Pagina 102

BOLETIN OFICIAL DE LA RIOJA

Sibado, 21 de enero de 1384

Social deberan dotarse de los medios adecuados de con-
trol de los horarios del personal, basados en mecanismos
de reloj registrador de ficha.

2. Todos los funcionarios y empleados publicos ten-
dran obligacién de fichar al entrar y salir del centro de
trabajo, tanto al comienzo y final de cada jornada, co-
mo en toda ausencia y retorno durante la misma.

3. Cuando por causas justificadas exista algun cen-
tro u oficina en que no pueda cumplirse lo establecido
en el punto 1 de este apartado, se pondra en conocimiento
de la Secretaria de Estado para la Administracion Pabli-
ca, incluyendo el plazo maximo en gue se habri de man-
tener esta situacién. Durante ese plazo, e] horario sera fi-
jo y se realizara obligatoriamente de las ocho a las quince
treinta horas, de lunes a viernes, llevandose a cabo el
control mediante parte de firmes, que seran cumplimen-
tados por todo; los funcionarios con anterioridad y poste-
rioridad, respectivamente, a las horas limites sefialadas,
todo ello sin perjuicio de las excepciones indicadas en
el apartado tercero de las presentes normas. El personal
con dedicacion exclusiva debera cumplir en estos casos
un horario minimo de ocho a catorce treinta horas, y de
dieciséis treinta a dieciocho horas.

4. Las interrupciones en el funcionamiento correcto
de los mecanismos de control de un determinado centro
u oficina, daran lugar a la aplicacion del sistema de con-
trol establecido en el punto anterior.

Quinto. Justificacion de ausencias.

1. Las ausencias y faltas de puntualidad y perma-
nencia en que se aleguen por el funcionarip causas de en-
fermedad o incapacidad transitoria, se justificaran por el
funcionario a sus superiores, que lo notificaran a la uni-
dad de personal competente,

2. La presentacion de] parte de enfermedad, expedi-
do por f{acultativo competente, serd obligatorio en todo
caso a partir del cuarto dia de enfermedad y cada quin-
ce dias de duracion de la misma, a los efectos de esta
Instruccién. Dicho parte se ajustara a los modelos oficia-
les de MUFACE y de la Seguridad Social, segiun proceda.

3. Para los supuestos de embarazo y maternidad no
serd necesaria la presentacion del parte de continuidad
de baja.

Sexto. Vacaciones anuales,

1. Las vacaciones anuales retribuidas establecidas en
el articulo 68 de la Ley articulada de Funcionarios Civi-
les del Estado, y en preceptos concordantes de aplicacion
al personal de Organismos Auténomos y de la Seguridad
Social, se disfrutaran preferentemente durante Jos meses
de junio, julio, agosto y septiembre en cada afo.

2. También podran disfrutarse las vacaciones anua-
les en otros periodos de tiempo diferente del sefialado an-
teriormente, previa peticién del funcionario y salvaguar-
dando las necesidades de} servicio.

3. La vacacion anual podra disfrutarse en un solo pe-
riodo o en dos de quince dias, a elecciéon del funcionario
y condicionado a las necesidades del servicio. A este fin,
los turnos de vacaciones deberan comenzar necesariamen-
te los dias 1 y 16 de cada mes.

4, Para los servicios que por su naturaleza o pecu-
liaridad de sus funciones requieran un régimen especial,
esta Secretaria de Estado para la Administracién Publica,
previa consulta formal con las Organizaciones Sindicales
mas representativas, establece las excepciones oportunas
del régimen general de vacaciones anuales y fijaran los
turnos de permisos que resulten adecuados, a propuesta
de los respectivos Subsecretarios.

Séptimo. Permisos y kcencias.

1. La concesion de permisos de hasta diez dias al afio,
a que se refiere e] articulo 70 de la vigente Ley articula-
da de Funcionarios Civiles de] Estado y preceptos con-
cordantes de aplicacién al personal de los Organismos
Auténomos y de la Seguridad Social, deberi responder,

en todo caso, a causas debidamente concret.das y justifi-
cadas por el funcionario afectado, que no podra utilizar
los diez dias globalmente, sino sélo aquellos que sean
esirictamente necesarios.

2. En los supuestos que se indican 3 continuacién
el funcionario podra utilizar los siguientes p#nisos:

a) Por e] nacimiento de un hijo y la muerte o en-
fermedad grave de un familiar hasta el segundo grado
de consaguinidad o afinidad, dos dias cuando el suceso
se produzca en la misma localidad y cuatro dias cuando
sea en distinta localidad.

b) Por traslado de domicilio, sin cambioc de residen-
cia, un dia.

¢) Para concurrir a exdmenes finales liberatorios y
demas pruebas definitivas de aptitud y evaluacién en
Centros oficiales, durante los dias de su celebracién.

d) Por el tiempo indispensable para e] cumplimien-
to de un deber inexcusable de caracter publico o perso-
nal.

3. A lo largo del afig, los funcionarios tendran dere-
cho a disfrutar hasta seis dias de licencia o permiso por
asuntos particulares, no incluidos en lo indicado en lus
puntos anteriores de este apartado. Tales dius no pudran
acumularse en ningun caso a las vacaciones anuales re-
tribuidas. Los funcionarios podran distribuiz ¢ichos dias
a su conveniencia, previa autorizacidén, que se comuni-
cara a la respectiva unidad de personal y respatando sieni-
pre las necesidades del servicio.

4. Los dias 6, 24 y 31 de diciembre permaneceran
cerradas las oficinas puablicas, a excepeién -.e los gervi-
cios de Registro General e Informacién.

Octavo. Excepciones,

1. ILas normas contenidas en la presente Instrucrién
no seran de aplicacion a} personal docente del Ministerio
de Educacion y Ciencia, ni al personal sanitario destinado
en instituciones y establecimientos en que se preste asis-
tencia médica o sanitaria, ni al personal de Trafico de
la Direccion General de Correos y Telecomunicaciones, ni
al personal de la Caja Postal.

En estos casos, seran de aplicacién las normas espe-
cificamente dictadas para los respectivos ambitos funcio-
nales.

2. El personal gue preste sus servicios a la Admi-
nistracion Civil del Estado, sus Organismos Auténomos
y Entidades u Organismos de la Seguridad Social en ré-
gimen laboral, se regird por las normas contenidas ¢n los
Convenios Colectivos y demds normas que les sean de
aplicacién. La Administracién, no obstante, lo anterior,
tendera al establecimiento de condiciones de trabajo ho-
mogéneas en todo su ambito laboral, asi como s su asi-
milacion y progresiva igualacidn a las normas que rigen
para los funcionarios publizos en las materias objeto de
las presentes normas.

3. Se procederd a la modificacion de aquellos hora-
1iog de trabajo que. regulados por Convenio Colectivo, no
sean acordes con lo establecido en esta Instruccidn, siem-
pre que las necesidades o conveniencias del servicio lo
accensejen.

Noveno. Control de cumplimiento.

1. Las Inspecciones de Servicios de los distintos De-
partamentos, con la coordinaciéon y de acuerdo con los
criterios de la Inspeccion General de Servizios de la Ad-
ministracién Publica y ésta por si misma, vigilardn el
cumplimiento de las jornadas y hor.rios de trabajo v,
en general, de las normas contenidas en la presente Ins-
truccién, proponiendo lz adopcién de medidas o lg im-
posicion de sanciones oportunas en los casos de infrac-
cion.

2. l.os jefes de las diferentes unidades cclaboraran
con las Inspecciones de Servicios en el ejercicio de las
funciones que a las mismas les estan encomendadas en el
punto anterior. Deberan, asimismo, comunicar a su su-
perior inmediato las faltas de permanen~ia no justifica-



