, y entre las 13,00 y las 16,00 horas.

2. Los empleados publicos tendran la obligacion de comunicar al responsable de su unidad administrativa el
horario de trabajo que, con cardcter general, realizardn, para poder garantizar la prestacién de los servicios
durante toda la jornada laboral.

3. Los empleados publicos deberan realizar una jornada minima diaria de seis horas durante todo el afo, a
excepcion del periodo de verano y otras dispensas en el que la jornada minima diaria sera de cinco horas.
En los supuestos de reduccion de jornada por alguna de las causas legalmente establecidas o aquellos casos
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en que se tenga una jornada inferior a la normal, la jornada minima diaria serd proporcional a la jornada
reducida.

PROPUESTA CSIF:

SEGUNDA.- Horario.

1. El horario a cumplir por los empleados publicos, incluidos en el ambito de aplicacion del Decreto
78/2007, de 18 de abril, en su modificacion por el Decreto 332/2011, de 22 de diciembre, constara de dos
partes:

= Parte fija: la parte fija del horario, sera de veinticinco semanales, a razdn de cinco horas diarias, a realizar
entre las 9,00 y las 14,00 horas.

= Parte variable: la parte variable del horario, cubrira el tiempo de la jornada no cumplida en la parte fija, y
se podra realizar de lunes a viernes entre las 7,00 y las 9,00 horas, y entre las 14,00 y las 17,00 horas.

(Se extienda la jornada hasta las 17:00, para aquellos que no hayan podido generar la bolsa y que puedan
desarrollar su trabajo como el resto del aiio.)

Durante el periodo de verano y otras dispensas, entre otras, periodo navidefio, la parte fija se realizard
entre las 9,00 y las 13,00 horas y la parte variable entre las 7,00 y las 9,00 horas, y entre las 13,00 y las
17,00 horas.

2. Los empleados publicos deberan realizar una jornada minima diaria de seis horas durante todo el afio, a
excepcion del periodo de verano y otras dispensas en el que la jornada minima diaria sera de cinco horas.
En los supuestos de reduccion de jornada por alguna de las causas legalmente establecidas o aquellos casos
en que se tenga una jornada inferior a la normal, la jornada minima diaria serd proporcional a la jornada
reducida.

TERCERA.- Descanso durante la jornada de trabajo.

Todo el personal dispondra de veinticinco minutos de descanso durante su jornada de trabajo diaria, si
fuera completa, que se computara a todos los efectos como tiempo de trabajo efectivo, y se debera
disfrutar de forma continuada, preferentemente en la franja horaria comprendida entre las 9,30 y las 12,00
horas.

En los supuestos de reduccion de jornada por alguna de las causas legalmente establecidas o aquellos casos
en que se tenga una jornada inferior a la normal, el periodo de descanso serd proporcional a la jornada
efectivamente realizada.

En todo caso, el personal adscrito a cada unidad administrativa debera turnarse para hacer uso de dicho
tiempo de descanso, a fin de garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios, sin que, en ningln
caso, puedan quedar desatendidos, correspondiendo al responsable de cada unidad administrativa ordenar
los turnos de salida, de forma que quede garantizada la continuidad en la prestacién de los servicios.

PROPUESTA CSIF:

TERCERA.- Descanso durante la jornada de trabajo.
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Todo el personal dispondrd de un descanso de treinta minutos durante su jornada de trabajo diaria, si fuera
completa, los cuales se computaran como tiempo efectivo de trabajo. Esta interrupcion no podra afectar a
la prestacion de los servicios y se garantizard en todo momento que las dependencias y servicios queden
adecuadamente atendidos.

En los supuestos de reduccion de jornada por alguna de las causas legalmente establecidas o aquellos casos
en que se tenga una jornada inferior a la normal, el periodo de descanso serd proporcional a la jornada
efectivamente realizada.

CUARTA.- Obligacion de fichar.

1. Todos los empleados publicos tendran la obligacion de formalizar, mediante la huella dactilar, la entrada
y la salida de su centro de trabajo, al inicio y al final de la jornada, asi como toda ausencia que se produzca
durante la misma.

2. Tal obligacién se extiende también al descanso de veinticinco minutos durante la jornada de trabajo - o
parte proporcional en los supuestos de reduccidn de jornada o aquellos casos en que se tenga una jornada
inferior a la normal -, computado, a todos los efectos, como tiempo de trabajo efectivo.

3. En el caso de tratarse de una salida a otro centro de trabajo del Gobierno de Canarias, debera
formalizarse la misma, asi como la entrada y salida en ese otro centro.

El tiempo que transcurra durante el desplazamiento a otro centro de trabajo del Gobierno de Canarias que
no supere los veinte minutos se considerard, a todos los efectos, tiempo de trabajo efectivo. En caso de
superarlo, debera validarse por el responsable de la unidad administrativa, siempre que esté debidamente
justificado.

Cuando se acuda a un centro de trabajo del Gobierno de Canarias que no tenga habilitado el Sistema
Integral de Control Horario (SICHO) o bien se deba realizar una comision de servicios, participar en érganos
de seleccion, colaborar en la formacion y perfeccionamiento o concurrir a érganos colegiados o sociales, y
sea imposible cumplir con la obligacion prevista en este apartado, deberd generarse en la aplicacién SICHO
la incidencia correspondiente, donde se recoja la hora de inicio y fin de los supuestos previstos en este
parrafo. En el mismo sentido, deberd procederse cuando se realicen cursos oficiales durante la jornada
laboral.

4. Se recuerda que el acto de fichar es un acto de caracter personal, considerandose falta grave su elusion.

PROPUESTA CSIF:
CUARTA.- Obligacion de fichar.

1. Todos los empleados publicos tendran la obligacion de formalizar, mediante la huella dactilar, la entrada
y la salida de su centro de trabajo, al inicio y al final de la jornada, asi como toda ausencia que se produzca
durante la misma.

2. Tal obligacién se extiende también al descanso de treinta minutos durante la jornada de trabajo - o parte
proporcional en los supuestos de reduccion de jornada o aquellos casos en que se tenga una jornada
inferior a la normal -, computado, a todos los efectos, como tiempo de trabajo efectivo.

3. En el caso de tratarse de una salida a otro centro de trabajo del Gobierno de Canarias, debera
formalizarse la misma, asi como la entrada y salida en ese otro centro.
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El tiempo que transcurra durante el desplazamiento a otro centro de trabajo del Gobierno de Canarias que
no supere los veinticinco minutos se considerard, a todos los efectos, tiempo de trabajo efectivo. En caso
de superarlo, debera validarse por el responsable de la unidad administrativa, siempre que esté
debidamente justificado.

Cuando se acuda a un centro de trabajo del Gobierno de Canarias que no tenga habilitado el Sistema
Integral de Control Horario (SICHO) o bien se deba realizar una comisién de servicios, participar en érganos
de seleccion, colaborar en la formacion y perfeccionamiento o concurrir a érganos colegiados o sociales, y
sea imposible cumplir con la obligacion prevista en este apartado, deberd generarse en la aplicacién SICHO
la incidencia correspondiente, donde se recoja la hora de inicio y fin de los supuestos previstos en este
parrafo. En el mismo sentido, deberd procederse cuando se realicen cursos oficiales durante la jornada
laboral.

4. Se recuerda que el acto de fichar es un acto de caracter personal, considerandose falta grave su elusion.

QUINTA.- Comisiones de servicio.

1. Las comisiones de servicio ordinarias, las comisiones de servicio por acompafiamiento a alto cargo y las
comisiones de servicio por asistencia a congresos, ferias y similares, conlleven o no desplazamiento, se
computardn a efectos de trabajo efectivo, con cardcter general, como una jornada promedio diaria del
empleado publico.

2. Las comisiones de servicio del parrafo anterior que conlleven la utilizacién de un medio de transporte
maritimo o aéreo, se entenderd que se inician media hora (en el supuesto del transporte maritimo) o
cuarenta y cinco minutos (en el supuesto de transporte aéreo) antes de la hora de salida del medio de
transporte utilizado, y que finaliza, en.ambos casos, a la hora de llegada del referido medio de transporte.

3. Las comisiones de servicio ordinarias que, computadas conforme a lo dispuesto en esta instruccién,
excedan de la jornada ordinaria diaria del empleado publico, en ningln caso tendran la consideracion de
servicios extraordinarios y dicho exceso sdlo podra computarse como tiempo de trabajo efectivo cuando su
realizacion venga precedida de la autorizacién para la realizacién de trabajos que excedan de la jornada
laboral semanal, en los términos previstos en la instruccidn sexta, o se valide posteriormente el tiempo de
trabajo excedido por el responsable de la respectiva unidad administrativa.

4. El exceso referido en el parrafo anterior no podra autorizarse en ningln caso en las comisiones de
servicio por acompafiamiento a alto cargo, ni en las comisiones por asistencia a congresos, ferias y
similares.

PROPUESTA CSIF:

QUINTA.- Comisiones de servicio.

1. Las comisiones de servicio ordinarias, las comisiones de servicio por acompafiamiento a alto cargo y las
comisiones de servicio por asistencia a congresos, ferias y similares, conlleven o no desplazamiento, se
computaradn a efectos de trabajo efectivo, con cardcter general, como una jornada promedio diaria del
empleado publico.

Si debido a los medios de transporte, se supera la jornada diaria, se computard como exceso de jornada
semanal.
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2. Las comisiones de servicio del parrafo anterior que conlleven la utilizacién de un medio de transporte
maritimo o aéreo, se entenderd que se inician media hora (en el supuesto del transporte maritimo entre
islas y misma localidad de trabajo) o cuarenta y cinco minutos (en el supuesto de transporte aéreo entre
islas y misma localidad del centro de trabajo) antes de la hora de salida del medio de transporte utilizado, y
que finaliza, en ambos casos, a la hora de llegada del referido medio de transporte.

Dichos tiempos se ampliaran en cuarenta y cinco minutos, si es otro municipio, y si son fuera de las islas
Canarias, se afiadira a:

- medio de transporte maritimo, se entendera que se inician una cuarenta y cinco minutos antes, y
- medio de transporte aéreo, o, se entendera que se inician una hora y media antes.

3. Las comisiones de servicio ordinarias que, computadas conforme a lo dispuesto en esta instruccion,
excedan de la jornada ordinaria diaria del empleado publico, tendran la consideracién de servicios
extraordinarios si_participa en la organizacion el empleado publico y si no dicho exceso sélo podra
computarse como tiempo de trabajo efectivo cuando su realizacion venga precedida de la autorizacién para
la realizacion de trabajos que excedan de la jornada laboral semanal, en los términos previstos en la
instruccion sexta, o se valide posteriormente el tiempo de trabajo excedido por el responsable de la
respectiva unidad administrativa.

4. El exceso referido en el parrafo anterior no podra autorizarse en ningun caso en las comisiones de
servicio por acompafiamiento a alto cargo, ni en las comisiones por asistencia a congresos, ferias y
similares, salvo que el empleado publico participe en la organizacion o planifique el acto (feria, congreso,
etc.).

SEXTA.- Realizacién y compensacidn de trabajos que excedan de la jornada semanal.

1. El responsable de la respectiva unidad administrativa podra autorizar, previamente, la realizacion de
trabajos que excedan de la jornada semanal.

2. Se entenderd por trabajos que excedan de la jornada semanal todos aquellos que, previamente
autorizados y sin tener el caracter de servicios extraordinarios, se realicen excediendo de la jornada laboral
semanal regulada en la instruccidn primera, y en consecuencia sélo podran ser validados una vez realizada
la jornada semanal.

3. Los trabajos autorizados y realizados excediendo de la jornada semanal podran compensarse con la
reduccion de su jornada, como maximo, durante el mes siguiente. Dicha compensacion deberd ser
solicitada por parte del empleado publico al responsable de la respectiva unidad administrativa, que debera
autorizarla y acordar cuando sera realizada. Se exceptua de esta prevision aquellos supuestos en los que
durante el mes siguiente el empleado publico se encuentre en la situacién de incapacidad temporal o
vacaciones, permisos o licencias previamente autorizadas. En estos casos, el empleado publico debera
compensar el exceso de jornada, como maximo, durante el mes siguiente al de su reincorporacion.

4. El responsable de la respectiva unidad administrativa también podra validar, posteriormente a su
realizacion, trabajos que excedan de la jornada semanal (p.e. : alargamiento de reuniones, etc). Los
criterios para su compensacion seran similares a los expuestos en los puntos anteriores para aquellos que
disponian de previa autorizacién.

5. En el calendario anual que se negocie cada afio se podra contemplar la creacidon de una bolsa que
acumule los excesos de jornadas realizadas con la finalidad de compensar el posible disfrute de una jornada
de trabajo reducida durante el periodo de verano y otras dispensas.
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PROPUESTA CSIF:

SEXTA.- Realizacién y compensacidn de trabajos que excedan de la jornada semanal.

1. El responsable de la respectiva unidad administrativa podra autorizar, la realizacién de trabajos que
excedan de la jornada semanal, con un limite de 120 minutos semanales.

2. Se entendera por trabajos que excedan de la jornada semanal todos aquellos que, autorizados y sin tener
el caracter de servicios extraordinarios, se realicen excediendo de la jornada laboral semanal regulada en la
instruccidn primera, y en consecuencia solo podran ser validados una vez realizada la jornada semanal.

3. Los trabajos autorizados y realizados excediendo de la jornada semanal podran compensarse con la
reduccion de su jornada, como maximo, durante el mes siguiente o se acumulara a la bolsa establecida para
compensar en periodos estivales, la reducciones pertinentes o compensacion por dias completos. Dicha
compensacion debera ser solicitada por parte del empleado publico al responsable de la respectiva unidad
administrativa, que debera autorizarla en un plazo de 3 dias habiles. Se exceptua de esta previsién aquellos
supuestos en los que durante el mes siguiente el empleado publico se encuentre en la situacidon de
incapacidad temporal o vacaciones, permisos o licencias previamente autorizadas. En estos casos, se
afiadira a la bolsa automaticamente y si es el siguiente ejercicio, el empleado publico deberda compensar el
exceso de jornada, como maximo, durante el mes siguiente al de su reincorporacion.

4. El responsable de la respectiva unidad administrativa también podra validar, posteriormente a su
realizacion, trabajos que excedan de la jornada semanal (p.e.: alargamiento de reuniones, etc). Los criterios
para su compensacion seran similares a los expuestos en los puntos anteriores para aquellos que disponian
de autorizacion.

5. En el calendario anual que se negocie cada afio se podra contemplar la creaciéon de una bolsa que
acumule los excesos de jornadas realizadas con la finalidad de compensar el posible disfrute de una jornada
de trabajo reducida durante el periodo de verano y otras dispensas. Dicha bolsa se generard de forma
automatica.

SEPTIMA.- Realizacién de servicios extraordinarios y compensacion horaria.

1. En casos de urgente e inaplazable necesidad, a propuesta del responsable de la respectiva unidad
administrativa, el titular de cada Centro Directivo u érgano competente de cada Organismo Auténomo o
Entidad de Derecho Publico podra autorizar la realizacidn de servicios extraordinarios.

2. Se entendera por servicios extraordinarios, todos aquellos que, previamente autorizados, se realicen
excediendo de la jornada laboral semanal regulada en la instruccién primera, y en consecuencia sélo
podran ser validados una vez realizada la jornada semanal.

Para que un servicio tenga la consideracion de extraordinario debera estar vinculado a tareas no habituales
del puesto de trabajo, o por una tarea sobrevenida de imposible previsidn, ya que en caso contrario esas
tareas deben ser realizadas dentro de la jornada ordinaria.

3. Sélo se autorizara la realizacidon de servicios extraordinarios que tengan una duracién superior a una
hora. El tiempo de trabajo que tenga una duracién inferior a una hora podra en todo caso compensarse en
los términos previstos en la Instruccion Sexta.

4. El empleado publico que realice los servicios extraordinarios podra compensarlos con la reduccién de su
jornada, en los dias posteriores mas proximos en que asi pueda hacerse y, en todo caso dentro del mismo
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mes, pudiendo autorizarse, sélo con caracter excepcional, la compensacién en otros periodos diferentes y
siempre que las necesidades del servicio lo permitan. Dicha compensacion debera ser solicitada por parte
del empleado publico al responsable de la respectiva unidad administrativa, que deberd autorizarla y
acordar cuando sera realizada.

5. A los efectos de compensacion, se establece la equivalencia entre una hora extraordinaria con una horay
media normal de trabajo.

PROPUESTA CSIF:

SEPTIMA.- Realizacién de servicios extraordinarios y compensacion horaria.

1. En casos de urgente e inaplazable necesidad, a propuesta del responsable de la respectiva unidad
administrativa, el titular de cada Centro Directivo u érgano competente de cada Organismo Auténomo o
Entidad de Derecho Publico podra autorizar la realizacidn de servicios extraordinarios.

2. Se entendera por servicios extraordinarios, todos aquellos que, previamente autorizados, se realicen
excediendo de la jornada laboral semanal regulada en la instruccién primera, y en consecuencia sélo
podran ser validados una vez realizada la jornada semanal.

Aclarar: Para que un servicio tengala consideracién de extraordinario debera estar vinculado a tareas no
habituales del puesto de trabajo, o por una tarea sobrevenida de imposible prevision, ya que en caso
contrario esas tareas deben ser realizadas dentro de la jornada ordinaria.

3. Sélo se autorizara la realizacion de servicios extraordinarios que tengan una duracién superior a una
hora. El tiempo de trabajo que tenga una duracién inferior a una hora podra en todo caso compensarse en
los términos previstos en la Instruccion Sexta.

4. El empleado publico que realice los servicios extraordinarios podra compensarlos con la reduccién de su
jornada, en los dias posteriores mas proximos en que asi pueda hacerse y, en todo caso dentro del mismo
mes, pudiendo autorizarse, sélo con caracter excepcional, la compensacién en otros periodos diferentes y
siempre que las necesidades del servicio lo permitan. Dicha compensacion debera ser solicitada por parte
del empleado publico al responsable de la respectiva unidad administrativa, que deberd autorizarla y
acordar cuando sera realizada.

5. A los efectos de compensacion, se establece la equivalencia entre una hora extraordinaria con una horay
media normal de trabajo.

OCTAVA.- Justificacion de ausencias.

1. Las ausencias, las faltas de puntualidad y las de permanencia en que se aleguen causas de enfermedad,
incapacidad temporal, consulta médica y otras de fuerza mayor, requeriran el aviso inmediato y siempre
dentro del mismo dia, al responsable de la unidad administrativa, asi como su justificacion acreditativa, que
serd notificada al 6rgano competente en materia de personal.

Los responsables de cada unidad administrativa ponderaran la concurrencia de causas de fuerza mayor,
entendiendo por tales aquellos hechos imprevistos ocurridos fuera del ambito de responsabilidad del
empleado publico. No obstante, podrdn recabar de él las justificaciones documentales que, en su caso,
estimaran oportunas.

2. Las ausencias durante la jornada laboral para impartir, con caracter no permanente ni habitual,
actividades de formacion y perfeccionamiento como son cursos, seminarios, jornadas, congresos,
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ponencias y cualesquiera otros andlogos, requerirdn la previa autorizacion del responsable de la unidad
administrativa.

Asimismo, el empleado publico debera justificar documentalmente la citada ausencia y proceder a la
recuperacion de los horarios no trabajos, en los términos que contempla el apartado primero de la
instruccién novena.

3. En caso de que la ausencia esté justificada pero no medie acreditacién (aportacion de documentos
acreditativos de la ausencia), el empleado publico deberad proceder a la recuperacién de los horarios no
trabajados, en los términos contenidos en el apartado primero de la instruccidon novena.

4. Las ausencias por enfermedad deberan justificarse, necesariamente, mediante la presentacion de parte
de asistencia a consulta médica —dentro del régimen de previsidn al que se halle acogido el empleado- en el
que debera constar la recomendacion de reposo durante los dias de ausencia.

5. Cuando las ausencias constituyan baja médica -por enfermedad comun, accidente de trabajo o
enfermedad profesional-, el empleado publico tiene un plazo de tres dias para presentar el parte médico
inicial de baja. Los sucesivos partes de confirmacion se presentaran con la periodicidad que se determine
reglamentariamente, en atencidn al régimen de prevision social a que se halle acogido.

NOVENA.- Recuperacion de horarios no trabajados.
1. Horarios no trabajados que resulten justificados.

1.1. El incumplimiento de la parte fija del horario —salvo los supuestos recogidos en el apartado 2 del
articulo tres del Decreto 78/2008, de 18 de abril-, al entrar y salir del centro de trabajo o por ausencias
superiores al descanso permitido en la instruccién tercera, asi como no cumplir con la jornada semanal o
minima diaria, siempre que resulte justificado, podra ser recuperado durante el periodo que se acuerde con
el responsable de la unidad administrativa, con la realizacidon de servicios en la parte variable del horario
por un tiempo equivalente.

1.2. El tiempo no trabajado durante un mes serd recuperable, como maximo, durante el mes siguiente. Se
exceptua de esta prevision aquellos supuestos en los que durante el mes siguiente el empleado publico se
encuentre en la situaciéon de incapacidad temporal o vacaciones, permisos o licencias previamente
autorizadas. En estos casos, el empleado publico debera recuperar el tiempo no trabajado, como maximo,
durante el mes siguiente al de su reincorporacion.

1.3. Si el empleado publico no compensara, en tiempo y forma, las jornadas y los horarios no realizados, se
procederd a la deduccién proporcional de retribuciones - reduccién que no tendra caracter de sancion-, en
nomina dentro de los tres meses siguiente al mes en que el empleado publico debié proceder a su
recuperacion.

1.4. Para el calculo del valor hora aplicable a dicha deduccién, se tomard como base la totalidad de las
retribuciones integras mensuales que perciba el empleado publico, cantidad que se dividird entre treinta
(dias), dividiéndose a su vez el resultado por el nimero de horas que el empleado publico tenga obligacion
de cumplir, de media, cada dia.

2. Incumplimientos de jornada u horarios que resulten injustificados.

2.1. En ningln caso podran ser objeto de recuperacion los incumplimientos de la jornada o del horario
establecido, asi como las ausencias, faltas de permanencia o de puntualidad que resulten injustificados.
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2.2. En tal supuesto, se procederd a la deduccion proporcional y automatica de haberes, sin perjuicio de la
responsabilidad disciplinaria en la que el empleado publico autor de la falta o el responsable de la unidad
administrativa- en la medida en que hayan tolerado o encubierto su comisién- , hayan podido incurrir,
conforme a lo dispuesto en el articulo 59, letras 1) y m) de la Ley 2/ 1987, de 30 de marzo, de la Funcion
Plblica Canaria, y en los articulos 58, n° 3,4y 5,59, n26y 7,60, n°5y 6y 64 del lll Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la Comunidad Autdnoma de Canarias.

DECIMA.- Disposicion derogatoria.

Se dejan sin efecto las Instrucciones anteriores de fecha 28 de junio de 2011 dictadas por esta Direccidn
General.

UNDECIMA.- Disposicion final.

Las presentes Instrucciones entraran en vigor el dia el

Santa Cruz de Tenerife, a

CALENDARIO LABORAL 2014

A los efectos de instrumentalizar el calendario laboral del afio 2014 dentro del programa Sicho y con la
finalidad de que los empleados publicos puedan llevar el control de su jornada de trabajo dentro de los
nuevos parametros, se hace necesario establecer los siguientes criterios, que como se podrd observar no se
designa con el nombre de jornada, ya que dicha jornada aparece determinada en la Instruccién Primera:

PRIMERO.- Antes de plantear el calendario laboral 2014, es preciso recuperar algunos conceptos que
deben tenerse en cuenta:

a) Parte fija del horario, que se realiza de 9:00 a 14:00 en todo el afio, salvo en el periodo de veranoy
otras dispensas, donde sera de 9:00 a 13:00.
b) Jornada minima diaria, que serd de 6 horas, salvo en el periodo de verano y otras dispensas que
serad de 5 horas.
c) Jornada mdaxima diaria, que sera de 10 horas, salvo en el periodo de verano y otras dispensas que
serad de 9 horas.
PROPUESTA CSIF:

(Si hay que generar la bolsa, aquellos que no hayan podido, que puedan desarrollar su trabajo como el
resto del afio.)

Jornada maxima diaria, que sera de 10 horas.

d) Jornada promedio diaria, que serd de 8 horas para los puestos con jornada especial y 7,5 para los
de jornada normal, a los efectos del cdmputo de los dias en que no se presta servicios por
vacaciones, permisos , licencias y las ausencias justificadas y acreditadas.

PROPUESTA CSIF:
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Jornada promedio diaria, que serd de 7,5 horas, a los efectos del cémputo de los dias en que no se presta

servicios por vacaciones, permisos, licencias y las ausencias justificadas y acreditadas.

e) Jornada mensual, que al tratarse de un concepto que puede ser equivoco, se utiliza en el

calendario el concepto de acumulado de horas mensuales donde hay que considerar:

a.

El nimero de horas que debe realizarse ese mes de acuerdo con el calendario aprobado,
gue sera determinado por isla y municipio donde se realiza la prestacién del servicio, y por
la naturaleza del puesto que se ocupa (puestos con jornada especial y con jornada normal).
Si en ese mes, el empleado publico ha disfrutado de dias de vacaciones, permisos, licencias
0 ausencias justificadas y acreditadas, por cada uno de esos dias se asigna el valor de la
jornada promedio diaria. Es necesario arbitrarlo de esta manera porque de lo contrario
habria que hacer un calendario laboral por cada empleado publico con la planificacién de
vacaciones y asuntos particulares que se convertiria en un sistema rigido y no operativo.
Para evitarlo, se articula a través de este mecanismo.

Sin embargo puede suceder que un empleado desee utilizar una bolsa de horas para ir
acumulando el exceso de horas realizadas con la intencién de compensar la realizacién de
una jornada reducida en una hora diaria durante los meses de verano que se determineny
otras dispensas que se puedan autorizar. La realizacién de las horas de exceso que formen
parte de esa bolsa se realizardn de conformidad con lo pactado con el titular de la unidad
administrativa de la que dependa el empleado publico.

PROPUESTA CSIF:

Jornada mensual, que al tratarse de un concepto que puede ser equivoco, se utiliza en el calendario el

concepto de acumulado de horas mensuales donde hay que considerar:

a.

El nimero de horas que debe realizarse ese mes de acuerdo con el calendario aprobado,
que sera determinado por isla y municipio donde se realiza la prestacion del servicio.

Si en ese mes, el empleado publico ha disfrutado de dias de vacaciones, permisos, licencias
0 ausencias justificadas y acreditadas, por cada uno de esos dias se asigna el valor de la
jornada promedio diaria. Es necesario arbitrarlo de esta manera porque de lo contrario
habria que hacer un calendario laboral por cada empleado publico con la planificacién de
vacaciones y asuntos particulares que se convertiria en un sistema rigido y no operativo.
Para evitarlo, se articula a través de este mecanismo.

Sin embargo puede suceder que un empleado desee utilizar una bolsa de horas para ir
acumulando el exceso de horas realizadas con la intencién de compensar la realizacion de
una jornada reducida en una hora diaria durante los meses de verano que se determineny
otras dispensas que se puedan autorizar. La realizacién de las horas de exceso que formen
parte de esa bolsa se realizardn de conformidad con lo pactado con el titular de la unidad
administrativa de la que dependa el empleado publico.

g) Jornada anual, que sera, para 2014, de 1760 horas efectivas para los puestos de jornada especial
y 1650 para los puestos de jornada normal.
PROPUESTA CSIF:

Jornada anual, que serd, para 2014, de 1650 horas.

SEGUNDO.- Para el célculo del acumulado, de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior para la
jornada mensual y concretando para el ejercicio 2014, se tiene: 365 dias naturales a los que descontando
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los 104 (sabados y domingos), los 12 dias festivos (11 dias nacionales pero dos de ellos coinciden en sabado
por tanto 9, mas 1 festivo insular mas 2 festivos municipales) y descontando 2 (24 y 31 de diciembre),
quedan 247 dias habiles de trabajo, que representan un acumulado de horas, que:

a) Paralos empleados de jornada normal arroja un cémputo anual de 1852,5 horas, y
b) Paralos empleados de jornada especial un cémputo anual de 1976 horas.

PROPUESTA CSIF:

SEGUNDO.- Para el cdlculo del acumulado, de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior para la
jornada mensual y concretando para el ejercicio 2014, se tiene: 365 dias naturales a los que descontando
los 104 (sabados y domingos), los 12 dias festivos (11 dias nacionales pero dos de ellos coinciden en sabado
por tanto 9, mas 1 festivo insular mds 2 festivos municipales) y descontando 2 (24 y 31 de diciembre),
guedan 247 dias habiles de trabajo, que representan un acumulado de horas en computo anual de 1852,5
horas.

Si alguna de las festividades municipales, que estdn enunciadas de forma genérica, cayera en sabado
también seria de aplicacién la compensacién por otro dia, con posterioridad al festivo y dentro del ejercicio
natural, y, por tanto, para los empleados publicos que presten servicio en ese término municipal se
incrementara el numero de horas anuales anterior, y ese dia pasara a tener la consideracién del apartado
tercero.

Ejemplo el 3 de mayo de 2014 es sdbado. Si finalmente, como es previsible, se declara fiesta del
término municipal de Santa Cruz de Tenerife, tendran derecho a compensarlo con posterioridad a
ese dia. Para el calculo del acumulado de horas, resultaria: 1984 horas (jornada especial) y 1860
(jornada normal).

En el caso del término municipal de Las Palmas de Gran Canaria, si como es previsible sus fiestas
municipales siguen siendo el martes de carnaval (4 de marzo) y el 24 de junio, ambas festividades
caen en dia distinto a sabado, por tanto el acumulado sera 1976 horas (jornada especial) y 1852,5
horas (jornada normal).

PROPUESTA CSIF:

Ejemplo el 3 de mayo de 2014 es sdbado. Si finalmente, como es previsible, se declara fiesta del
término municipal de Santa Cruz de Tenerife, tendran derecho a compensarlo con posterioridad a
ese dia. Para el calculo del acumulado de horas, resultaria: 1860 horas.

En el caso del término municipal de Las Palmas de Gran Canaria, si como es previsible sus fiestas
municipales siguen siendo el martes de carnaval (4 de marzo) y el 24 de junio, ambas festividades
caen en dia distinto a sdbado, por tanto el acumulado sera de 1852,5 horas.

TERCERO.- Por cada dia disfrutado de los 22 dias de vacaciones anuales, los 3 dias por asuntos particulares
y los 2 dias de compensacidn de festivos que coinciden con sdbado (1 de noviembre y 6 de diciembre) —de
conformidad con el acuerdo alcanzado por la Mesa General de Empleados Publicos de 20 de marzo de
2013-, se aportardn 8 horas o 7,5 horas, dependiendo de si el empleado ocupa un puesto de trabajo que
tenga atribuida jornada especial o normal, respectivamente.
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En el ejemplo del término municipal de Santa Cruz de Tenerife, se aportaran al acumulado 8 6 7,5
horas, por los 22 dias de vacaciones, por los 3 de asuntos particulares, por los 2 festivos nacionales
coincidentes con sabado, y por el festivo del 3 de mayo, en el mes que se disfruten.

En el ejemplo del término municipal de Las Palmas de Gran Canaria, se aportaran al acumulado 8 6
7,5 horas, por los 22 dias de vacaciones, por los 3 de asuntos particulares, y por los 2 festivos

nacionales coincidentes con sabado, en el mes que se disfruten.

PROPUESTA CSIF:

TERCERO.- Por cada dia disfrutado de los 22 dias de vacaciones anuales, los 3 dias por asuntos particulares
y los 2 dias de compensacion de festivos que coinciden con sdbado (1 de noviembre y 6 de diciembre) —de
conformidad con el acuerdo alcanzado por la Mesa General de Empleados Publicos de 20 de marzo de
2013-, se aportaran 7,5 horas.

CUARTO.- Sujeto a la determinacidn por municipios segin la Orden que aprueba las fiestas locales en la
Comunidad Autéonoma de Canarias, a los efectos de la concrecidn del planteamiento de la aplicacion del
calendario laboral, se debera establecer un calendario laboral por isla (en relacidn a su fiesta insular) y por
término municipal (en relacién a los dos festivos municipales).

1.- Un ejemplo de aplicacion del calendario laboral en la isla de Tenerife (dia de fiesta 3 de febrero) y en el
término municipal de Santa Cruz de Tenerife (dias de fiesta 4 de marzo y 3 de mayo —coincidente con
sabado-).

Para un empleado publico en el término municipal de S/C de Tenerife.
Enero 21x7,5=157,5 horas

Febrero 19 x 7,5 = 142,5 horas
Marzo 20 x 7,5 =150 horas

Abril 20x 7,5 =150 horas
Mayo 20x 7,5 =150 horas
Junio 21x7,5=157,5 horas
Julio 23x7,5=172,5 horas

Agosto 20 x 7,5 =150 horas
Septiembre 22 x 7,5 =165 horas
Octubre 23x7,5=172,5 horas
Noviembre 20x 7,5 =150 horas
Diciembre 19x7,5=142,5 horas

2.- Un ejemplo de aplicacién del calendario laboral en la isla de Gran Canaria (dia de fiesta 8 de septiembre)
y en el término municipal de Las Palmas de Gran Canaria (dias de fiesta 4 de marzo y 24 de junio).

Para un empleado publico en el término municipal de Las Palmas de Gran Canaria.

Enero 21x7,5=157,5 horas
Febrero 20 x 7,5 =150 horas
Marzo 20 x 7,5 =150 horas
Abril 20 x 7,5 =150 horas
Mayo 20x 7,5 =150 horas
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Junio 20x 7,5 =150 horas
Julio 23x7,5=172,5 horas
Agosto 20x 7,5 =150 horas
Septiembre 21x7,5=157,5 horas
Octubre 23x7,5=172,5 horas
Noviembre 20x 7,5=150 horas
Diciembre 19x7,5=142,5 horas
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