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ANEXO .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

Presentacion

Introduccién

Segin un estudio Delphi efectuado por el Ministerio
para las Administraciones Piblicas, los problemas bdsi-
cos en materia de Recursos Humanos, a juicio de fos di-
rectivos de la Administracién Central y Periférica del Esta-
do son, en primer lugar, la normativa dispersa y los
procedimientos complejos y, en segundo término, la falta
de competencia y autonomia de los centros directivos.

Por lo que respecta a la dispersion normativa, la doctrina
cientifica ha sefialado que el derecho actual de la Funcidn
Piiblica estd formado por una mezcolanza de viejos y nue-
vos preceptos: a la Ley de Funcionarios Civiles del Estado
que data del afio 1964, ha venido a sumarse, ya en la época
actual, la Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas de Refor-
ma para la Funcién Piblica, modificada, a su vez, por la
Ley 23/88, de 28 de julio, acompariadas una y otras de una
copiosa produccion reglamentaria. Todo este complejo en-
tramado normativo se despliega, desde el punto de vista de
la gestién, en mds de cien procedimientos administrativos,
segin el cdlculo de los expertos, lo cual hace de las normas
en materia de personal en la Administracién Piiblica, un
campo de especializacién que sélo dominan aquellos fun-
cionarios que se dedican profesionalmente a la gestién de
personal y que es conocido sélo superficialmente por aque-
tlos a quienes estas normas afectan y atafien directamente,

Esta situacién de confusién normativa e intlacién regla-
mentaria, de una parte, y de multiplicidad de procedimien-
tos administrativos, de otra, ha contribuido a la perviven-
cia, mas alla de lo deseado, de un enfoque tradicional en la
pelitica de personal de la Administracién Publica, basada
casi exclusivamente en la aplicacién de las normas juridi-
cas para acomodar una realidad variada y compleja como
es la que afecta a los recursos humanos en la Administracion
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del Estado a lo dispuesto con cardcter categdrico en pre-
ceptos concretos que corresponden a un deber ser norma-
do, a pautas fijadas con cardcter especulativo que a veces
por su artigiiedad, defectos téenicos o ausencias de regula-
cidn no se adecuan a esa reahidad social formada por con-
ductas, necesidades y exigencias de la Administracion y de
los funcionarios.

Esta tension entre ractonalidad administrativa formal y
realidad social puede desembocar, en el peor de los casos,
en un reglamentarismo y luego en un burocratismo, muy
alejado de la concepcién moderna y renovada de los Re-
cursos Humanos en la Administracion Piblica.

Por ello ¢l enfoque prescriptivo, basado en la aplicacion
rigurosa de unas normas técnicas a los casos coneretos y en
el establecimiento de procedimientos administratives orien-
tados fundamentalmente hacia el control, estd siendo susti-
tuido en las modernas Administraciones Publicas por un
nueve enfoque que, partiendo de la validez de lo afirmado
con cardcter general en las normas juridicas de mayor ran-
go, acepta y comprende la variedad de situaciones persona-
les que pueden darse en la Administracion y flexibiliza Ia
conduccion y aplicacion de los procedimientos administra-
tivos, entendidos éstos como estructuras integradas no sdlo
ya exclusivamente por titulos competenciales y trimites ad-
ministrativos prefijados, sino ademds, por criterios o prin-
ciptos comunes de actuacion y por consejos de buena
gestion, cuya prictica se recomienda a los gestores para
conseguir una gestion de mayor calidad y perfeccidén en el
tratamiento y solucién de los asuntos que afectan a los Re-
cursos Humanos.

El Manual de Procedimientos de Gestion de Recursos
Humanos se ha estructurado de acuerdo con este nuevo en-
foque en capitulos y epigrafes. Cada capitulo consta de los
siguientes epigrafes: introduccion, normas legales o regla-
mentarias, criterios de actuacion, competencia, procedi-
mientos, impresos y circuitos y consejos de buena gestion,

— La introduccion consiste en un enfoque general so-

bre el tema objeto de cada capitulo mediante el cual
se pretende dar al gestor de Recursos Humanos las
orientaciones y consejos bdsicos que le permitan ac-
tuar los procedimientos administrativos propios del
drea de gestion descritos con criterios de equidad,
eficacia y responsabilidad.
En esta introduccidn se sefalan también cudles son
las principales novedades que se introducen como
medidas de mejora de la gestion de los procedi-
mientos de este drca. '

— Las normas legales o reglamentarias definen los
derechos o situaciones administrativas objeto de los
procedimientos, ‘

El Manual parte de considerar la validez juridica y
formal de las normas legales y reglamentarias cuyo
contenido es conocido de todos los gestores.

En lo que respecta a las normas de cardcter comple-
mentario (Instrucciones, Circulares, etc.), éstas han
sido revisadas y su contenido, en su caso, incorpora-
do a los distintos elementos estructurales de los que
se compone cada capitulo del Manual.

— Los criterios de actuacion tienen por objeto unificar

las pricticas de gestién de los procedimientos en ma-
teria dec Recursos Humanos para aplicar unos princi-
pios comunes ante situaciones iguales o equivalentes.
Para fijar estos criterios de actnacién se han utiliza-
do en el Manual distintas fuentes: Acuerdos de la
Comision Superior de Personal estimados vilidos
y actuales, jurisprudencia de los Tribunales, en su
caso, informacion derivada de las consultas y recla-
maciones del personal, experiencia probada de los
gestores, etc.
El seguimiento de estos criterios por parte de los
gestores de Recursos Humanos resulta de obligado
cumplimiento para homogeneizar ¢l tratamiento y
solucién de los casos planteados.
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— La competencia para la resolucion de los procedi-
mientos viene fijada, por lo general, en normas lega-
les o reglamentarias de primer grado, cuyas referen-
cias se indican en los correspondientes epigrafes. En
ocasiones y en aplicacién de los principios de des-
concentracion, de responsabilidad y de autono-
mia de la gestion, se recomienda a quienes tienen
atribuida la competencia, la delegacion en los cen-
tros y servicios a su cargo para simplificar la trami-
tacién de los procedimientos y agilizar la gestidn
administrativa.

— En relacidén con los procedimientos en si, se descri-
ben en el Manual las principales actuaciones que son
de la responsabilidad de los distintos 6rganos admi-
nistrativos que toman parte en la conduccion y reso-
lucidn de los procedimientos descritos tanto en for-
ma normativa como grificamente.

— En los epigrafes de impresos y circuitos, se rese-
nan los modelos de impresos normalizados que se
.utilizan con caridcter comin por los distintos centros
gestores y que describen los correspondientes cir-
cuitos que sigue esta documentacién. Muchos de es-
tos impresos -los de inscripciones y anotaciones en
el Registro Central de Personal- sen de uso obliga-
torio; algunos otros han sido elaborados por el equi-
po de trabajo redactor del Manual con el caricter de
modelos recomendados y asi se indica en el caso
correspondiente.

— Los consejos de buena gestién son recomendacio-

nes dirigidas a los gestores para una mejor conduc-
cion de los procedimientos con vistas a simplificar y
racionalizar tramites administrativos y evitar moles-
tias a los usuarios,
La prictica de estos consejos de buena gestion re-
sulta muy aconsejable para obtener resultados de efi-
cacia y coordinacion en la gestion de los procedi-
mienios de Recursos Humanos.

admamstrahvos d

: 'naiar ai gcstnr que; a- pamr de ahora cual :
quier ‘variacién que se.produzea en los: procedimientos.
fitos en este. Manual, entendiendo.
| como tales prucedlmlemm no-s6l0 la sucesidn ordenada
- de trdmites administrativos, sino tamb:en la:desconcen-
5_tracxﬁn de competenclas, el’ cstablec:mlemo de crites-
rios de. actuacum, la dacmn de conseJos de buena ges-‘j_
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Vacaciones

Cap.1

Vacaciones,

PETMISOS Y
licencias

Cap. 1

A Vacaciones

Vacaciones, permisos y licencias

Vacaciones,
- permisos y
. licencias
Vacaciones '
Introduccion

L.a materia de vacaciones es, por su cardcter habitual,
una de las més consultadas de cuantas componen el drea de
gestion de procedimientos de Recursos Humanos.

La norma- aplicable es la que figura en el articulo 68
de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado: “todos los
funcionarios tienen derecho a disfrutar, durante cada afio
completo de servicio activo, de una vacacion retribuida de
un mes, o a los dias que en proporcion le correspondan si
el tiempo servido fue menor” .’ '

Los criterios introducidos por la Instruccién de la Se-
cretaria de Estado para la Administracion Pablica de 21
de diciembre de 1983 han sido revisados en este capitulo
con el fin de flexibilizar un marco formal, quizds demasiado
tigido de aplicacidn del derecho (por ejemplo, en lo que se
refiere al comienzo “necesario” de las vacaciones los dias 1
y 16 de cada mes, cuando éstas se disfruten en dos turnos) o
para eliminar férmulas de control de la Secretaria de Estado
para la Administracién Publica sobre los Departamentos
(las llamadas excepciones a un régimen general de vacacio-
nes), que no se corresponden con los principios de autono-
mia de gestion y responsabilidad en la toma de decisiones
por las Direcciones de Recursos Humanos,

Igualmente se fija un criterio general en relacién con las
vacaciones de los funcionarios de nuevo ingreso, declaran-
do su derecho a que se les compute como tiempo servido a
efectos de vacaciones, el que media desde su nombramien-
to como funcionarios en practicas, hasta el momento de la
toma de posesién en su primer destino como funcionarios
de carrera,
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A2.1

A22

A.2.3

Criterios de actuacion

_précticas de gesnon de los. proce.d;mlcnms para. apllcar
unos-principios comunes -ante situaciones.qu
3_-presen{arsc con un caréctcr 1gual o equ:valenta'

Los crlterms de actuaémn nenen por objeto umﬁcar las

yueden

Determinacién’del periodo de vacaciones

Las vacaciones anuales de los funcionarios se disfruta-
ran preferentemente durante los meses de junio, julio, agos-
to y septiembre.

El periodo de tiempo en que han de disfrutarse las
vacaciones se determinard teniendo en cuenta la elec-
cién del funcionario y condicionada a las necesidades
del servicio.

Corresponde al jefe de la unidad apreciar, en cada caso,
si las necesidades del servicio quedan salvaguardadas.

Duracion

La vacacion anual tiene una duracién de un mes, siem-
pre que se haya prestado un afio completo de servicio acti-
vo, o de los dias que en proporcion comrespondan si ¢l tiem-
po servido fue menor. En el primer caso ¢l perfodo
vacacional alcanza a tantos dias como contenga el mes en
que se disfruta, quedando incluido el primer y dltimo dia
del mes en cuestion.

Periodos vacacionales

Las vacaciones anuales pueden disfrutarse en un solo
periodo o en dos de quince dias, a eleccién del funcionario
v condicionadas a las necesidades del servicio,

A24

A.2S5

A.2.6

Cuando las vacaciones anuales se disfruten en dos perfo-
dos, éstos han de ser necesariamente de quince dias e ini-
ciarse preferentemente los dias 1 y 16 de cada mes.

Regimenes especiales de vacaciones

Los Subsecretarios de los Departamentos aprobarédn los
regimenes especiales de vacaciones para aquellos servicios
que por la naturaleza o peculiaridad de sus funciones, pre-
cisen de un tratamientio distinto al sefialado con cardcter
general. '

Los periodos de vacaciones que resulten de Ia aplicacion
de este régimen especial, serdn aprobados por €l Centro Di-
rectivo correspendiente, a propuesta de las distintas unidades.

Periodo de practicas. Cémputo a efectos de
vacacion anual N

Los funcionarios de nueve ingreso tendrén derecho a
que se les compute como tiempo servido la totalidad del
pericdo de tiempo que permanecieron como funcionarios
en practicas, es decir, el tiempo que media desde el nom-
bramiento como tales funcionarios en précticas hasta el
momento de la toma de posesién en su primer destino co-
mo funcionarios de carrera, con independencia de la dura-
cién efectiva de las pricticas o de los cursos selectivos que
hayan debido superar,

‘Vacaciones del personal docente

Al personal docente le corresponde disfrutar de sus va-
caciones anuales retribuidas dentro del periodo no lectivo
y, en consecuencia, no cabe suspender el disfrute de éstas
en el citado periodo para trasladarlo al lectivo.
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A.2.7

A28

A29

Régimen de vacaciones del personal destinado en
el extranjero

La Orden de 12 de junio de 1989 (B.O.E. 16 de junio)
establece el régimen de vacaciones de los funcionarios des-
tinados en el extranjero, en cuanto a derecho a un mes de
permiso anual de vacaciones, dias suplementarios en aten-
cién a las exigencias de expatriacién y movilidad, plazos
de viaje, dias adicionales en funcion de las caracteristicas y
circunstancias especiales del puesto y régimen de vacacio-
nes del personal contratado en Espafia y en el extranjero.

Los funcionarios destinados en ¢l extranjero tienen de-
recho a un mes de permiso anual de vacaciones, al igual
que los que prestan sus servicios en territorio nacional.

Las vacaciones de los funcionarios destinados en el ex-
tranjero podran acomodarse a la época en que finaliza el
curso escolar en el pais en que se encuentren destinados,
incluso cuando el funcionario cese en el puesto que venia
desempefiando por cambio de destino.

Enfermedad sobrevenida previa a las vacaciones

La enfermedad debidaménte acreditada, sobrevenida antes
de comenzar las vacaciones anuales, puede ser alegada para so-
licitar un cambio en la determinacién del perfodo vacacional.

Corresponde al jefe de la unidad apreciar si las necesida-
des del servicio quedan salvaguardadas.

Enfermedad sobrevenida durante las vacaciones

La enfermedad sobrevenida durante el periodo de dis-
frute de las vacaciones no las interrumpe; por tanto, los
dias durante los que se padezca la enfermedad ne podrin
disfrutarse en momento distinto.

Competencia

E! modelo competencial recomendado es el de médxima

desconcentracién interna en el centro de decisidn més cer-
cano que es el Centro Directivo donde presta servicios el
funcionario.

Adl

A4.2

Procedimiento

La unidad propone al Centro Directivo el cuadro de va-
caciones del personal.

E} Centro Directivo aprueba, en su caso, ia propuesta de
vacaciones del personal de las distintas unidades.

opels3 jop (830 upelog
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Consejos de buena gestion

Cuando un funcionario desee vacacién por un periodo
de tiempo diferente al sefialado con cardcter general, el jefe
de la unidad, donde este funcionario presta sus servicios,
hard constar esta circunstancia particular en ¢l cuadro de
vacaciones de personal de la unidad, junto con su informe
o visto bueno, sin que sea necesario argumentar los moti-
vos o razones de la peticidn.

B

Cap. 1
Vacaciones,
permisos y
. licencias
Permisos

*

B Permisos

Vacaciones, permisos y licencias
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Cap. 1

Vacaciones,
permisos y
. licencias
Permisos
R ]
Introduccion

Al igual que sucede con las vacaciones, la materia de
permisos, por afectar a realidades cotidianas de los funcio-
narios piblicos, es también objeto de numerosas consultas,
En la prictica, no cabe desconocer la realidad de que es en
materia de permisos y de licencias donde se producen ma-
yores margenes de discrecionalidad en la resolucién de los
casos personales, concurrentes con otros casos de mdximo
rigor en la aplicacién de las normas.

Como principios bisicos de actuacién el gestor de Re-
cursos Humanos procurara solucionar estos casos con
criterios de eficacia y de equidad, de forma que no se re-
sienta la marcha de la organizacién ni s¢ menoscaben los
derechos de los funcionarios. La flexibilidad en la aprecia-
cién de los distintos supuestos planteados serd siempre pre-
ferible a una aplicacién rigorista de la legalidad formal.

En la legislacién actual se distinguen los permisos, re-
cogidos fundamentalmente en la Ley 30/1984, con las mo-
dificaciones introducidas por la Ley 23/7/988, de las licen-
cias reguladas por el texto articulado de la Ley de
Funcionarios Civiles del Estado de 1964.

Conviene precisar que esta distincién legal entre permi-
sos y licencias se va difuminando en la prictica a favor de
la permanencia de una sola categoria: el permiso. Esta
evolucién se halla presente en figuras como el permiso por
maternidad, regulado en el articulo 30.3 de la Ley 30/84,
adicionado por la Ley 3/89, por transformacién de la anti-
gua licencia por alumbramiento, del articulo 71.2 de la Ley
de Funcionarios Civiles del Estado. Es de esperar que el
cambio normativo alcance también a las restantes licencias
supérstites por matrimonio, estudios y asuntos propios cuya
naturaleza y tratamiento procedimental es en buena parte
semejante a los permisos.

Partiendo, no obstante, de la actual dicotomia entre per-
misos y licencias se han reunido, por razones didacticas, en
este epigrafe, los distintos tipos de permisos en cuatro gru-

B.1.1

B.1.1.1

B.1.1.2

“B.1L1.3

B.1.14

B.1.1.5

B.1.1.6

B.1.1.7.

pos, seglin sus caraclerfsticas comunes o por razén de su
parecido tratamiento procedimental, con independencia de
la norma en la que se fundamentan.

Los Grupos de permisos son los siguientes:

Grupo 1

* Nacimiento de un hijo o muerte o enfermedad
grave de un familiar
(Art. 30.1 a} de la Ley 30184 ).

* Traslado de domicilio sin cambio de residencia
(Art. 30.1 b) de la Ley 30/84).

* Exémenes finales
{Art. 30.1 d) de la Ley 30/84).

* Ausencia del trabajo para el cuidado de hijo
menor de nueve meses
(Art. 30.1 e) de la Ley 30/84).

* Deber inexcusable de caricter piblico o personal
{Art. 30.2 de la Ley 30/84).

* Maternidad o adopcion
(Art. 30.3 de la Ley 30/84, adicionado por el Art.
segundo. 3 de la Ley 3/1989).

* Asuntos particulares
{Apartado séptimo de la Instruccién de la Secretaria
de Estado para la Administracion Piblica de 21 de
diciembre de 1983).

(4]}
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B.1.2

B.1.2.1

B.1.3

B.1.3.1

B.1.3.1.1

B.1.3.1.2

B:1.3.1.3

B.14

Grupo 2

Las principaies novedades que se introducen en los per-
misos de los Grupos 1 y 2 son la fijacién y revisién de
criterios comunes de actuacién y la recomendacién que
se hace de variacién del marco competencial por via de
delegacidn de atribuciones de los actuales titulares en los
Centros Directivos como 6rganos de decisién més cerca-
nos a los interesados,

Grupo 3 i

» Permisos sindicales

Este Grupo comprende las siguientes modalidades:

Permisos para realizar funciones sindicales de cardc-
ter permanente en las estructuras del propio Sindica-
to relacionadas con la Administracién del Estado.
Permisos para realizar funciones sindicales de cardc:
ter permanente en el propio centro de trabajo o de
representacion del personal.

Permisos para realizar actividades de formacién sin-
dical o funciones sindicales o representativas de ca-
riacter ocasional, no especificadas en la ley.

Grupo 4

+ ‘Asistencia a cu

perfeccionamiento

La principal novedad que se introduce en este tipo de '

permisos es la fijacién de criterios definitivos para la au-
torizacién del perfodo de précticas o curso selectivo para
los funcionarios en pricticas.
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B.2.1

B.2.1.1

B.2.1.1.}

B.2.1.1.2

Criterios de actuacidn

Los criterios de actuacién tienen por objeto unificar las
pricticas de gestién de los procedimientos para aplicar
unos principios comunes ante situaciones que pueden
presentarse con un cardcter igual o equivalente.

Grupo 1

. Nacimiento de'un hijo o muerte ¢
ve de tn familiar -

Por nacimiento de un hijo o muerte o enfermedad grave
de un familiar hasta el segundo grado de consanguini-
dad o afinidad se concederdn permisos de dos dias
cuando el suceso se produzca en la misma localidad y
cuatro dias cuando sea en distinta localidad.

(art. treinta 1.a) de la Ley 30/84).

Caricter continuado de los permisos

Los dos o cuatro dias de permiso han de ser los inmedia-
tamente posteriores a aquél en que se preduzca el hecho
causante del permiso, indepéndientememe de que éstos sean
hébiles o festivos,

Supuestos de circunstancias particulares

En el supuesto de paro maltiple o de muerte o enferme-
dad grave de varios familiares, tal circunstancia no supone
causa para que sea concedido un permiso de mayor duracién.

B.2.1.2

B.2.1.2.1

B.2.1.3

« Traslado de domilicio sin cambio de residencia

Por traslado de domicilio sin cambio de residencia se
concederd permiso de un dia.

(art. treinta. 1.b) de la Ley 30/84).

Fijacion del dia de permiso

El permiso se entender4 referido al mismo dia en el que
se produzca el traslado de domicilio.

El hecho de cambiarse de hospedaje no comporta derecho a
permiso, salvo que se efectiie mudanza de muebles o enseres.

* Exdmenes finales

Para concurrir a exdmenes finales y demds pruebas de-
. finitivas de aptitud y evaluacion en centros oficiales, se
concederdn permisos durante los dias de su celebracion.

{art. treinta. I.d) de la Ley 30/84.

Para facilitar la formacién y el reciclaje profesional, la
Administracién se compromete a:

* Conceder permisos retribuidos para concurrir a exd-
menes finales y pruebas de aptitud y evaluacion para
la obtencibn de un titulo académico o profesional.

(Acuerdo Administracién-Sindicatos para modernizar la
Administracién y mejorar las condiciones de trabajo, de
fecha 16 de noviembre de 1991).

zl
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B.2.1.3.1

B2.13.2

Caracter definitivo o final de los examenes

En los términos “exdmenes finales™ y “pruebas definiti-
vas de aptitud y evaluacion” deben entenderse incluidos los
que tengan cardcter final o parcial liberatorio de una parte
del programa.

" Inclusién de pruebas selectivas convocadas por las

Administraciones y Organismos Piblicos

Dentro del enunciado literal del apartado d) del articulo
treinta de la Ley 30184, deben entenderse incluidos los
ejercicios de pruebas selectivas previstos en las correspon-
dientes convocatorias para ingreso en los Cuerpos o Esca-
las de las Administraciones y Organismos Puablicos.

Duracion del permiso

El permiso debe concederse por el tiempo minimo pero
también suficiente para que la norma cumpla su objetivo de
hacer posible la asistencia a exdmenes y pruebas definitivas
de aptitud. )

Las circunstancias particulares concurrentes en cada
caso deberdn ser ponderadas adecuadamente por el cen-
tro decisor para que la concesion ¢ denegacidn del per-
miso se ajuste al criterio general sefialado en el pdrrafo
anterior.

Con cardcter general orientativo cabe decir que, en el
caso de que los examenes se celebren, necesariamente y no
por opcién del funcionario, fuera de su localidad de desti-
no, el permiso puede extenderse al tiempo de celebracion
de los exdmenes, agregando el necesario para el desplaza-
miento al lugar de examen.

Con el mismo cardcter general orientativo, cabe indi-
car que si los cxdmenes se celebran en la misma locali-

g et e e ——
R

B.2.1.34

B.2.14

B.2.14.1

B.2.142

dad y en dia inh4bil o fuera del horario de trabajo del
funcionario solicitante, no resulta procedente la conce-
sién del permiso.

Caricter oficial del centro

Los examenes finales o pruebas definitivas han de tener
lugar en centros oficiales.

norde nyeve meses . . °

El funcionario con un hijo menor de nueve meses tiene de-
recho a una hora diaria de ausencia def trabajo. Este pe-
riodo de tiempo podrd dividirse en dos fracciones o susti-
tuirse por una reduccion de la jornada en media hora.

{art. treinta. 1.e) de la Ley 30/84).

Cuidado de'més de un hijo

El permiso se concede a los funcionarios, sean éstos hombres
o mujeres. Si ambos cényuges trabajan, sélo a uno de ellos.

Cuando existan dos o mds hijos menores de nueve meses, el
tiempo de permiso se multiplicard por el mimero de hijos a cuidar.

Acumulacién con reduccion de jornada por razones de
guarda legal

El tiempo de permiso para el cuidado de hijo menor de
nueve meses es acumulable con la reduccién de jomada por
razones de guarda legal.

\usencid del trabajo para el cuidado de hijo-me.
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B.2.1.5

B.2.1.5.1

B.2.1.5.2

Para el cumplimiento de un deber inexcusable de cardc-
ter pablico o personal se podrdn conceder permises por
el tiempo indispensable.

(art. 30.2 de la Ley 30/84).

Concepto de “deber inexcusable”

Se entiende por “deber inexcusable™ la obligacién
que incumbe a una persona cuyo incumplimiento le
genera una responsabilidad de indole civil, penal ¢ ad-
ministrativa.

Dentro del mismo concepto deben incluirse tam-
bién los deberes de cardcter civico como la participa-
cidén en procesos electorales y el ejercicio del derecho
de sufragio.

Caracter potestativo u obligatorio del permiso

A diferencia de las causas justificadas contempladas en
los permisos de los distintos apartados del pumto | del art.
30 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, en las que la conce-
sion del permiso es imperativa para la Administracién, en
el presente supuesto se configura como potestativa. No
obstante, si existe una norma que imponga el deber inexcu-
sable y éste no puede cumplirse fuera del horario de traba-
jo, la Administracion, previa justificacion de estos extre-
mos por el interesado, concederd el permiso por el tiempo
indispensable.

B2.1.6

B.2.1.6.1

En el supuesto de parto, las funcionarias tendrdn dere-
cho a un permiso de dieciseis semanas ininterrumpidas,
ampliables por parto miiltiple hasta dieciocho semanas.
El periodo de permiso se distribuird a opcién de la inte-
resada siempre que seis semanas sean inmediatamente
posteriores al parto, pudiendo hacer uso de éstas el pa-
dre para el cuidado del hijo en caso del fallecimiento de
la madre.

No obstante lo anterior, en el caso de que la madre y el pa-
dre trabajen, aquélla, al iniciarse el periodo de permiso
por maternidad, podrd optar por que el padre disfrute de
hasta cuatro de las ultimas semanas del permiso, siempre
quie sean ininterrumpidas y al final del citado perfodo, sal-
vo que en el momento de su efectividad la incorporacién al
trabajo de la madre suponga riesgo para su salud.

En el supuesto de adopcion de un menor de nueve me-
ses, el funcionario tendrd derecho a un permiso de ocho
semanas contadas a partir de la resolucion judicial por
la que se constituye la adopcion. Si el hijo adoptado es
mayor de nueve meses y menor de cinco aios, el permi-
50 tendrd una duracion mdxima de seis semanas. En el
caso de que el padre y la madre trabajen, sélo uno de
ellos podrd ejercitar este derecho.

fart. 30.3 de fa Ley 30184, adicionado ,bor el art. segun-
do.3 de la Ley 3/89). '

Computo del tiempo

El tiempo de permiso por maternidad ha de empezar a
computarse a partir de la fecha en que el funcionario lo so-
licita, siempre que seis semanas sean inmediatamente pos-
teriores al parto, o, en ultimo caso, a partir de la fecha del

parto.

14"
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B.2.1.6.2

B.2.1.7

B.2.1.17.1

Derecho al permiso en ¢l caso de no supervivencia del
nacido '

Las funcionarias tienen derecho al permisc de materni-

‘dad, tanto en los casos de nacimiento como en los de no su-

pervivencia del recién nacido y en aquéllos en que se pro-
duzca ¢l aborto de un feto viable.

« Asuntos particulares

Los funcionarios tienen derecho a disfrutar hasta seis dlas
de permiso por asuntos particulares, sin perjuicio de lo esta-
blecido en el art. 30 de la Ley 30/1984. Tales dias no podrén
acumnularse a las vacaciones anuales retribuidas.

Los funcionarios podrén distribuir dichos dfas a su con-
veniencia, previa autorizacién que se comunicard a la
respectiva Unidad de Personal, y respetando siempre las
necesidades del servicio.

Cuando por razones del servicio no se disfrute del mencio-
nado permiso a lo largo del mes de diciembre, podrd conce-
derse en los primeros dias del mes de enero siguientes.

(Apartado $éptimo de la Instruccién de la Secretaria de
Estado para la Administracién Piblica de 21 de diciem-

bre de 1983, redaqtado conforme a la Resolucién de la
Secretarfa de Estado de 27 de agosto de 1985).

Caricter condicionado del permiso

La autorizacién para disfrutar el permiso por asuntos

particulares estf siempre subordinada a las necesidades del

servicio, pero no es preciso alegar razones para solicitario
ni presentar justificacién.

B.2.1.7.2

B.2.1.7.3

B.2.2

B.22.1

Proporcionalidad a los servicios efectivos

El niimero anual de dias de permiso por asuntos particu-
lares ha de ser proporcional al de servicios efectivos presta-
dos durante el afio. '

No es admisible en fecha previa a las vacaciones

No puede autorizarse un dia de permiso por asuntos particula-
res coincidiendo con un viemes si el inicio de las vacaciones anua-
les comienza el lunes siguiente. Igualmente entre la finakizacion
del periodo de vacaciones y’ el disfrute de este permiso debe me-
diar algtin dia hibil. Los dias festivos no rompen la continuidad.

-Grupo 2

* Reduccién de jornada por razones de guarda legal:

Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidade directo
algtin menor de seis afios o a un disminuido fisico o psiquico
que no desempeiie actividad retribuida, tendrd derecho a una
disminucion de la jornada de trabajo en un tercio o en un me-
dio, con la reduccion proporcional de sus retribuciones.

" (Art. 30.uno f) de la Ley 3011984, de 2 de agosto).

Los funcionarios que disfruten de una reduccion de su jor-
nada en un tercio o en un medio, experimentardn una re-
duccion de un tercio o un medio, respectivamente, sobre la
totalidad de sus retribuciones, tanto bdsicas como comple-
nientarias, con inclusion de los trienios. Idéntica reduc-
cién se practicard sobre las pugas. extraordinarias en el
caso de que los funcionarios prestaser una jornada de tra-
hajo reducida en la fecha de devengo de las citadas pagas,

(Art. 36.scis, de lu Ley 3311987, de 23 de dicienibre),
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B.2.2.1.1

B.2.2.1.2

B.2.2.1.3

B.2.2.1.4

B.2.2.1.5

Aplicacion de ia reduccién

La disminucién de la jornada de trabajo por razones de
guarda legal, prevista para los supuestos de minusvalia fisi-
ca o psiquica, no se puede extender por analogia a enfer-
medades de larga duracion . '

La percepcion de una pension no es equiparable al
desempeiio de actividad retribuida

La percepcién de una pension por un disminuido fisico
o psiquico no es equiparabie al desempefio de actividad re-
tribuida, por lo que quien tenga atribuida su guarda legal
tiene derecho a la disminucién de la jornada de trabajo.

Acumulacién con ausencia de trabajo para el cuidado
de hijo menor de nueve meses

Como se indic6 en el apartado B.2.1.4.2, la reduccién
de jornada es acumulable al permiso de ausencia por cuida-
do de hijo menor de nueve meses.

Interrupcién del permiso por concesion de otros
permisos o licencias

La concesion de permiso por matemidad, conforme a la Ley
3/89, interrampe los efectos de la reduccidn de jomada por razo-
nes de guarda legal, debiendo el funcionario percibir integramen-
te sus retribuciones mientras dure el permiso por maternidad.

Yuelta al régimen normal

El funcionario que se encuentre en régimen de jomada redu-
cida puede volver al régimen normal cuando asi lo solicite, de-

B.23

B.2.3.1

biendo su peticién ser atendida inmediatamente por la Adminis-
tracion, atn cuando aquél se encuentre de baja por enfermedad.

Grupo 3

» Permisos sindicales

Para realizar funciones sindicales, de formacion sindical
o de representacion del personal, se concederdn permisos
en los términos gue reglamentariamente se determine.

(Art. treinta | .c)de la Ley 30/84).

En relacidn con los permisos sindicales es preciso dis-
tinguir las siguientes modalidades:

Permisos para realizar funcienes sindicales de caricter
permanente en las estructuras del propio Sindicato
relacionadas con la Administracion del Estado

En este caso el “liberado sindical™. que asi se denomina
esta figura, lo puede ser con cardcter total o parcial de sus ta-
reas habituales, en virtud de los pactos suscritos al efecto en-
tre la Administracién del Estado y las Centrales Sindicales,

La adquisicion de la condicién de liberado total o par-
cial supone la suspensién del deber de prestar servicios to-
tal o parcial por el tiempo solicitado.

Solamente la existencia de circunstancias excepcionales
o extraordinarias puede impedir la aceptacidn por la Secre-
larfa de Estado para la Administracion Piablica de la pro-
puesta hecha por el Sindicato. En el cuso de que imedien ta-
les circunstancias, el Sindicato procederd a proponer un
nuevo cundidato, de acuerdo con la Secretaria de Estado,

9l
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B.2.3.2

B.233

Los permisos sindicales pueden ser revocados por in-
cumplimiento de la finalidad para la que se concedieron,
por realizacién de actividades sindicales para dmbitos dis-
tintos al de la Administracion o que incurran en causa de
incompatibilidad legal, todo ello a tenor de los pactos esta-
blecidos y previa consulta con las organizaciones sindicales
afectadas.

Asimismo los permisos concedidos pueden ser cancela-
dos a peticién del Sindicato o del propio interesado.

Permisos para realizar funciones sindicales de caricter
permanente en el propio centro de trabajo o de
representaciéon del personal

En el primer supuesto (funciones sindicales), {a adjudi-
cacién horaria suele ser a tiempo parcial, salvo acumula-

~cion en favor de los Delegados Sindicales, por aplicacion

del articulo 10 de la Ley Organica de Libertad Sindical
1111985, de 2 de agosto.

En el segundo supuesto {representacién del personal),
estos permisos alcanzan a los Delegados de Personal y
miembros de Juntas de Personal y consisten en créditos ho-
rarios parciales concedidos al amparo de la Ley 9/1987, de
12 de junio, de Organos de Representacion, Determinaciion
de las Condiciones de Trabajo y Participacion del Perso-
nal af Servicio de las Administraciones Piiblicas.

Permisos para realizar actividades de formacion
sindical o funciones sindicaies o representativas no
especificadas en las leyes, con caracter ocasional

Solamente en esta modalidad puede hablarse de permi-
so0s “'stricto sensu”, para los que resulta necesario producir
la secuencia de peticion y concesion,

B.24

B.2.4.1

Grupo 4

Asnstem:la a cursos.de seleemon, de [ormauon y per-
feccwnamxento

Los Subsecretarios de los Ministerios... tendrdn atribuidas
las siguientes competencias... 5. Autorizar la asistencia a
cursos de seleccion, de formacidn y perfeccionamiento.

(art. 1 0._5 del Real Decreto 2169/1984, de 28 de noviembre).

Para facilitar la formacién y el reciclaje pmfesaonai la Ad-
ministracion se compromete a.

* conceder cuarenta horas-aio como mdximo para la asis-
tencia a cursos de perfeccionamiento profesional, cuando
el curso se celebre fuera de la Administracidn y el conteni-
do del mismo esté directamente relacionado con el puesto
de trabajo o su carrera profesional en la Administracion.

* conceder permiso no retribuido, de una duracion mduxi-
ma de tres meses, para la asistencia a cursos de perfec-
cionamiento profesional siempre que la gestién del ser-
vicio y la organizacion del trabajo lo permitan.

{Acuerdo Administracidn-Sindicaros para modernizar la
Administracion y mejorar las condiciones de trabajo, de
fecha 16 de noviembre de 1991 ).

Funcionarios en pricticas, Autorizacion del periodo de
priécticas o curso selectivo

Los funcionarios en pricticas aprobados por los procedi-
mientos de promocién interna o de acceso libre en pruebas
selectivas cuya convocatoria hubiera establecido un periodo
de pricticas o un curso selectivo, deberdn ser autorizados por
el Subsecretario del Departamento en el que presten sus ser-
vicios, para realizar las prdcticas o asistir al curso selectivo.
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La duracién del permiso deberd comprender tinicamente
el perfodo de realizacidén efectiva de las pricticas o del cur-
so selectivo. Consecuentemente, el funcionario en practi-
cas continuard prestando servicios en su puesto de trabajo
hasta la fecha del comienzo efectivo de las pricticas o del
curso selectivo y desde 1a finalizacién de éste o aquéllas
hasta e} momento de la toma de posesién en su primer des-
tino como funcionario de carrera del nuevo Cuerpo.

¥ aCacionss,
permisos y
licencias
Permisos

B.3.1

B.3.2

B.3.3

Competencia

La competencia en materia de permisos de los Grupos 1 y
2 estd atribuida a los Subsecretarios de los Ministerios respecto
a los funcionarios destinados en los Servicios Centrales, Orga-
nismos Auténomos y demids Entidades dependientes de los
mismos y a los Delegados del Gobiemo y Gobemadores Civi-
les en relacidn a los funcionarios destinados en servicios perifé-
ricos de dmbito regional y provincial, respectivamente (art. {/
del Real Decreto 2169/ 1984, de 28 de noviembre ),

El modelo competencial que se recomienda para los
permisos de los Grupos 1 y 2 es el de mdxima proximi-
dad de la decisidn en el Centro mds cercano al interesa-
do, para lo cual los actuales titulares de la competencia
pueden delegar sus atribuciones en Jos Centros Directi-
vos 0 servicios periféricos a su cargo para simplificar la
concesién de estos permisos y agilizar su gestion.

La competencia en materia de permises del Grupo 3
para reaiizar funciones sindicales de caracter perma-
nente en las estructuras del propio Sindicato relaciena-
das con la Administracion del Estado corresponde actual-
mente a la Secretaria de Estado para la Administracion
Publica, segin el texto del dltimo pacto acordado entre la
Administracion del Estade y las Organizaciones Sindicales.
Esta competencia ha sido delegada en la Directora General
de la Funcidn Puiblica por Orden de 31/1/1991 (BOE de
6/2/1991).

La competencia en materia de permisos del Grupo 3
para realizar funciones sindicales con caricfer perma-
nerite en el propio ceniro de trabajo o de representacion
del personal corresponde ahora a los Subsecretarios, Dele-
gados del Gobierno y Gobernadores Civiles, en sus respec-

al
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B.3.4

B.3.5.

tivos 4mbitos, por interpretacién extensiva de la cldusula
general competencial contenida en el articulo 11 del Real
Decreto 216911984, de 28 de noviembre.

La competencia en materia de permisos del Grupo 3,
sindicales de cardcter residual estd atribuida a los Sub-
secretarios de los Ministerios respecto de los funcionarios
destinados en los Servicios Centrales, Organismos Autéd-
nomos y demds Entidades dependientes de los mismos y a
los Delegados del Gobierno y Gobernadores Civiles en
relacién a los funcionarios destinados en servicios perifé-
ricos de imbito regional y provincial, respectivamente,
por interpretacién extensiva de la cldusula general compe-
tencial del articulo 11 del Real Decreto 216911984, de 28
de noviembre.

El modelo competencial que se recomienda para este ti-
po de permisos, es el de méxima cercania de la decision en
el Centro mds inmediato al interesado, para lo cual los ac-

tuales titulares de la competencia pueden delegar sus atri- -

buciones en los Centros Directivos o servicios a su cargo.

La competencia en materia de permisos del Grupo 4
para asistencia a cursos de seleccién, formacion y
perfeccionamiento estd atribuida a los Subsecretarios
de los Ministerios respecto de los funcionarios destina-
dos en los Servicios Centrales, Organismos Auténomos
y demas Entidades dependientes de los mismos y a los
Delegados del Gobierno y Gobernadores Civiles en rela-
cion a los funcionarios destinados en servicios periféri-
cos de dmbito regional y provincial, respectivamente,
por interpretacién extensiva de la clausula general com-
petencial del articulo 1 del Real Decreto 2169/1984, de
28 de noviembre.

El modelo competencial que se recomienda para este tipo
de permisos es el de mantenimiento de esta competencia en
los Subsecretarios, Delegados del Gobierno o Gobernado-
res Civiles como primeros responsables de la politica de
Recursos Humanos en su Departamento u Organismo.
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B.4.1

B.4.1.1

B.4.1.2

Procedimiento
Grupo 1

‘El funcionario solicita el permiso de! Centro Directivo
correspondiente.

E! Centro Directivo concede o deniega el permiso y se
lo comunica al centro de destino y al interesado.

PERMISOS DEL GRUPO 1
. CENTRO DE CENTRO
ACTUACIONES Ay INTERESADO DIRECHYG
SOLICITUD DE
PERMISO
CONCESION
DE PERMISO

"
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B4.2 Grupo 2 REDUCCION DE JORNADA POR RAZONES DE GUARDA LEGAL
B4.2.] El funcionario solicita la reduccién de jomada del Cen- coE oncwaoneonon| [
tro Directivo correspondiente. actuaciones| | | CENTROD INTERESADO | 1o | | Tomaee | Juamiwmacion
B4.22 El Centro Directivo concede o deniega el permiso y se

lo comunica al centro de destino y al interesado y, en caso
favorable, a la oficina delegada del Registro Central de

Personal y a 1a Unidad de Habilitacién. Er SOLICFTUD DE
' REDUCCION
ot ' DE JORNADA
B.4.23 El Registro Central de Personal anota la reduccién de e _
jorada. —\
B4.24 |  La Unidad de Habilitacién confecciona parte de altera-
cién de némina. | concesion
DEL PERMISO
2%
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B.4.3

B.4.3.1

B413.1.1

B.4.3.12

B.4.3.1.3

B4.3.14

B4.32

B.4.3.2.1

Grupo 3

Permisos para realizar funciones sindicales de caracter
permanente en las estructuras del propio Sindicato
relacionadas con la Administracién del Estado

La Central Sindicat propone al Secretario de Estado pa-
ra la Administracién Piblica a sus candidatos a liberados
sindicales, identificados nominalmente, con expresién del
Departamento u Organismo donde prestan sus servicios,
acompaiiando conformidad de los mismos con los términos
en Jos que se plantea la propuesta {liberacién total, crédito
horario parcial, duracién del permiso).

La Secretaria de Estado (Direccién General de la Fun-
cién Piblica) solicita informe de los Subsecretarios de los
Departamentos {0 Delegados del Gobierno) donde prestan
sus servicios los candidatos propuestos.

Los Subsecretarios (0 Delegados del Gobiemno) emiten los
comrespondientes informes. Si transcurridos quince dias desde
la recepcitn de la solicitud del informe no se hubiera emitido
respuesta expresa se entenderd otorgada la conformidad.

El Secretario de Estado para la Administracién Pablica
(Directora General de la Funcién Piblica) concede los per-
misos solicitados y se lo comunica a la Central Sindical y
al Departamento o Delegacién del Gobierno donde prestan
sus servicios los interesados.

Permisos para realizar funciones sindicales de caracter
permanente en el propio centro de trabajo o de
representacion del personal

- La Central Sindical comunica al Subsecretario del
Departamento la identificacién del empleado piiblico co-

B.43.3

B.4.3.3.1

B.43.3.2| .

mo Delegado Sindical o representante en la Junta de
Personal.

A\

Permisos para realizar actividades de formacién
sindical o funiciones sindicales o representativas con
caricter ocasional

El funcionario solicita el permiso del Centro Directivo.

El Centro Directivo concede o deniega el permiso y se
lo comunica al centro de trabajo y al interesado.

[44
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PERMISOS SINDICALES

Grupo 3

PERMISOS SINDICALES

CENTRO DE

CENTRO Di-

TRABAIQ RECTIVO

SUNSECRETARIO:
LDEPARTAMENTOY
O DELEGADO
DEL OOBIEAND

SECRETANLA b
1:STADO PARA LA/
ADALNISTRACION

[CENTRAL 5IN-|
DICAL

INTERESALX)

Permisos para rea-
lizar funciones sin-
dicales de cardcter
permanente en las
estructuras del pro-
pio Sindicato rela-
cionadas con la Ad-
‘ministracién del
Estado.

FROPUESTA DE CAN.
DIDATOS HAENTIFL-

SOLICITUD DE|

INFORME

EMISION DE
INFORME

CONCESION DE
LGOS PERMISOS

CADOS NOHINAL ¥
FUNCHINALNIENTE

Permisos para rea-
lizar funciones sin-
dicales de cardcicr
permanente en el
propio centro de
trabajo o de repre-
sentacion personal.

REPRLIENTANTE kN
LA AUNTA DE
rohsong

COMUNK ACHIN
L4 NI ICALION BEL
FMPLEADG PUBLIC S
COMG IR LFTADG
SomtaCAL O

Permisos para rea-
lizar actividades de
formacién sindical
o funciones sindi-
cales O representa-
tivas coh carécter
ocasional.

CONCESION
DEL PERMISO

SOLICITUD DE]
PERMISO

Comunicacion

B.44

B.4.4.1

B44.2

B.4.4.3

B4.44

B4.45

Grupo 4 7

Permisos para la nsistencia a cursos de seleccién,
formacion y perfeccionamiento

Los Centros de Formacion anuncian convocatorias de
cursos para la formacién del personal.

El funcionario que aspira a ser seleccionado para cursos
dirige la solicitud al Centro de Formacién, a través de la
Subsecretaria (o Direccién de Recursos Humanos, en el ca-
so de que ésta tenga delegada la competencia), Delegacién
del Gobierno o Gobiemo Civil,

La Subsecretaria (o0 Direccién de Recursos Humanos),
Delegacién del Gobiemo o Gobiemo Civil canaliza las so-
licitudes de los interesados al Centro de Formacién, acom-
pafiando prelacion de candidatos, si asf lo estima oportuno.

El Centro de Formacio6n realiza la seleccién de los can-
didatos y se lo comunica directamente a los interesados.

Los interesados solicitan del Subsecretario (o Director
de Recursos Humanos), Delegado del Gobierno o Goberna-
dor Civil, la concesién del oportuno permiso para la asis-
tencia al curso.

Esta secuencia es vélida para la solicitud y concesidn de
permisos para la asistencia tanto a cursos de seleccidn co-
mo de formacidn y perfeccionamiento.
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ASISTENCIA A CURSOS DE SELECCION, FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO

R e A

CENTROS DE

SUBSECRETARIA
(O DIRECCION DE

RECURSOS HUMANGQS) ‘
ACTUACIONES FORMACION L b HuMAN INTERESA DO
GOBIERNO O
GOBIERNO CIvIL
ANUNCIO
CONVOCATORIAS
DE CURSOS PARA LA
FORMACION DEL
PERSONAL
SOLICITUD
. DE LOS
CURSOS
CANALIZACION DE
LAS SOLICITUDES
CON PRELACION
DE CANDIDATOS
SELECCION
DE LOS
CANDIDATOS
SOLICITUD DEL
PERMISO PARA
LA ASISTENCIA
AL CURSO
CONCESION
DEL
PERMISO

Comunicacién

B4.4.6

El Subsecretario {o Director de Recursos Humanos),
Delegado del Gobierno o Gobernador Civil, concede o de-
niega el permiso solicitado y se lo comunica al interesado,
al centro de destino y al Centro de Formacién,

A partir del punto B.4.4.5 el procedimiento es semejante
para los permisos de los funcionarios que han de asistir a
los cursos de seleccién o perfodos de précticas, pero en
este caso se debe procurar la asistencia de los mismos al
curso o a las précticas por lo cual el permiso debe ser de
concesién obligada, exclusivamente por el tiempo que
duren las précticas o el curso selectivo.

e
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BA.L

Impresos y circuitos
Grupo 1

Los permisos incluidos en este Grupo se inscriben en
los aspectos convivenciales inmediatos de unas buenas
relaciones de trabajo y han de contribuir a la creacidn de
un clima colectivo de colaboracién y responsabilidad
comun.

Por 1anto, las formalidades para su peticién y concesion
deben ser minimas.

No obstante, atendiendo a la mayor o menor dura-
cién de cada tipo de permiso se pueden hacer dos sub-
grupos que orienten al gestor a graduar la exigencia de
formalidades.

En el primer subgrupo, estarfan los siguientes permisos:

*  por nacimiento de un hijo o muerte o enfermedad
grave de un familiar,

* por traslado de domicilio sin cambio de residencia,
*  por exdmenes finales,
* por asuntos particulares,

* para el cumplimiento de un deber inexcusable de ca-
racter publico o personal,

La circunstancia comdn a este subgrupo es la ausencia
de cualquier formalismo innecesario o la exigencia del mi-
nimo preciso cuando se dan los supuestos causantes de es-
tos permisos caracterizados por su fugacidad.

B.5S.1.1.1

B.5.1.1.2

B5.1.2

R _

Solicitud del intéresado

Muchas veces serd suficiente la mera peticién verbal del
interesado y tomar nota del permiso.

Cuando por alguna causa sea necesario hacer la solici-
tud por escrito, el interesado podrd utilizar el modelo ofi-
cial normalizado disponible en su Departamento u Organis-
mo o formular escrito libre en el que figuren consignados
los datos generales de identificacién establecidos en el arrf-
cilo 69.1 de la Ley de Procedimiento Administrativo, ade-
més de los referidos a su situacién funcionarial o laboral.

Concesién del permiso

El centro decisor puede conceder el permiso solicitado uti-
lizando €l modelo oficial de Acuerdo de Licencia o Permiso
(F17.R o L.14.R) o el que sea de uso normalizado en su De-
partamento u Organisme, teniendo en cuenta que estos permi-
sos no se anotan en el Registro Central de Personal.

La denegacién, en su caso, de cualquiera de estas per-
misos ha de ser siempre motivada por tratarse de actos li-
mitativos de derechos (articulo 43.1 de la Ley de Procedi-
miento Administrativo).

En ¢l segundo subgrupo, estarian los siguientes permisos:

* por ausencia del trabajo para cuidado de hijo menor
de nueve meses,

* por maternidad ¢ adopcién.

La mayor duracién de estos permisos y la considera-
cién, en el caso de maternidad, como situacién determinan-
te de la incapacidad transitoria para el servicio o incapaci-
dad laboral transitoria en ¢l Régimen General de la
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B.5.1.2.1

B.5.1.2.2

B.5.2

B.5.2.1

Seguridad Social, con efectos econdmicos, obligan al pro-
cedimiento escrito y a la justificacién documental.

Solicitud del interesado

El interesado puede solicitar el permiso por escrito utili-
zando el modelo oficial normalizado disponible en su De-
partamento u Organismo o formulando escrito libre en el
que figuren consignados los datos generales de identifica-
cién establecidos en el articulo 69 de la Ley de Procedi-
miento Administrativo, ademds de los referidos a su situa-
cidn funcionarial o laboral.

Concesion del permiso

El centro decisor concederd el permiso solicitado utili-
zando ¢l modelo oficial de Acuerdo de Licencia o Permiso
(Fi7RoL.14.R).

La denegaci6n, en su caso, de estos permisos ha de ser
siempre motivada por tratarse de actos limitativos de derechos
{articulo 43.1 de la Ley de Procedimiento Administrativo).

Grupo 2

El permiso por reducciéon de jornada por razones de
guarda legal, tinico de este Grupo, requiere el procedi-
miento escrito y la justificacidn documental de las razones
aducidas, como en los casos de permisos por matemidad.

Solicitud del interesado

El interesado puede solicitar el permiso por escrito utili-
zando el modelo oficial normalizado disponible en su De-

B.5.3

B.54

B.5.4.1

partamento u Organismo o formulando escrito libre en el
que figuren consignados los datos generales de identifica-
cion establecidos en el articulo 69 de la Ley de Procedi-
miiento Administrativo, ademis de los referidos a su situa-
cidn funcionarial o laboral.

El centro decisor concederd el permiso solicitado utili-
zando el modelo oficial de Acuerdo de Licencia o Permiso
(F17.R o L.14.R)}.

La denegacién, en su caso, de estos permisos ha de
ser siempre motivada por tratarse de actos limitativos
de derechos {articulo 43.1 de la Ley de Procedimiento
Administrativo).

Grupo 3

El modo de gestion y sus exigencias en los permisos
para realizar actividades de formacién sindical o fun-
ciones sindicales o representativas, de caricter oca-
sional, no especificadas en la ley puede reconducirse a
la de los permisos para el cumplimiento de un deber
inexcusable.

En el caso de funciones sindicales residuales, el proce-
dimiento serd semejante al de los permisos para asistir a
cursos de seleccidn, formacién y perfeccionamiento.

Grupo 4
Solicitud del interesado

Las solicitudes de los interesados para la asistencia a cur-
sos de formacién y perfeccionamiento deben hacerse en el
modelo oficial que suele acompafiar a la convocatoria u ofer-
ta piiblica de cursos anunciada por los Centros de Formacion.

La peticién de los candidatos para asistir a cursos de se-
leccion o de formacioén y perfeccionamiento para los que
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B.5.42

hayan sido previamente seleccionados puede hacerse en el
modelo oficial de uso normalizado en su Departamento u
Organismo o mediante escrito libre en el que figuren con-
signados obligatoriamente los datos generales de identifica-
cidn establecidos en el articulo 69.1 de la Ley de Procedi-
miento Administrativo, ademds de los referidos a su
situacién funcionarial.

Concesion del permiso

El centro decisor podrd conceder el permiso utilizando
e} modelo oficial de Acuerdo de Licencia o Permiso
{E17.R o L.14 R) o ¢l modelo que sea de uso normalizado
en su Departamento.

La denegacién, en su caso, de estos permisos ha de ser
siempre motivada por tratarse de actos limitativos de derechos
{articulo 43.1 de la Ley de Procedimiento Administrativo).

B.6.1

B.6.2

Consejos de buena gestién

Los consejos de buena gestlén son recomendacmnes pra-
ticas para una mejor conduccidn de los procedimientos ad-
ministrativos con vistas a szmphﬁcar y.racionalizar 1ré:rm

tes adrmmstrauvos y evilar molesnas a los usuano& S

¥

Grupo 1

En los permisos de este Grupo 1, con cardcter general y
excepcién hecha del permiso por asuntos particulares, que
no lo precisa, deberd justificarse documentalmente la causa
del permiso, bien con cardcter previo o con posterioridad,
mediante la presentacion, en cada caso, del medio de prue-
ba adecuado.

No obstante, el gestor de recursos humanos puede deci-
dir en qué casos serd necesaria la justificacién por razones
de certeza o evidencia de la causa.

Grupoe 3

La buena fe, mutua lealtad y cooperacion, deben ser las
caracterfsticas dominantes en las relaciones con los represen-
tames de las Organizaciones Sindicales y sus Secciones, asi
como con los Delegados de Personal y miembros de las Jun-
tas de Personal. Aunque, la prestacién de servicios con carac-
ter habitual es la regla general definitoria de la relacion de
servicios del funcionario con la Administracidn, no obstante,
tanto los créditos horarios parciales como la “liberacidn total”
son un derecho de los afectados cuando se dan los supuestos
contemplados en las normas o en los pactos, que implica la
suspension del deber de prestar servicios total o parcialmente,
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B.6.3

Grupo 4

Dado que la formaci6n es un instrumento fundamental
para la profesionalizacién del personal y para conseguir
una mejora objetiva de los servicios, se debe facilitar, en
cumplimiento del Acuerdo Administracién-Sindicatos
para modernizar la Administracién y mejorar las con-
diciones de trabajo, la asistencia de los funcionarios a
cursos de perfeccionamiento profesional. Esta finalidad
determina la utilizacién de criterios de mayor amplitud en
la concesién de estos permisos y la flexibilidad de los
procedimientos. -

C Licencias

i Cap. 1

Vacaciones,

PErmISO y
hicencias

Vacaciones, permisos y licencias

|
|
|
i
|

C Licencias
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Cap. 1
Vacaciones, L .
permisos y Criterios de actuacion

licencias

Licencias T : - _
‘ _ ‘08 cnterms de actuaclén txenen por objeto um

f las ,préctxcas de gesttén de Ios pmccdlmnentes

Intreduccion

La concesidn de licencias a fos funcionarios pibiicos
se halla regulada en los articulos 69 v siguientes de lu
Ley de Funcionarios Civiles del Estado que sigue, en es-
te punto, una tradicion secular. Como ya se advirtid en
el epigrafe anterior, actualmente no hay razones técnicas
para diferenciar los permisos de las licencias, por lo
gue ¢n la moderna legislacién se va imponiendo la ho-
mologacién de ambos conceptos en una sola categoria
de permisos. _

En este epigrafe se han revisado y depurado los crite- (art. 71.1 de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado).
rios de actuacion gue, como principios comunes ¢om- .
partidos por 1odos, pueden servir a 1os gestores de recur-
sos humanos para una mejor adecuacion de los derechos

C.2.1 | * ‘Licencia por matrimonio.

Por razén de matrimonio, el funcionario tendrd derecho
a una licencia de quince dias.

definidos genéricamente a los casos y circunstancias C2.1.1 Coémputo de los dias
concretas,

Especial consideracion se da en este cpigrafe al trata- Los quince dias de duracion de la licencia se han de en-
miento procedimental de las ausencias por enfermedad : tender como dias naturales y pueden ser inmediatamente an-
que implican la imposibilidad de prestar servicios durante teriores o posteriores ¢n todo o en parte a aquél en que se ce-
¢l tiempo de duracién de éstas. La regulacion actual sobre lebre el matrimonio. Su disfrute puede ser bien continuado o
la materia distingue diferentes sitbaciones procedimentales partido, distribuyendo en este caso los quince dias en dos pe-
gue se recogen aqui de forma secuencial, con una perspec- riodos, antes y después de la fecha del matrimonio.

tiva de unidad, para hacer méds coherente su concepeion y
enfoque sistemadtico.

C.22 » Licencia por estudios. sobre materias _directamen_t_ei_:
relacmnadas con, la Funclﬁn Pubﬁca' _ L

Podrdn concederse licencias para realizar estudios so-
bre materias directamente relacionadas con la funcién
piiblica, previo informe favorable del superior jerdrqui-
co correspondiente y el funcionario tendrd derecho al
percibo del sueldo y el complemento familiar.
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C.2.2.1

(dr't. 72 delaLeyde F uncionarios Civiles del Estado).

Los Subsecretarios'de los Ministerios... tendrdn
atribuidas las siguientes competencias... 5. Autorizar
la asistencia a cursos de seleccion, de formacion y
perfeccionamiento.

(art. 10.5 del Real Decreto 216911984, de 28 de
noviembre). '

Para facilitar la formacion y el reciclaje profesional la
Administracion se compromete a:

* conceder cuarenta horas-afio como mdximo para la
asistencia a cursos de perfeccionamiento
profesional, cuando el curso se celebre fuera de la
Administracion y el contenido del mismo esté
directamente relacionado con el puesto de trabajo o
su carrera profesional en la Administracién.

* conceder permiso no retribuido, de una duracién
mdxima de tres meses, para la asistencia a cursos
de perfeccionamiento profesional siempre que la
gestion del servicio y la organizacion del irabajo lo
perntitan.

{Acuerdo Administracién-Sindicatos para modernizar

la Administracidn y mejorar las condiciones de
trabajo, de fecha 16 de noviembre de 1991).

Carécter condicionado de la licencia

Procede conceder la licencia por estudios siempre que
las necesidades del servicio lo permitan, correspondiendo

C222

c23

C.231

C.2.32

al centro decisor apreciar en cada caso si tales necesidades
quedan salvaguardadas.

Finalidad

Las licencias sélo pueden concederse para realizar estu-
dios directamente relacionados con fas funciones y activi-
dades del puesto de trabajo que se ocupa y con el fin de
consolidar, aumentar o actualizar la formacién necesaria
para un mds eficaz ejercicio.

Podrin concederse licencias por asuntos propios. Di-
chas licencias se concederdn sin retribucién alguna y su
duracign acumulada no podrd en ningin caso exceder
de tres meses cada dos afios. '

(art. 73 de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado}.

Caricter condicionado de la licencia

Procede conceder la licencia por asuntos propios siem-
pre que las necesidades del servicio lo permitan, correspon-
diendo ai centro decisor apreciar en cada caso si tales nece-
sidades quedan salvaguardadas.

Periodo minimo

Aurique no existe limitacién en cuanto al nimero mfni-
mo de dias que puede comprender la licencia, es recomen-
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C.234

dable su utilizacién para perfodos de tiempo no inferiores a
siete dfas, pudiendo utilizarse para periodos menores otras
figuras de permisos.

Inclusion de dias no laborables

Los dias de duracién de la licencia por asuntos pr0p|os
se han de entender dias naturales.
Cémputo del periodo

El perfodo de licencia comprende desde el primer dia en

que deja de trabajar el funcionario hasta el dia en que se
reincorpora efectivamente al trabajo.

Cal

C.3.2

C33

Competencia

La compelencia en materia de licencias estd atri-
buida a los Subsecretarios de los Ministerios respecto
a los funcionarios destinados en los Servicios Centra-
les, Organismos Auténomos y demds Enfidades de-
pendientes de los mismos y a los. Delegados del Go-
bierno 'y Gobernadores Civiles en relacién a los
funcionarios destinados en servicios periféricos de
dmbito regional y provincial, respectivamente, segin
lo dispuesto en ¢l articulo Il del Real Decreto
276911984, de 28 de diciembre.

El modelo competencial que se recomienda para las li-
cencias por matrimonio es, al igual que para los restan-
tes permisos del Grupo 1 a los que esta figura de licen-
cia se equipara, el de mixima proximidad de 1a decisién
en el centro mds cercano al interesado, para lo cual los
actuales titulares de la competencia pueden delegar sus
atribuciones en los Centros Directivos o servicios perifé-
ricos a su cargo.

El modelo competencial que se recomienda para
las licencias para realizar estudios directamente
relacionados con la Funcién Piblica y para las li-
cencias por asuntos propios es el actualmente vi-
gente. La razén se halla en la importancia que tienen
este tipo de licencias para la promocidén profesional
de los funcionarios, en el primer caso, y por afectar a
sus derechos econdmicos en el segundo, lo que hace
obligatoria su anotacién en el Registro Central de
Personal.
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LICENCIA POR MATRIMONIO

CENTRO DE CENTRO
ACTUACIONES DESTINO INTERESADO DIRECTIVO
SOLICITUD
DELA
LICENCIA
CONCESION
DELA
LICENCIA

Comunicacién

C4.1

C4.1.1

C4.1.2

C4.2

C4.2.1

C4.22

C4.23

C424

Procedimiento
Licencia por matrimonio

El funcionario solicita la licencia del Centro Directivo
correspondiente,

El Centro Directivo concede la licencia y se lo comuni-
ca al centro de destino y al interesado.

Licencias para realizar estudios directamente
relacionados con la Funcién Piblica y licencias por
asuntos propios

El funcionario solicita la licencia al Subsecretario (o Di-
rector General en quien tenga delegada esta competencia),
Delegado del Gobierno o Gobernador Civil.

El Subsecretario (o Director General), Delegado del Go-
bierno o Gobernador Civil concede o deniega la licencia
sclicitada y se lo comunica al interesado, al centro de desti-

no, a la oficina delegada del Registro Central de Personal y -

a la Unidad de Habilitacion.

La oficina delegada del Regiétro Central de Personal
anota la licencia concedida.

La Unidad de Habilitacién efectia los descuentos co-
rrespondientes que tienen efectividad en ia némina del mes
siguiente,
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LICENCIAS PARA ESTUDIOS Y POR ASUNTOS PROPIOS

SURSEIRETARIO OFICINA DELEDADA
CENTRO DE 10 DIAECTOR GRAL. ) DEL REGISTRO UNIDAD DE NTERES
ACTIVIDADES DESTING “'m‘:;? CENTRAL DE HABILITACION I ADO
GOREANADON CIVIL FERITNAL
SOLICITUD DE
LA LICENCIA
CONCESION
DE LA LICENCIA
ANOTACION
DESCUENTOS
COPRESPONDIENTES
EN NOMINA

H Comunicacién

CS.1

Impresos y circuitos
Solicitud del interesado

Las licencias por matrimonio, para realizar estudios re-
lacionados directamente con la Funcién Piblica y para
asuntos propios pueden solicitarse por los interesados utilizan-
do el modelo oficial normalizado disponible en su Departa-
mente u Organismo o mediante escrito libre en el que figuren
consignados los datos generales de identificacidn establecidos
en el articulo 69.1 de la Ley de Procedimiento Administrativo,
ademds de los refenidos a su situacién funcionarial o laboral.

El érgano decisor conceder4 la licencia solicitada utili-
zando el modelo oficial de Acuerdo de Licencia o Permiso
(F.17.R. yL.14R), _

Una vez concedida la licencia, el érgano decisor envia
los correspondientes ejemplares: 1. al interesado; 2. a la
oficina delegada del Registro Central de Personal en el De-
partamento, Delegacién del Gobierno o Gobierno Civil; 3.
a la Unidad de Habilitacién, quedando en su poder et ejem-
plar correspondiente a la unidad gestora,

La denegacién de 1a licencia ha de ser siempre motivada
por tratarse de actos limitativos de derechos (art. 43.1 Ley
de Procedimiento Administrativo), .

Con posterioridad al disfrute de la licencia por matrimo-
nio, el interesado debe presentar fotocopia del Libro de Fami-
lia donde conste el hecho de la celebracién del matrimonio.

Las solicitudes de licencias para realizar estudios direc-
tamente relacionados con ia Funcién Publica y de licencias
para asuntoes propios deben venir acompaiiadas del informe
del Centro Directivo donde presta servicias el interesado.

.
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C.61

C6.1.1

Ausencias por enfermedad

La enfermedad es una situacién patolégica en la vida
de la persona que para el funcionario comporta la impo-
sibilidad de prestar servicios durante el tiempo de dura-
¢ion de aquélla.

Desde la perspectiva del procedimiento, se distin-
guen diferentes supuestos de duracidén temporal de la
enfermedad: '

» Enfermedad de duracion no superior a tres dfas.

+ Enfermedad de mds de tres dias y no superior a tres
meses.

. Enfe.nnedad de mids de tres meses de duracidn.

» Enfermedad de duracién no supérora tres dias-

Criterios de actuacion

En los casos de enfermedad de duracién no superior a
tres dias, el funcionario debe justificar su ausencia del
trabajo al inmediato superior en los primeros tres dias y
en la forma que resulte suficiente (comunicacién telefd-
nica, aviso persenal o de los familiares o envio de parte
médico).

El responsable de la unidad administrativa donde
preste servicios el funcionario que alegd enfermedad
puede exigir a €ste la presentacién de justificantes en
cualquier momento, si asi lo aconsejan las condiciones
en que desempefia el puesto de trabajo o si concurren es-
peciales circunstancias.

C6.1.2

C6.1.3

C.6.2

C.6.2.1

Procedimiento

En los supuestos de ausencia por enfermedad normal de
duracién no superior a tres dias no cabe hablar de procedi-
miento sino de constatacién y justificacién, en su caso, de
la ausencia ante el inmediato superior.

Consejos de buena gestion

El responsable de la unidad administrativa dard un trata-
miento adecuado a estas situaciones para evitar que se pro-
duzca un absentismo laboral no suficientemente justificado
que pueda afectar al clima laboral en el centro de trabajo.

* Enfermedad de més de tres dis y no superior a tres

N e R

Las enfermedades que impidan el normal desemperio de
las funciones publicas dardn lugar a licencias de hasta
‘tres meses cada aiio natural, con plenitud de derechos
econémicos. Para solicitar la licencia deberd acreditar-
se la enfermedad y la no procedencia de jubilacién por
inutilidad fisica.

{art. 69 de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado).

Competencia

La competencia en materia de concesién de licencias
por enfermedad estd atribuida a los Subsecretarios de
los Departamentos en el dmbito de los Servicios Centra-
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C.622

C.6.2.2.1

C.6.2.2.2

C.623

C.6.2.3.1

les y a los Delegados del Gobierno y Gobernadores Ci-
viles en sus respectivos dmbitos territoriales, conforme
a lo dispuesto en el articulo 11.5 del Real Decreto
2169119684,

El modelo competencial que se recomienda para la con-
cesion de licencias por enfermedad es el de méaxima proxi-
midad de la decisidn en el centro mds cercano al interesa-
do, para lo cual los actuales titulares de la competencia
pueden delegar sus atribuciones en los Centros Directivos
o servicios periféricos a su cargo

Procedimiento

El funcionario o persona autorizada presenta al respon-
sable de Ja unidad administrativa donde aquél presta sus
servicios el parte médico de enfermedad ajustado al mode-
lo oficial.

El centro decisor concede o deniega la licencia y se lo
comunica al interesado y al centro de destino.

« IMPRESOS Y CIRCUITOS
Presentacion de partes

Los funcionarios afiliados al Régimen Especial de
la Seguridad Social (Clases Pasivas y MUFACE) tie-
nen obligacién de presentar, a partir del cuarto dia de
enfermedad y cada quince dias de duraci6n de la mis-
ma, parte de enfermedad extendido por facultativo
competente y ajustado a los modelos oficiales de
MUFACE.

C.6.23.2

Los funcionarios afiliados al Régimen General de la
Seguridad Social tienen obligacién de presentar el parte
médico de baja en el plazo de cinco dias contados a par-
tir del siguiente al de la expedicion del parte. El primer
parte de confirmacidn de la incapacidad se expedird el
cuarto dia de la baja y los partes sucesivos por semanas
vencidas. La presentacién de estos partes debe realizar-
se en el plazo de dos dias contados a partir del siguiente

al de su expedicién.

Concesion de Ia licencia

El 6rgano decisor concederd la licencia utilizando el
modelo oficial de Acuerdo de Licencia o Permiso
(F17RoL.14.R.).

Una vez concedida la licencia, la unidad gestora en-
via los ejemplares correspondientes: 1. al interesado; 2.
al Centro de destino, conservando el ejemplar corres-
pondiente, a la unidad gestora.
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ENFERMEDAD DE MAS DE TRES DIAS Y NO SUPERIOR A TRES MESES

INTERESADO
UNIDAD CENTRO
ACTUACIONES O PERSONA
; ADMINISTRATIVAl | i DA DECISOR
PRESENTACION
PARTE MEDICO
AJUSTADO AL
MODELO OFICIAL
CONCESION.
DE LA
LICENCIA

Comunicacién

C.6.3

C.6.3.1

C.6.3.2

» Enfermedad de mis de tres meses de duracion

Las licencias por enfermedad concedidas por tres meses
podrdn prorrogarse por periodos mensuales, devengando
sélo el sueldo y el complemento familiar. Para soficitar la
prorroga deberd acreditarse la enfermedad y la no proce-
dencia de la jubilacién por inutilidad fisica.

(art. 69 de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado).

Criterios de actuacion

Desde la perspectiva del procedimiento, este supuesto
no difiere del C.6.2 sino en la posibilidad de concesién de
nuevas licencias por enfermedad en el caso de funcionarios
afiliados al Régimen General de la Seguridad Social o de
prérrogas de la licencia ya concedida en el caso de funcio-
narios afiliados al Régimen Especial de la Seguridad Social
(Clases Pasivas y MUFACE), en ambos casos con base en
los partes médicos de continuidad de baja.

Desde el punto de vista retributivo, este supuesto im-
plica una modificacion en las percepciones econdmicas
para los funcionarios afiliados al Régimen Especial de la
Seguridad Scocial {Clases Pasivas y MUFACE) que lo di-
ferencia del supuesto C.6.2. Para los funcionarios afilia-
dos al Régimen General de la Seguridad Social no existe
diferenciacion,

Competencia

La competencia en materia de concesién de prérrogas
de licencias por enfermedad estd atribuida a los Subse-

ge
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C.6.3.3

C.6.3.3.1

C.6.3.3.2

C.6.3.33

C.6.3.34

cretarios de los Departamentos en el 4mbito de los Servi-
cios Centrales y a los Delegados del Gobiernc y Gober-
nadores Civiles en sus respectivos dmbitos territoriales,
conforme a lo dispuesto en el articulo 1.5 del Real De-
creto 2169/1984.

El modelo competencial que se recomienda para la con-
cesién de prorrogas de licencias por enfermedad es el de
mdxima proximidad de Ia decicién en el centro mds cerca-
no al interesado, para lo cual los actuales titulares de la
competencia pueden delegar sus atribuciones en los Cen-
tros Directivos o Servicios a su cargo,

Procedimiento {en el caso de funcionarios afiliados al
Régimen Especial de Seguridad Social: Clases Pasivas
y MUFACE)

El funcionario o persona autorizada solicita la prérroga
de la licencia concedida al centro decisor.

El centro decisor concede la prérroga de la licencia

solicitada y se lo comunica al interesado, a la unidad

de destino y, en caso faverable, a 1a oficina delegada
del Registro Central de Personal y a la Unidad de Habi-
litacidn,

La oficina delegada dei Registro Central de Personal
anota la prérroga de la licencia concedida.

La Unidad de Habilitacidn efectia parte de altera-
cién en némina y expide certificacién de haberes para
que el interesado_ gestione ante MUFACE el subsidio de
incapacidad transitoria para el servicio o de invalidez
provisional,

ENFERMEDAD DE MAS DE TRES MESES

DE HADERES

OFICINA
INTERESADO ; ;
UNIDAD DE CENTRO DFLEGADA DEL UNIDAD DE
ACTUACIONES O PERSONA RIGISTRO MUFACE
DESTINO DECISOR CENTRAL bt HABILITACION
AUTORIZADA, iy
soucuD DE
PRORROGA
DE LICENCIA
CONCESION
IDE PROMROGA
DE LICENCIA
ANOTACION
PARTE OE
ALYERACIHON
EN NDMINA
]
EXPEDICION
CERTIFICACION

Comunicacién
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C.634

C.635

C.63.5.1

C.6.3.5.2

Procedimiento {en el caso de funcionarios afiliados al

Régimen General de la Seguridad Social)

En el caso de funcionarios afiliados al Régimen General
de la Seguridad Social, fa incapacidad laboral transitoria
puede tener una duracién de hasta doce meses, protroga-
bles por otros seis y durante ellos se pueden conceder li-
cencias por enfermedad.

El procedimiento es idéntico al sefialado para funciona-
rios afiliados al Régimen Especial de la Seguridad Social y
corresponde a las actividades descritas en el apartado 6.3.3,
salvo la actividad 6.3.3.4.

» ‘Impresos y circuitos

Solicitud del interesado

La concesion de nuevas licencias por enfermedad
o prérrogas puede solicitarse por los interesados utili-
zando e! modelo oficial normalizado disponible en su
Departamento u Organismo o mediante escrito libre en
el que figuren consignados obligatoriamente los datos
establecidos en el articulo 69.1 de la Ley de Procedi-
miento Administrativa, ademds de los referidos a su si-
tuacion funcionarial o laboral.

Concesién de la licencia

El 6rgano decisor concederd la licencia utilizando el
modelo oficial de Acuerdo de Licencia o Permiso
(F17.R. o L.14.R).

Una vez concedida la licencia la unidad gestora en-
via los correspondientes ejemplares: 1. al interesado; 2.
al centro de destino; 3. a la Unidad de Habilitacion, con-
servando el ejemplar correspondiente a la unidad gestora.

C.6.3.6

Consejos de buena gestion

En la tramitacién de los procedimientos de concesidn de
licencias de enfermedad y prérrogas, el gestor de recursos
humanos procurard actuar con la mayor flexibilidad para
evitar molestias innecesarias a los funcionarios enfermos.

8E
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Comisiones de servicios

Cap. 2
Comsiones
de servicios

Comisiones
de servicios

Comisiones de servicios

Comisiones de servicios

Capitulo 2

Introduccion

La comisién de servicios consiste en la cobertura tem-
poral y normalmente voluntaria, por razones de urgente ¢
inaplazable necesidad, de un puesto de trabajo que queda
vacante, por un funcionarip adscrito a otro destino que red-
ne los requisitos establecidos para su desempefio que figu-
ran en la relacion de puestos de trabajo.

Asi definida reglamentariamente, la comisién de servi-
cios es una férmula de practica comiin en la realidad admi-
nistrativa cuya justificacién no se encuentra en tedos los
casos en la causa de urgente o inaplazable necesidad en la
provisién de una vacante. Al lado de circunstancias que
motivan plenamente la utilizacion de este tipo de comisio-
nes de servicios para resolver problemas coyunturales de la
organizacion, se encuentran otros en los que la comision de
servicios es la solucion mds ficil y cédmoda para sortear las
lentitudes y rigideces de los concursos.

Los excesos en la utilizacidn de esta férmula han gene-
rado una opinidn negativa que afecta a la credibilidad de la
politica de seleccién y movilidad de los funcionarios publi-
cos. Con independencia de que sea necesario mejorar otros
elementos de esta politica, como son los mecanismos de se-

leccion del personal, la mayor frecuencia y periodicidad de:

los concursos o la utilizacién de otros procedimientos pre-
vistos en la legislacidn y ain no plenamente utilizados co-
mo la redistribucion de efectivos, los gestores de recursos
humanos cuidaran de utilizar las comisiones de servi-
cios con criterios de adecuacion a su causa justificativa,
exclusivamente para la provision de aquellos puestos de
trabajo vacantes que sea necesario cubrir temporalmente
por auténiicas razones de urgente e inaplazable necesidad.
En este capitulo, aparte de incorporar a la gestién de las
comisiones de servicios el contenido de la circular de la Di-
reccion General de la Funcion Publica de 7 de febrero de
1990 que simplifica y abrevia la tramitacion de determina-
dos tipos de comisiones de servicio de cardcter temporal
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aclarando sus dudas, se definen y resuelven determinadas
cuestiones que ofrecfan incertidumbre para los gestores o
registraban variabilidad de précticas, tales como el plazo

de cese y toma de posesion de los funcionarios nombrados
en comisién de servicios,

La ncvedad i _é mp_onante para la gesnén de las c0m|510-
e servicios, eard al futuro, es fa creacién en 1a Direc-

]

Tipos de Comisicnes de Servicios

Los distintos supuestos de comisiones de servicios apli-
cables a los funcionarios civiles de la Administracidn del
Estado pueden agruparse en los tipos siguientes;

VOLUNTARIAS

A} Para el desempedio temporal de i puesto de trabajo

COMISIONES DE SERVICIOS SIN
CAMBIO DE DEPARTAMENTO

COMISIONES DE SERVICIOS CON
CAMBIO DE DEPARTAMENTO

COMISIONES DE SERYICIOS
DENTRO E UN MISMO
ORGANISMO ALTONOMO

* Entre Servicios cenitales

* Enire Servicios cenirales.
y periféricon

* Entre Scrvicios peniéricos

* Emre Servicios centrales

* Entre Servicios cenirales
y peniféricon

* Entre Scrvicios periféricos
— Misma Comunidad Awdnemea
— Distinta Comuniod Autimma

* Entre Servicios centrales

* Emre Scrvicios comrales y
periléricos

I B} Para misiones de cooperacidn internacional

| C} Para eoaperacion o asistencia técnica en Contunidades Autdnomas l

D) Para la realizacidn Je tarcat especiales o gue por su mayor volumen lemporal no prcdan
ser atendidas por los funcionarios titlares de los pucstos

TRASLADOS FORZOSOS PARA EL DESEMPENO TEMPORAL DE UN PUESTO DE

TRABAJO

orv
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2A

‘Comisiones de servicios para

Voluntarins

un puesto de trabajo

Para el desempeiio temporal de un puesto de los incluf-
dos en las relaciones de puestos de trabajo, adscritos a
los funcionarios comprendidos en el dmbito de aplica-
cién de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, cuando el pues-
to de trabajo quede vacante, podrd ser cubierto, en ca-
so de urgente e inaplazable necesidad, en comision de
servicios durante un plazo mdximo de un afio con otro
funcionario que reiina los requisitos establecidos para
su desempeiio que figuran en la relacién de puestos de
trabajo.

(art. 8°.1 del Reglamento General de Provisidn de Pues-
tos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcio-
narios Civiles de la Administracién del Estado, aproba-
do por el Real Decreto 28/1990, de 15 de enero).

Los funcionarios en comisién de servicios percibirdn la
totalidad de sus retribuciones con cargo a los créditos
incluidos en los programas en que figuran dotados los
puestos de trabajo que realmente desempefien... todo
ello sin perjuicio de la percepcidn de las dietas e indem-
nizaciones a que tengan derecho en su caso, de acuerdo
con lo previsto en el Real Decreto 23611988, de 4 de
marzo, de indemnizaciones por razdn de servicio.

La comisién_ de servicios serd desempefiada voluntaria-
mente, excepto en el caso regulado por el articulo 61 de
la Ley de Funcionarios Civiles del Estado, de 7 de febre-
rode 1964.

2.A.1

2.A.1.1

2A12

(articulos 4.3 y 5 del Reglamento de Situaciones Admi-
nistrativas de los Funcionarios de la Administracién del
Estado, aprobado por el Real Decreto 73011986, de 11
de abril).

CRITERIOS DE ACTUACION

Condiciones y requisitos de 1a comisién de servicios

Para la concesidn de una comisién de servicios para el
desempefio temporal de un puesio de trabajo es necesario
que se cumplan las siguientes condiciones y requisitos:

» Urgente e inaplazable necesidad de cubrir el puesto
de trabajo vacante.

« El funcionario que vaya a ocupar el puesto vacante
en comisién de servicios debe reunir los requisitos
establecidos para su desempefio que figuran en las
relaciones de puestos de trabajo correspondientes.

+ El plazo de la comisién ¢s de un afto, prorrogable
hasta un afio més.

Plazos de cese y toma de posesion

Aun cuando el Reglamento General de Provisién nada
establece sobre el plazo de toma de pasesion, éste, dadas las
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2.A.13

2A14

2.A.L5

razones justificativas de la concesion de la comisién (urgente
e inaplazable necesidad de cubrir el puesto) debe ser menor
que el fijado para las tomas de posesién consecuencia de los
sistemas de provisién normal, es decir, concurso y libre de-
signaci6n. Por.tanto, si la comisién es para un puesto sito en
la misma localidad, el cese y la toma de posesitn deberdn
producirse dentro de los tres dfas hdbiles siguientes a la noti-
ficacién de la concesion de la comisién; si supone cambio de
localidad, el plazo serd de ocho dias hahiles a contar desgle fa
notificacién de la concesi6n de la misma.

Inamovilidad de residencia

La inamovilidad de residencia sélo estd protegida para des-
tinos en propiedad, no para los destinos en comisién y tempo-
rales. El reconocimiento de que fa comision de servicios lleva
consige el derecho de la inamovilidad es contrario al ordena-
miento juridico de la Funcién Pdblica (S.T.S. 12.6.1987). - -

Prérroga de las comisiones de servicios

Las comisiones de servicios concedidas por un tiempo
de hasta un afio pueden ser prorrogadas sin que supere el
plazo médximo de dos afios y con arreglo a la tramitacién
propia del tipo de comisién de servicios que corresponda.
El érgano competente para autorizar la prérroga hasta los
dos afios es el mismo que aprob6 la comisién de servicios.

Revocacion de las comisiones de servicios

-Las comisiones de servicios pueden ser revocadas por el
érgano que las autorizd, oidos los Centros Directivos de
destino definitivo y de adscripcién provisional en comisién
de servicios del funcionario, respectivamente.

2.A.2

2.A2.1

2.A2.2

2.A221

2A222

2A223

2.A.2.2.4

COMISION DE SERVICIOS SIN CAMBIO DE
DEPARTAMENTO

Competencia

Corresponde a los Subsecretarios de los Departamentos
Ministeriales ceando la concesion de la comisidn de servi-
cios se efectiie en el 4mbito de su Departamento, bien den-
tro de los servicios centrales o periféricos, bien entre servi-
cios centrales y periféricos (articulo 8°.2 del Reglamento
General de Provisién),

Procedimiento

La unidad donde se ha producido la vacante (Centro Di-
rectivo, servicio periférico) solicita a la Direccién de Re-
cursos Humanos la comisién de servicios, con propuesta
del funcionario destinado en los servicios centrales o peri-
féricos del mismo Departamento.

La unidad gestora correspondiente de la Direccién de
Recursos Humanos comprueba la existencia de vacanie, y
que el funcionario propuesto redne los requisitos estableci-
dos en la relacién de puestos de trabajo para el desempefio
del puesto.

St existe vacante y si el funcionario retine los requisitos
reglamentarios, la Direccién de Recursos Humanos solicita
¢l informe del centro de destino del funcionario.

El centro de destino del funcionario emite su informe y
lo envfa a la Direccién de Recursos Humanos,

Si el informe del centro de destino es desfavorable,
la Direccidén de Recursos Humanos se lo comunica a la
unidad proponente y el procedimiento termina en este

punto.

A
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2.A225

2.A226

2.A22.7

2A228

2.A229

Si el informe del centro de destino es favorable, la Di-
reccion de Recursos Humanos propone la comisién de ser-
vicios al Subsecretario o resuelve directamente en el caso
en que tuviera delegada esta competencia,

El Subsecretario ¢ Director General en quien tenga de-
legada la competencia aprueba la comision de servicios.

La unidad gestora correspondiente de la Direccién de
Recursos Humanos comunica la resolucion al interesado, a
los centros afectados y a la oficina delegada del Registro
Central de Personal.

El funcionario nombrado en comisién de servicios cesa
en su puesto anterior y toma posesién en el nuevo.

El cese y 1a toma de posesidn se anotan en el Registro
Central de Personal. '

COMISION DE SERVICIOS SIN CAMBIO DE DEPARTAMENTO

ACTUACIONES

UNIDAD

DIRECCION
DE RECURSOS|
HUMANOS

CENTRO
DE DESTINO

Lumm\mo

OFICINA
DELEGADA
DEL R.C.P.

INTERESADO

SOLICITUD DE]
COMISION DE

SERVICIOS

COMPROBACION
L REQUISITOS

SOLICITUD DE|

INFORME

EMISION DE
- INFORME

PROPUESTA
COMISION DE

SERVICIOS

APROBACION
COMISION DE

COMUNICACION

SERVICIOS

RESOLUCION

[ El funcionario nombrado cesa en su presito anterior y ions posesidn en el nievo I

ANOTACION

Comunicacién
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2.A.2.3

2.A23.1

2.A232

2.A3

2.A3.1

2.A3.1.1

Impresos y circuitos
Aprobacién de la comisién de servicios

Se utiliza el modelo oficial F.7 (Acuerdo de comisién de
servicios).

Formalizacion del cese y toma de posesion

" Se utilizan los modelos oficiales F4.R. (Formalizacion
de cese en el puesto de trabajo) y F.2.R. (Formalizacién de
la toma de posesidn en el puesto de trabajo).

Una vez formalizados el cese y la toma de posesidn, la
Unidad gestora de la Direccion de Recursos Humanos, en-
via ambos juegos de ejemplares a la oficina delegada del
Registro Central de Personal en ¢l Departamento, la cual
anota el cese y la toma de posesién, se queda con sus res-
pectivos ejemplares y devuelve los restantes a la unidad
gestora citada. Esta remite seguidamente los restantes
ejemplares: 1. al interesado, 2. al centro pagador y al centro
de procedencia (F.4.R.) 3. al centro de destino (F.2.R.) con-
servando la unidad gestora su ejemplar.

COMISION DE SERVICIOS CON CAMBIO DE
DEPARTAMENTO

Entre servicios centrales o entre servicios centrales y
periféricos

‘Competencia

Corresponde al Secretario de Estado para la Administra-
cién Piblica y por delegacidn, a la Directora General de la
Funcién Publica (articulo 8°.2 del Reglamento General de
Provision. Orden Ministerial de 6 de julio de 1990, sobre

2A3.1.2

2A3421

2A3.122

2A3123

2A3.124

2A3.12.5

2A3.126

delegacion de atribuciones en la Secretaria de Estado para
la Administracion Piablica; B.O.E. del 12 de julio).

Procedimiento

La unidad donde se ha producido la vacante solicitaala

Direccién de Recursos Humanos de su Departamento la co-
misién de servicios con propuesta del funcionario destina-
do en el otro Departamento.

La Direccién de Recursos Humanos proponente solicita
informe de la Direccién de Recursos Humanos del Depar-
tamento de destino del funcionario.

La Direccién de Recursos Humanos del Departamento
de destino del funcionario emite el informe solicitado y lo
envia a la Direccién de Recursos Humanos del Departa-
mento solicitante.

Si el informe de la Direccién de Recursos Humanos del
Departamento de destino del funcionario es desfavorable,
{a Direccion de Recursos Humanos del Departamento pro-
ponente se lo comunica a la unidad interesada y el proce-
dimiento termina en este punto.

Si el informe de la Direccién de Recursos Humanos del De-
partamento de destino del funcionario es favorable, la Direc-
cién de Recursos Humanos de! Departamento proponente re-
mite el expediente del caso a la Direccién General de la
Funcién Priblica para la resolucién de la comisién de servicios,

La Direccién General de la Funcién Piiblica comprueba
que se cumplen las condiciones y requisitos exigidos para
que sea aprobada la comisién de servicios.

La Directora General de la Funcién Pidblica, por delega-
cion del Secretaric de Estado para la Administracién Publi-
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2A3.127

2.A.3.12.§

2A3129

ca, aprueba o deniega la comisién de servicios y se lo co-
munica a las Direcciones de Recursos Humanos de ambos
Departamentos y al Registro Central de Personal.

Si la Direccion General de la Funcién Piblica no
aprueba la comision de servicios, se lo comunica a las Di-
recciones de Recursos Humanos de ambos Departamentos
y el procedimiento termina en este punto.

Las Direcciones de Recursos Humanos lo comunican,
respectivamente, a los Centros Directivos afectados y al
interesado,

El funcionaric nombrado en comisién de servicios cesa
en su puesto anterior y toma posesién en el nuevo.

El cese y la toma de posesién se anotan en el Registro
Central de Personal.

COMISION DE SERVICIOS CON CAMBIO DE DEPARTAMENTO

DIRECCION
ACTUACIONES UNIDAD | [srcomaancrns| Ineconsmaveons| | GEMERALLE [ | EEEPTRE |l eREsapo
IE'AI‘I‘A.IEM‘D@ Wﬂll‘wn:@ MNF‘;LNJEZ:)N PERSONAL
SOLICITUD DE
COMISION DE
SERVICIOS
SOLICITUD DE|
. INFORME
EMISION DE
INFORME
EMISION DEL|
EXPEDIENTE
ICOMPROBACION
CONDICIONES ¥
REQUISITOS
APROBACION
COMISION DE
SERVICIOS

El funcionario nombrado cesa en su puesto anterior y ioma posesicn en el aneve I

ANOGTACION

Comunicacién
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2A313

2A3.131

2A3132

Impresos y circuitos
Aprobacién de la comisidn de servicios

Se utiliza el modelo oficial F.7 (Acuerdo de comi-
sidn de servicios), modificado en cuanto a los destinata-
rios que son: 1. Original para la Direccién General de la
Funcién Piblica; 2. Direccién de Recursos Humanos
del Departamento que ha propuesto la comisién de ser-
vicios; 3. Direccidn de Recursos Humanos del Departa-
mento de destino de! funcionario; 4, Registro Central de
Personal.

Formalizacién del cese y toma de posesién

Se utilizan los modelos oficiales F4.R (Formalizacién
del cese) y F.2.R. (Formalizacién de 1a toma de posesi6n en
el puesto de trabajo).

Una vez formalizados el cese y la toma de posesién
en los respectivos Departamentos, cada unidad gestora
de ambas Direcciones de Recursos Humanos, envfa los
correspondientes ejemplares del cese y de la toma de po-
sesion a las oficinas delegadas del Registro Central de
Personal de su Departamento, las cuales anotan el cese y
la toma de posesién, se quedan con sus ejemplares res-
pectives y devuelven los restantes a las unidades gesto-
ras citadas. Estas remiten seguidamente los correspon-
dientes ejemplares del cese (F4.R.): 1. al interesado, por
conducto de la unidad de procedencia y 2. al centro pa-
gador, y de la toma de posesién (F.2.R.): 1, al interesa-
do, por conducto de la unidad de destino en comisién
de servicios y 2. al centro pagador, conservando am-
bas unidades el ejemplar correspondiente a la unidad
gestora. :

2.A3.2

2.A321

2.A322

2A3221

2A3222

Entre Servicios Periféricos de distinto Departamento
situados en la misma Comunidad Auténoma

Competencia

Corresponde a los Delegados del Gobierno y Goberna-
dores Civiles, dentro de su respectivo dmbito territorial (ar-
ticulo 822 del Reglamento General de Provisién).

* En el caso de que el funcionario esté prestando servi-
cios en el territorio de una Comunidad Auténoma
uniprovincial, la competencia corresponde al Dele-
gado del Gobierno,

» En el caso de que el funcionario esté prestando servi-
cios en el territorio de una Comunidad Auténoma
pluriprovincial y se solicite su cambio de destino en
comisién de servicios de una provincia a otra, dentro
de la misma Comunidad Auténoma, la competencia
corresponde al Delegado del Gobierno.

» En el caso de que el funcionario esté prestando ser-
vicios en el territorio de una Comunidad Auténo-
ma pluriprovincial y se solicite su cambio de desti-
no en comisidn de servicios dentro de la misma
provincia, la competencia corresponde al Goberna-
dor Civil.

Procedimiento

La unidad donde se ha producido la vacante solicita a
la Delegacién del Gobierno o Gobiemno Civil, la comisién
de servicios del funcionario destinado en los servicios pe-
riféricos de otro Departamente en la misma Comunidad
Auténoma. .

La Secretaria General de la Delegacién del Gobiemo o
Gobiemo Civil solicita informe al centro o unidad donde

‘estd destinado el funcionario.
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2A3223

2A3224

2A3225

2A32206

2A3227

El centro o unidad de destino del funcionario emite el
informe solicitado y se lo envia a la Secretaria General de
la Delegacion del Gobiemo o Gobierno Civil.

A la vista del informe, el Delegado del Gobierno o Go-

bemador Civil aprueba o deniega la comisién de servicios

y se lo comunica a las Direcciones de Recursos Humanos
de ambos Departamentos, a los servicios periféricos afecta-
dos y a la oficina delegada del Registro Central de Personal
en la Delegacién del Gobierno o Gobiemo Civil.

Si el Delegado del Gobierno 0 Gobernador Civil no
aprueba la comision de servicios, se lo comunica a los ser-
vicios periféricos afectados y el procedimiento teriina en
este punto.

Los servicios periféricos afectados lo comunican al
interesado.

El funcionario nombrado en comisién de servicios cesa
en el puesto anterior y torna posesion en el nuevo.

El cese y la toma de posesion se anotan en el Registro
Central de Personal.

ENTRE SERVICIOS PERIFERICOS DE DISTINTO DEPARTAME
MISMA COMUNIDAD AUT%%OM NTO ENLA

DELEGACION

e GoBIERNC| | CENTRODE | | “hecmas. N | | RECISTRO
ACTUACIONES UNIDAD | | o | | pesTING e s | jcenTaaL DE| [ ntERESADO
aviL DEPARL. oePARTAMENTOEY | PERSONAL
.
Souicrrup
DE
COMISION
DE
SERVICIOS
SoLcrup
gr ?‘: \DE INFORM:
52 ]
oy EMISION DE
g INFORME
APROBACKWY
COMISION DE
SERVICIOS

[ El funcionario nomirado cesa en su puesio anterior y toma posesion ¢n el nuevo I

ANGTACION
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2A323

2A323.1

2A3232

Impresos y circuitos
Aprobacién de la comision de servicios

Se utiliza el modelo oficial F7. (Acuerdo de comision
de servicios), modificado en cuanto a los destinatarios que
son: 1. Original para la Delegacién del Gobierno o Gobier-
no Civil; 2. y 3. Direccién de Recursos Humanos de ambos
Departamentos; 4. y 5. Servicios periféricos afectados; 6.
Registro Central de Personal.

Formalizacién del cese y toma de posesion

Se utilizan los modelos oficiales F.4.R, (Formaliza-
cion del cese) y F.2.R. (Formalizacién de la toma de po-
sesién).

Una vez formalizados el cese y la toma de posesién
en la Delegacién del Gobierno o Gobierno Civil o; en
su caso, en los servicios territoriales correspondientes,
fa unidad o unidades gestoras envian los juegos de
ejemplares det cese y de la toma de posesién a la ofici-
na delegada del Registro Central de Personal en la De-
legacién del Gobierno o Gobierno Civil, la cual anota
el cese y la toma de posesidn, se queda con su ejemplar
y devuelve los restantes a la(s} unidad{es) gestora(s).
Esta(s) remite(n) seguidamente los correspondientes
ejemplares del cese (F.4.R.): 1. al interesado, por con-
ducto del servicio de procedencia y 2. al centro paga-
dor, y de la toma de posesién (F.2.R): 1. al interesado,
por conducto del servicio periférico de destino en co-
misién de servicios y 2. al centro pagador, conservando
en ambos casos el ejemplar correspondiente a la unidad
gestora.

2.A33

2.A.3.3.1

2.A33.2

2.A333

2A333.

2A3332

Entre Servicios Periféricos de distinto Departamento
situados en distinta Comunidad Auténoma

Competencia

Corresponde al Secretario de Estado para la Administracién
Puiblica y por delegacion a la Directora General de la Funcién
Publica (articulo 8°2 del Reglamento General de Provision.
Ovrden Ministerial de 6 de julio de 1990; B.O.E. del 12 de julio).

Procedimiento

El procedimiento es semejante al descrito en el apartado
2.A.3.1.2, con la tinica variante de la participacién de los Ser-
vicios Periféricos en las actuaciones previa y posterior a la re-
solucién.

Impresos y circuitos
Aprobacién de la comisién de servicios

Se utiliza el modelo oficial F.7. (Acuerdo de comision
de servicios) modificado en cuanto a los destinatarios que
son: 1. Original para la Direccién Genera! de la Funcidn
Piblica; 2. Direccion de Recursos Humanos del Departa-
mento al que pertenece el servicio periférico que ha propues-
to la comisién de servicios; 3. Direccién de Recursos Huma-
nos del Departamento al gue pertenece el servicio periférico
de destino del funcionario; 4. Registro Central de Personal.

Formalizacion del cese y toma de posesién
Se utilizan los modelos oficiales F4.R. (Formalizacion

del cese en el puesto de trabajo) y F.2.R. (Formalizacién de
la toma de posesién en el puesto de trabajo).

8t
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El cese y la toma de posesién se efectuan en la Delega-
cién del Gobierno o Gobierno Civil. Una vez formalizado
el cese y la toma de posesidn, cada unidad gestora envia los
correspondientes ejemptlares del cese y de la toma de pose-
sién a las oficinas delegadas del Registro Central de Perso-
nal en la Delegacién del Gobierno o Gobierno Civil, las
cuales anotan, respectivamente, el cese y la toma de pose-
sién, se quedan con su ejemplar y devuelven las restantes a
las unidades gestoras citadas. Estas remiten seguidamente
los comrespondientes ejemplares del cese (F4.R): 1. al inte-
resado, por conducto del servicio periférico de procedencia
y 2. al centro pagador, y de la toma de posesién (F2.R.): L.
al interesado, por conducto del servicio periférico de desti-
no en comisién de servicios y 2. al centro pagador, conser-
vando ambas unidades el ejemplar correspondiente a la
unidad gestora.

2.A.4

2.A4.1

2.A42

2.A4.2.1

2.A422

2A423

2.A424

2.A425

2.A4.26

COM}SION DE SERVICIOS EN ORGANISMOS
AUTONOMOS

Competencia

Corresponde a los Presidentes o Directores de Organismos
Auténomos {art. 8°.2 del Reglamento General de Provisién).

Procedimiento

La unidad administrativa proponente solicita a la Direc-
cién de Recursos Humanos del Organismo !a comisién de
servicios del funcionario, destinado en el propio Organis-
mo Autdnomo.

La Direccion de Recursos Humanos del Organismo so-
licita el informe del centro de destino del funcionario.

E! centro de destino del funcionario emite el informe
solicitado.

Si el informe de la unidad de destino del funcionario es
desfavorable, la Direccién de Recursos Humanos del Or-
ganismo se lo comunica a la Unidad proponente y el pro-
cedimiento lermina en este punito,

Si el informe de la unidad de destino del funcionario es
favorable, el Presidente o Director del Organisimo Auténo-
mo o la Direccién de Recursos Humanos, si tuviera delega-
da Ia competencia, aprueba la comisién de servicios y se lo
comunica a las unidades afectadas y al interesado.

El funcionario nombrado en comisidén de servicios cesa

€n su puesto anterior y toma posesion en el nucvo. -

El cese y la toma de posesion se anotan en el Registro

Central de Personal.
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COMISION DE SERVICIOS EN ORGANISMOS AUTONOMOS

PRESIDENTE DEL

APROBACION
COMISION DE
SERVICIOS

ORGANISMO O CENTRO DE REGISTRO
ACTUACIONES UNIDAD DIRECCION DE DESTING CENTRAL DE INTERESADO
RECURSOS N PERSONAL
HUMANDS
SOLICITUD DE
COMISION DE
SERVICIOS
SOLICITUD DE
INFORME
EMISION DE
INFORME

L El funcionario nombrado cesa en su puesto anterior y toma poxesicn en el nueve J

ANGTACION

Comunicacidn

2.A43

2.A431

2A432

Impresos y circuitos
Aprobacién de la comision de servicios

Se utiliza el modelo oficial E7. (Acuerdo de comi-
5i0n de servicios).

Formalizacidn del cese y toma de posesitn

Se utilizan los modelos oficiales F.4.R (Formaliza-
cién del cese en el puesto de trabajo) y F.2.R. (For-
malizacion de la toma de posesién en el puesto de
trabajo).

Una vez formalizados el cese y la toma de posesitn
en el Organismo Auténomo, si el puesto de traBajo cO-
rresponde a los servicios centrales del mismo, o en la
Delegacion del Gobierno o Gobierno Civil si el puesto
de trabajo estd situado en servicios territoriales, la(s)
unidad(es) gestora(s) envia{n) los juegos de ejemplares
del cese y de Ia toma de posesién a la oficina delegada
del Registro Central de Personal en el Organismo Auté-
nomo (o directamente al Registro Central de Personal,
si no hay oficina delegada de! mismo en el Organismo
Auténomo), Delegacién del Gobierno o Gobierno Civil,
quien(es) anota(n) el cese y la toma de posesidn, se
queda(n) con sus respectivos ejemplares y devuelve(n)
los restantes a la(s) unidad(es) gestora(s). Esta(s) remi-
te(n) seguidamente los restantes ejemplares del cese
(F.4.R.): 1, al interesado, por conducto de la unidad o
servicio de procedencia y 2. al centro pagador y de la toma
de posesidn (F.2.R.): 1. al interesado por conducto de la
unidad de destino en comisitn de servicios y 2. al centro pa-
gador, conservando en ambos casos el ejemplar correspon-
diente a la unidad gestora. '
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2.Als

2A5.1

2.A5.2

CONSEJOS DE BUENA GESTION

Lﬁ etmse_ms de Imena gestxén son recomendacmnes précti-
‘cas para una mejor conduccidn de. los procedamxcmos admi-
nistrativos. con vistas.a: s;mphﬁcar y ramanahzar‘uénmes ad-
s-mzmslrau\fas y evttar mokstias a ios usuanos ' -

Propuesta de comision de servicios

En la propuesta de comisidn de servicios que efectiie la
Direccién de Recursos Humanos del Departamento solici-
tante, se deberdn incluir:

¢ el nombre, nimero de registro de personal, cuerpo o
escala a la que pertenece, nivel de puesto que desem-
pefia y grado personal del funicionario.

+ la duracién de la comisidn de servicios y los motavos
en que funda la solicitud

» las caracteristicas con las que viene configurado el
puesto en la relacién de puestos de trabajo. '

La propuesta de comisién de servicios que efecide la
Direccién de Recursos Humanos del Departamento solici-
tante debe venir siempre acompafiada del informe favora-
ble de la Direccidn de Recursos Humanos del Departamen-
to de destino del funcionario.

Condiciones y requisitos de la comision de servicios
Las condiciones que debe verificar la Direccion General
de la Funcién Pablica para la aprobacién de una comision

de servicios son:

+ existencia de puesto de trabajo vacante
« urgente e inaplazable necesidad de su provisién

peticidn por duraciéon méxima de un afio

reunidén por el funcionario propuesto de los requisi-
tos para ¢l desempeiio del puesto conforme a la rela-
cidn de puestos de trabajo
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2B.1

2.B.1.1

2.B.2

La comisién de servicios podrd acordarse para participar
en misiones de cooperacidn internacional al servicio de
Organismos Internacionales, Entidades o Gobiemos ex-
tranjeros y tendrd una duracién no superior a seis meses.

(art: 4.d) del Reglamento de Situaciones Administrativas
de los Funcionarios de la Administracién del Estado,
aprobado por el Real Decreto 73011986, de 11 de abril).

CRITERIOS DE ACTUACION

Tiempo de duracién
La duracién de las comisiones de servicio para participar en mi-
siones de cooperacién internacional no serd superior a seis meses.
En casos excepcionales las comisiones coricedidas pueden
ser prorrogadas por tiempo igual o inferior al sefialado.

Competencia

Comresponde a los Departamentos Ministeriales en relacién
con los funcionarics destinados en los mismos, 1a autorizacién de

las comisiones de servicios para participar en misiones de coopera-
ci6én intemacional, previo informe de la Comisién Superior de Per-
sonal (art. 41.1.d) de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado).

2.B.3

2.B.3.1

2.B3.2

2.B33

2.B34

2B.35

2B36
2.B.3.7
2.B.3.8
2.B.39

2.B.3.10

2B.3.11

Procedimiento

La unidad correspondiente de la Direccién de Recursos Hu-
manos recibe la peticién del interesado acompaiiada del contra-
to 0 nombramiento.

La unidad citada comprueba fos datos y requisitos exigidos
para la comisién. '

La Direccién de Recursos Humanos eleva propuesta docu-
mentada a informe de la Comisién Superior de Personal.

La Comisién Superior de Personal solicita informe previo
especifico al Ministerio de Asuntos Exteriores, siempre que éste
no venga ya en ¢l expediente.

El Ministerio de Asuntos Exteriores emite el informe previ
solicitado. '

La Comisién Superior de Personal emite el informe definiti-
vo y se lo comunica a la Direccién de Recursos Humanos del
Departamento.

La Direcci6n de Recursos Humanos prepara resolucién para
firma dei Subsecretario.

El Subsecretario concede o deniega Ia comisidén de servicios,
Si el Subsecretario no concede la comision de servicios, la

Direccion General de Recursos Humanos se lo comunica al in-

teresado y el procedimiento termina en este punto.

La unidad gestora correspondiente de 1a Direccidn de Recursos
Humanos comunica la resolucién al interesado y al centro de destino,

En caso de concesién de la comisién, la unidad citada for-
maliza el cese y lo remite a la oficina delegada del Registro
Central de Personal.

La oficina delegada anota el cese del funcionario en comi-
sién de servicios. ‘
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COMISIONES DE SERVICIOS PARA MISIONES DE COOPERACION INTERNACIONAL 2.B4 Impresos y Circuitos
2B4.1 | Aprobacidn de la comisién de servicios
DIRECCION | | COMISION | | wmestewnte CENTRO DE | | OFICTNA B
ACTUACIONES INTERESADG | | DE RECURSOS| | SUPERIOR DE ASUNTCS SUBSHCRETARKY DESTING [:)Eé_ﬁg?)t:“ - ) ) .
HOMANGS | PRRSORAL o Se utiliza el modelo oficial F.7. (Aprobacién de la comi-
sién de servicios) dejando sin cumplimentar el apartado 3
: del impreso y consignando en el apartado 4. (Disposici6n
ﬁ IO aplicable), la expresidn “cooperacion internacional”.

2BA42 Formalizacién del cese

COMPROBACION
DE REQUISITOS

Se utiliza el modelo oficial F4.R (Formalizacién del ce-

se en el puesto de trabajo).
DOCUMENTADA Una vez formalizado el cese, la unidad gestora correspon-
I diente de la Direccién de Recursos Humanos remite el juego

SOLICTUD de ¢jemplares a la oficina delegada del Registro Central de
DE INFORME Personal, la cual anota el cese, se queda con su ejemplar y de-
vuelve los restantes a la unidad gestora, Esta remite seguida-
EMISION DE mente los restantes ejemplares: 1. al intere§ado; 2. al centro
l INFORME pagador, conservando la unidad gestora su ejemplar.
EMISION DE ’ ) .
1— INFORME 2.B.5 CONSEJOS DE BUENA GESTION
DEFINITIVO
(esotocion | 08 cox_tsq d imena gﬁtmn son recmnendacmncq préd:—
a5 para. una mcjor c(mducc:on de Im procedumento'; admi-
CONCESION i
COMISION DE
! SERVICIOS
COMUNNCACTOM
RESOLUCION

2.B.5.1 | Comprobacién de datos y requisitos

Los datos y requisitos que deberd comprobar el gestor de
FORMALIZACK " recursos humanos, en relacién con las peticiones de comision
e de servicios para misiones de cooperacién internacional son:

| ANQTACION

Comunicacién
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que su duracién no sea superior a seis meses

que venga debidamente informada por el Centro Di-
rectivo de destino del funcionario

que sea de interés para la Administracién la partici-
pacién del funcionario en la misién.

2.C

2.C.1

2C1.1

,f:mnisinnas de servi ?para cooperacaﬁn u_asistenci
nica en Comunidades :

Previa peticién de las Comunidades Auténomas, la Ad-
ministracién del Estado podrd conceder a su personal
comisiones de servicios de hasta dos arios de duracién
con el fin de cooperar o prestar asistencia técnica a la
Administracién de las Comunidades Auténomas.

(art. 4°.2.¢) del Reglamento de Situaciones Administrati-
vas de los Funcionarios de la Administracién del Esta-
do, aprobado por Real Decreto 730/1986, de 11 de abril;
art. 24 del Reglamento General de Provision de-Puestos
de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracidn del Estado, aprobado por el
Real Decreto 2811990, de 15 de enero).

CRITERIOS DE ACTUACION

Alcance

Pricticamente consolidado €l proceso de transferencia
de medios personales de la Administracion del Estado a las
Comunidades Auténomas que limitaba al personal de ser-
vicios centrales la posibilidad de concesidn de comisiones
de servicios para cooperacién o asistencia técnica a las Co-
munidades Auténomas (Disposicién Transitoria Octava.4
de la Ley 30/84), actualmente las comisiones de servicios
en Comunidades Auténomas pueden concederse tanto a

L 4°
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2.C12

2C13

2.C.2

2.C.3

2.C3.1

2.C32

funcionarios destinados en servicios centrales como perifé-
ricos de la Administracién del Estado.,

Duracién

El plazo méximo de duracién de las comisiones de ser-
vicios a las Administraciones de las Comunidades Auténo-
mas es de dos afios.

Caracter

Las comisiones de servicios a las Administraciones de las
Comunidades Auténomas tienen siempre cardcter voluntario,

Competencia

Corresponde a los Departamentos Ministeriales, en rela-
cién con los funcicnarios destinados en los mismos, la au-
torizacién de las comisiones de servicios a las Administra-
ciones de las Comunidades Auténomas, previa peticién de
éstas (art. 24 del Reglamento General de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Fun-
cionarios Civiles de la Administracion del Estado).

Procedimiento

La Direccién de Recursos Humanos del Departamento
afectado recibe propuesta de una Comunidad Auténoma solici-
tando a un determinado funcionario en comisién de servicios.

La unidad gestora correspondiente de la Dreccién de
Recursos Humanos comprueba la duracidn, fas condiciones
y requisitos de la comision.

2.C33

2.C34

o

2.C35

2.C.3.6

2.C.3.7

2.C38

La citada unidad formaliza propuesta de resolucién, au-
torizando o denegando el pase en comisidn de servicios.

El Subsecretario o Director General, en caso de delega-
cién de competencias, autoriza o no €l pase del funcionario
en comisién de servicios a la Comunidad Auténoma.

Si el Subsecretario o Director General, en su caso, no
autoriza el pase en comisidn de servicios del funcionario, la
Direccidn de Recursos Humanos se lo comunica a la Comu-
nidad Auténoma y el pracedimiento termina en este punto.

La Direccién de Recursos Humanos comunica la resolu-
cién adoptada a la Comunidad Auténoma que solicité al
funcionario en comisién de servicios. .

La Comunidad Auténoma dicta resolucién de adscrip-
cién del funcionario en comisién de servicios.

La Direccién de Recursos Humanos recibe la resolucidn de
adscripcion de la Comunidad Auténoma y, por la unidad gesto-
ra correspondiente, formaliza el cese y se lo comunica al funcio-
nario y a la oficina delegada del Registro Central de Personal,

La oficina delegada del Registro Central de Personal
anota el cese del funcionario en comisién de servicios.
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COMISION DE SERVICIOS A.COMUNIDAD AUTONOMA

ACTUACIONES

COMUNIDAD
AUTONOMA

DIRECCION
DE RECURSOS)
HUMANOS

BUBSECRETARIO

CENTRO
DE DESTINO

OFICINA
DELEGADA
DELR.CP.

INTERESADO

PROPUESTA

(COMPROBACION|
DURACION
CONDICIONES Y
REQUISITOS

PROPUESTA DE

RESOLUCION

AUTORIZACION

COMISKN DE
SERVICIOS

COMUNICACION

RESOLUCION

RESOLUCION DE
ADSCRIPCION

UFORMALIZACION|

DEL CESE

ANOTACION

Comunicacion

2.C4

2.C4.1

Impresos y circuitos
Formalizacion del cese

Se utiliza ¢l modelo oficial F.4.R. (Formalizacién del
cese).

Una vez formalizado el cese, la unidad gestora de la
Direccién de Recursos Humanos, envia el juego de ejem-
plares correspondiente a la oficina delegada del Registro
Central de Personal, la cual anota el cese, se queda con
su ejemplar y devuelve los restantes a la unidad gestora
citada. Esta remite seguidamente los restantes ejempla-
res: 1. al interesado por conducto de la unidad de proce-
dencia; 2. al centro pagador, conservando el ejemplar co-
rrespondiente a la unidad gestora,

g
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2D

2.D.1

2D.1.1

tendndhs por Iés funcmnan utularen d !os puestos :5'1_

Las comisiones de servicios podrdn acordarse para la
realizacion de tareas especiales que no estén asignadas
especificamente a los puestos incluidos en las relaciones
de puestos de irabajo y para la realizacién de tareas
que, por caysa de un mayor volumen temporal o por
otras razones coyunturales, no puedan ser atendidas con
suficiencia por los funcionarios que desempefian con ca-
rdcter permanente los puestos de trabajo a los que se
asignen dichas tareas.

(art. 4.2.b} y ¢} del Reglamento de Situaciones Adminis-
trativas de los Funcionarios de la Administracion del
Estado, aprobado por el Real Decreto 730/1986, de 11
de abril).

CRITERIOS DE ACTUACION

Duracién

La duracién de estas comisiones de servicios serd como
méxime de un afio.
_En casos excepcionales podrin ser prorrogadas por

“tiempo igual o inferior al sefialado por utilizacién ana-

2.D.1.2

2D.1.3

2.D.2

l6gica del art.8¢ del Real Decreto 28/1990, de 15 de
enero.

Retribuciones

Los funcionarios en comision de servicios continua-
rdn percibiendo las retribuciones correspondientes a su
puesto de trabajo sin perjuicio de la percepcién de las
dietas e indemnizaciones a que tengan derecho, en su
caso, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto
236/1988, de 4 de marzo, de indemnizaciones por razén
del servicio.

Cese y toma de posesion

Estas comisiones no implican el cese del funcionario en
su puesto de trabajo. Asimismo, tampoco suponen toma de
posesién en Ja Unidad a que va en comisién de servicios,
ya que no ocupa un puesto de trabajo, sino que va a realizar
tareas especiales.

Competencia

Por analogia con lo dispuesto en el articulo 8.2 del Re-
glamento General de Provisién de Puestos de Trabajo, co-
rresponde a los Subsecretarios de los Departamentos Mi-
nisteriales, en relacién con los funcionarios destinados en
los mismos, Ia aprobacidn de las comisiones de servicios
para la realizaci6n de tareas especiales o que, por un mayor
volumen, no puedan ser atendidas por los funcionarios titu-
lares de los puestos, incluso cuando las mismas impliquen
cambio de Ministerio, [leven o no consigo cambio de loca-
lidad, previa peticién del Departamento en el que vayan a
desarrollarse tales tareas.
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203

2.D.3.1

2D3.11

2.D.3.1.2

2.D.3.1.3

2D3.14

2.D.3.1.5

2.D.3.1.6

2.D3.1.7

2.D.3.138

Procedimiento

Comisién de servicios con cambio de Departamento,
lleve consigo o no cambio de localidad

El Centro Directivo afectado solicita a !a Direccién de
Recursos Humanos de su Departamento la comisi6n de ser-
vicios con propuesta del funcionario destinado en servicios
centrales o periféricos de otro Departamento,

La Direccién de Recursos Humanos proponente solicita
2 la Direccién de Recursos Humanos del Ministerio donde
estd destinado el funcionario, la aprobacién de la comisién
de servicios.

La Direccién de Recursos Humanos del Ministerio,
donde estd destinado el funcionario, solicita el informe
del centro de destino en que presta sus servicios el fun-
cionario.

El centro de destino del funcionarico emite el informe
solicitado.

La Direccién de Recursos Humanos recibe el informe y -

en base al mismo propone al Subsecretario la aprobacién o
denegacién de la comision.

El Subsecretario aprueba o denicga la comisi6n.

La Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de
destino se lo comunica a la Direccién de Recursos Huma-
nos del Ministerio proponente.

La Direccién de Recursos Humanos del Ministerio
proponente comunica la resolucién al Centro Directivo y
al interesado.

COMISION DE SERVICIOS PARA TAREAS ESPECIALES

CENTRO DIRECCION e DIRECCION DE CENTRO DE

ACTUACIONES DIRECTIVO m m DESTING sussecRETARIO | [INTERESADO
\SOLICITUD DE]
COMISION DE
SERVICIOS
SOLICITUD DE|
APROBACION
SOLICITUD DE]
INFORME

Chg
: jﬁ, EMISION DEL
@ INFORME
ik PROPUESTA
ég. DE
f.wf: APROBACION
Ezn APROBACION
) COMISION DE
K1 4 SERVICIOS
s COMUNICACION
- ;1 DE
ﬁ RESOLUCIOW

Comumicacion
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2.D.3.2

2.D.3.2.1

Comisidn de servicios sin cambio de Departamento,
lleve consigo o no cambio de localidad

La comisién de servicios la aprueba el Subsecretario del
Departamento, a propuesta del Centro Directive proponen-
te y previo informe favorable del Centro Directivo en el
que estd destinado el funcionario.

2.E

Traslados forzasos

Cuando, celebrado concurso para la provision de una vacan-
te, ésta se declare desierta y sea urgente para el servicio su
provision, a juicio del Subsecretario del Departamento co-
rrespondiente, podré destinarse con cardcter Sforzoso, en co-
mision de servicios, al funcionario gue, sirviendo en el mismo
Ministerio de que la plaza dependa ¥ reuntendo las condicio-
nes necesarias para ocuparla, tenga menor antigiiedad de
servicios en el Departan;ento o menores cargas famifiares.

{art. 61 de la Ley Articulada de Funcionarios civiles del
Estado). ‘

Cuando la comisién de servicios suponga trasiado for-
zoso con cambio de localidad, se destinard preferente-
mente al funcionario que preste servicios en el mismo
Departamento, incluidos sus Organismos Auténomos o
Entidad Gestora de la Seguridad Social, en la localidad
mds proxima o con mejores facilidades de desplaza-
miento y tenga menores cargas familiares y, en igualdad
de condiciones, al de menor antigiiedad.

(art. 823 del Reglamento General de Provisién de Pues-

tos de Trabajo y Promocidén Profesional de los Funcio-

narios Civiles de la Administracién del Estado).

El puesto de trabajo cubierto temporalmente, de confor-
midad con lo dispuesto en el apartado anterior, serd in-
cluido necesariamente en la siguiente convocatoria de
provision por el sistema que corresponda. Si el puesto
continiia vacante, podrd prorrogarse la comision de ser-
vicios hasta un afio mds.

(art. 8°.4 del mismo Reglamento).
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2.E1

2E.11

2E.1.2

CRITERIOS DE ACTUACION

Condiciones bésicas

Las comisiones de servicios con caricter forzoso sélo
podrin concederse en el supuesto previsto en el art. 4.2.a)
del Reglamento de Situaciones Administrativas de los fun-
cionarios de la Administracién del Estado para ¢l desempe-
fio temporal de un puesto de los incluiidos en las relaciones
de puestos de trabajo.

Se conceder#n para cubrir puestos de trabajo que no ha-
ya sido posible cubrir con funcionarios en comision de ser-
vicios de cardcter voluntario.

Procedimiento

Antes de conceder una comisién de servicios con ca-
racter forzoso, debe intentarse cubrir el puesto con otro
sistema de provisién, fundamentalmente, por el de redis-
tribuci6n de efectivos.

En todo caso la designacién del funcionario al que
se adscribird en comision de servicios de cardcter for-
zoso, debe efectuarse atendiendo a la prelacién esta-
blecida en el Reglamento de Provision de Puestos de
Trabajo.

No se cumplen los requisitos establecidos para las comi-
siones de servicios en aquellas hechas de plano, sin audien-
cia del interesado y sin respetar las garantias del art. 24 de

2E.13

2.E.2

la Constitucién, prescindiendo de toda clase de procedi-
miento (S.7.5. de 16.6.1986).

Si la comisién de servicios supone traslado forzoso con
cambio de localidad, el puesto cubierto en comisién de servi-
cios debe incluirse necesariamente en la siguiente convoca-
toria de provision de puestos por el sistema que corresponda.

Cumplimiento de la comisidén

Una vez concedida, la comision de servicios es una mi-
sién o cometido de caricter circunstancial que el funciona-
rio estd obligado a desempeiiar.

Su desempeiio exige el traslado forzoso del funcionario,
aunque con caricter temporal, a un lugar fuera del término
municipal, donde radique su residencia oficial.

La comisién de servicios no afecta al destino del funcio-
nario, pues presupone que la residencia oficial permanece
invariable.

(SSTS de 13 de octubre de 1987; 22 y 26 de enero y 7 y
17 de julio de 1988; 28 y 30 de abril de 1990 y 25 de feb.r e-
roy 11 de junio de 1991},

Competencia

Corresponde a los mismos Srganos administrativos cita-
dos en el articulo 8°.1 del Reglamento General de Provi-
sién de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién del Estado, o
sea, el Secretario de Estado para la Administracién Pdblica,
los Subsecretarios de los Departamentos Ministeriales, los
Presidentes o Directores de los Organismos Auténomos y
de las Entidades Gestoras o Servicios Comunes de la Segu-

ridad Social y los Delegados del Gobierno y Gobemadores
Civiles.

09

‘opels3 |ap |eldyo ups|og

91 "wnu [ep cluswajdng



Reingresos al servicio activo

‘M

Reingresos al servicio activo

Reingresos al
servicio activo

Capitulo 3

Cap. 3
Reingresos al
SETYICHo activo

Reingresos al servicio activo

Introduccion

La publicacion del Real Decreto HO83T9H), de 31 de agosto,
de redistribucion de competencias en nuteria de personal (BOE
del 5 de seprienthre) ha vanado el marco competencial de los pro-
cedirpientos de reingreso de los funcionarios al servicio activo. A
partir de la entrada en vigor de cstit norma, son los Departamentos
Ministeriales, en relucion con los funcionarios de sus propios
Cuerpos y Esculas, quienes tienen gue aplicar los criterios de ac-
twacion definidos en este Manual para cada tipo de reingreso.

En este capitulo se aclarun determinados aspectos insuficien-
temente reglamentados donde se registraba una diversidad acu-
sada en las pricticas de gestion, tales como en el reingreso de los
funcionanios con reserva de plaza y destino en Depanamento
distinto a aguel donde tiene puesto reservado y se dan consejos
de buena gestion para solventar de manera automitica el rein-
greso en el servicio activo de los funcionarios sin reserva de pla-
za y destino gue obtengan puesto de trabajo por concurso y para
superar tos defectos de comunicacion entre unidades administr-
tivas cuando ¢l reingreso del funcionanio se produce en Departa-
mento distinto al de adscripeion de su Cuerpo. .

Especial considerucién merecen los denominados reingresos
provisionales al servicio activo de los funcionarios proceden-
tes de la situacion de excedencia, figura en la prictica muy utili-
zada y que de hecho supone, en muchos casos, una forma privile-
giada de obtener destino en una determinada localidad sin pasar
por 1a via normal de reingreso gque son los concunsos. El gestor
de recursos humanos debera utilizar esta forma de reingreso
con caracter excepcional, ya que conforme al arr. 29.bis de lu
Loy 3011984, de 2 de agosto, adiciemade per ef art, 34 de ha Ley
4190, de Presupuestos Generales del Estudo para 19940, en el caso
de provision definitiva de la vacante por otro funcionano, el rein-
gresado provisional que no haya obtenido destine definitivo, que-
dard en la misma localidad a disposicion del éngano administrati-
vo compeiente, con ¢l riesgo de no poderle amibuir el desempeiio
provisional de otro puesto de trabajo comespondiente a su cuerpo
o escala por falta de vacanie presupuestaria,
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Tipos de reingresos al servicio activo

SERVICIOS ESPECIALES

CON RESERVA DE PLAZA
Y DESTINO

SUSPENSOS FIRMES POR
TIEMPO INFERIOR
A SEIS MESES

EXCEDENCIA PARA EL
CUIDADO DE HIIGS DURANTE|
EL PRIMER ARO

POR SERVICIO ACTIVO EN
OTRO CUERPO O ESCALA

EXCEDENCIA VOLUNTARIA

POR INTERES PARTICULAR]

SIN RESERVA DE PLAZA
Y DESTING

EXCEDENCIA PARA EL
CUIDADQ DE HIJOS A PARTIR

[T} DEL. SEGUNDO ANO ¥ HASTA

EL'TERCERG

POR REGIMEN SINGULAR

SUSPENSOS FIRMES POR
TIEMPO SUPERIOR
A SEIS MESES

SERVICIO EN

] COMUNIDADES AUTONOMAS

2A

2.A.1

REINGRESO AL SERVICIO ACTIVO DE
FUNCIONARIOS CON RESERVA DE PLAZA
Y DESTINO

Procedentes de la situacion de servicios especiales -

Los funcionarios en situacién de servicios especiales ten-
drdn derecho a reserva de plaza y destino que ocupasen
{art. 29.2 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto).

A los funcionarios que se hallen en situacion de servi-
cios especiales se les reservard la plaza y destino que
ocupasen, seglin los casos siguientes;

a) Cuando el puesto de trabajo desempefiado con ante-
rioridad hubiese sido obtenido mediante el sistema
de libre designacicdn, la reserva serd de un puesto co-
rrespondiente a su grado personal en el mismo Mi-
nisterio y localidad.

b) Cuando el puesto de trabajo fuese de los singulariza-
dos y hubiese sido obtenido mediante concurso, se
reservard dicho puesto.

Si el puesto de referencia fuera suprimido, se reser-
vard otro puesto de trabajo con los criterios estable-
cidos en el apartado siguiente.

¢) Cuando el puesto de trabajo hubiese sido obtenido
mediante concurso, pero no fuera de cardcter singu-
larizado, se reservard un puesto de igual nivel y re-
tribucidn en el mismo Ministerio y localidad.

{art. 9 del Reglamento de Situaciones Administrativas de

los funcionarios de la Administracién del Estado, apro-

bado por Real Decreto 73011986, de 11 de abril).
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2.A.11

2A111

2A1.1.2

« Criterios de actuacion

Plazo de presentacién de la solicitud de reingreso

La solicitud de reingreso al servicio activo del funcio-
nario procedente de la situacién de servicios especiales,
con reserva de plaza y destino debe presentarse dentro
del plazo de treinta dias a partir del siguiente a aquél en
que se produjo la pérdida de la condicién que dio origen

+a la declaracidn de servicios especiales. Pasado este pla-

zo, sin que hubiese presentado la solicitud, serd declara-
do en situacion de excedencia voluntaria por interés par-
ticular, con efectos desde el dia en que se produjo la
pérdida de la condicién que dio origen a la declaracidn
de servicios especiales.

Puesto de reingreso del funcionario

* Si el puesto reservado al funcionario que reingresa se
obtuvo por libre designacién, el reingreso se hard en
un puesto correspondiente a su grado personal.

* 8Si el puesto reservado al funcionario se obtuvo por
concurso y era singularizado, el reingreso se hard en
el mismo puesto. Caso de haber sido éste suprimido,
el reingreso se hard en otro puesto de igual nivel y
retribucidn.

* Si el puesto reservado al funcionario se obtuvo por
concurso y era no singularizado, el reingreso se hard
en un puesto de igual nivel y retribucidn.

2.A.1.1L.3

2A1.14

2ALLS

El reingreso del funcionario en el Departamento
donde tiene reserva de plaza y destino tiene cardcter
definitivo.

Incorporacion al puesto de trabajo del funcionario
reingresado

La incorporacion del funcionario para toma de posesidn
debe ser inmediata una vez concedido el reingreso 2n el
puesto de trabajo.

Participacion en concurses del funcionario en situacién
de servicios especiales

El funcionario que, durante el tiempo que dura la situa-
cién de servicios especiales participa en convocatorias de
provision de puestos de trabajo por concurso y obtiene un
puesto distinto a aquél en que tenfa reserva de plaza y des-
tino, continda en la situacion de servicios especiales sin
que deba incorporarse al nuevo puesto hasta que no cese en
la situacidn de servicios especiales.

Reingreso del funcionario en Departamento distinto a
aquél en que tiene reserva de plaza y destino

En casos excepcionales, la Administracién podrd conce-
der el reingreso del funcionario en Departamento distinto a
aquél en que tiene puesto reservade, siempre que se cum-
plan las siguientes condiciones:

* (Que haya finalizado la situacién de servicios espe-
ciales que dio origen a la reserva de plaza y destino.

* Qe el funcienario lleve al menos dos afios de servi-
cio en su Departamento,
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2.A.12

2A13

2A.1.3.1

2.A.132

* Que un Departamento distinto a aquél en que tiene
reserva de plaza y destino, reclame al funcionario
dentro del plazo de treinta dias contados a partir del
siguiente a aquél en que se produjo la pérdida de la
condicion que dio crigen a la declaracion de servi-
cios especiales.

En tales casos, el reingreso serd concedido, 2 solicitud
del funcionario interesado, por la Direccién General de 1a
Funcién Publica, cuando se trate de Cuerpos o Escalas ads-
critos al Ministerio para las Administraciones Piiblicas (Re-
solucién de 17 de febrero de 1987; B.O.E. de 27 de febre-
ro), o por su Departamento, si pertenece a Cuerpo o Escala
adscrito a éste o tiene destino en el mismo.

El reingreso concedido tiene cardcter provisional y el

funcionario est4 obligado a participar en el primer concurso
que se convogque,

« Competencia

Los Departamentos Ministeriales en relacion con los
funcionarios destinados en los mismos donde tienen reser-
va de plaza y destino (articulo 2.d} del Real Decreto
108411990, de 31 de agosto, de redistribucion de compe-
tencias en materia de personal).

« Procedimiento

El funcionario solicita el reingreso al servicio activo a la Di-
reccion de Recursos Humanos del Departamento competente.

La unidad gestora correspondiente de la Direccion de
Recursos Humanos reingresa al funcionario en la plaza y
destino que tenga reservada y se lo notifica al funcionario y
al centro de destino,

2.A.1.33

2A 134

La unidad gestora de la Direccién de Recursos Huma-
nos dicta ¢l acuerdo de nombramiento para el puesto de tra-
bajo y formaliza la toma de posesién en el mismo.

La oficina deiegada del Registro Central de Personal
anota la toma de posesidn.

OpeIs3 {8p [€10B0 Ujielog
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REINGRESO AL SERVICIO ACTIVO DE FUNCIONARIOS CON RESERVA DE

PLAZA Y DESTINO

DIRECCION DE OFICINA
NTR.
ACTUACIONES | | | INTERESADO RECURSDS CEEST&SE DELEGADA
HUMANOS DEL R.C.P.
. I SOLICITUD DE
‘ REINGRESO
AL SERVICIO
ACTIVO
, REINGRESO AL
2 FUNCIONARIO
ACUERDO DE
NOMBRAMIENTO
FORMALIZACION
TOMA DE
POSESION
ANOTACION

Comunicacién

2.A.14

2A.14.1

2.A.1472

2A.143

2A.14.4

* Impresos y circuitos
Solicitud del interesado

El modelo de solicitud que se recomienda utilizar es el
que figura como anexo A a este capitulo.

Como se expresa en el modelo anexo, el interesado de-
berd indicar en la solicitud el grado personal reconocido, el
puesto de trabajo anterior y si éste fue obtenido por libre
designacién o por concurso, indicando en este dltimo caso
si era singularizado o no singularizado.

Resolucion de reingreso

El modelo que se recomienda utilizar es el que figura
como anexo C a este capftulo.

Acuerdo de nombramiento

Se utiliza el modelo oficial F.1 (Acuerdo de nombra-
miento para puesto de trabajo)

Formalizaciéon de toma de posesion

Se utiliza el modelo oficial F.2.R (Formalizacién de la
toma de posesidn en el puesto de trabajo).

Una vez formalizada la toma de posesion, la unidad
gestora de la Direccién de Recursos Humanos envia el
juego de ejemplares a la oficina delegada del Registro
Central de Personal, la cual anota la toma de posesidn, se
queda con su ejemplar y devuelve los restantes a la uni-
dad gestora citada. Esta remite seguidamente los ejempla-
res correspondientes al centro pagador, al centro de desti-
no y al interesado.
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2A15

2.A15.1

+ Consejos de buena gestién

| Los mnse;os de buena gmtlon Son recomendacmnes préctl-

" tas a simplificar y racmnahzar tré.rmles adrmmstmhvosy- evi-|

“cas para una mejor conduccion de los procedlmscntos con viss

tar molestras & los usuanos. S

Participacién en concursos del funcionario en situacién
de servicios ¢speciales

En caso de que el funcionario obtenga un nuevo puesto de
trabajo por concurso, durante el tiempo de permanencia en la
situacién de servicios especiales, ¢l Deparlamento donde haya
obtenido nuevo destino comunicard al Departamento anterior
el cambio de destino obtenido por el funcionario, procediendo
simultdneamente a formalizar la toma de posesidn en el puesto
nuevo y resolviemdo que el funcionaric continte en la situacidn
de servicios especiales desde el nuevo puesto obtenido.

2.A2

2.A21

2.A22

2A23

2.A24

2A241

Suspensos por tiempo inferi
« Competencia

Los Departamentos Ministeriales en relacién con los
funcionarios destinados en los mismos (articulo 2 del Real

"Decreto 1084/1990, de 31 de agosto, de redistribucion de

competencias en materia de personal).

* Procedimiento
El procedimiento para el reingreso en el servicio activo de

los funcionarios suspensos firmes inferiores a seis meses es el
mismo que el descrito ¢n €] apartado 2.A.1.3.

+ Impresos y circuitos

Los impresos que deben utilizarse y el circuito que sigue la do-
cumertacién es el mismo que el descrito en el apartado 2.A.1.4.

+ Consejos de buena gestién

Documentacién complementaria

El funcionario debe aportar, junto a su solicitud de rein-
greso, el documento que acredite haber cumplido la san-
¢i6n que le fue impuesta y declaracién jurdda de no haberle

sido impuesta pena principal o accesoria de inhabilitacién

absoluta o especial para cargo pdblico,

99

OpEls |op (2140 UNelog

9l ‘wnu [ep ojuawejdng



2.A3

2.A3.1

2.A3.11

2.A3.12

2A313

Plazo de presentacion de la solicitud de reingreso

La solicitud de reingreso al servicio activo del funciona-
rio procedente de situacién de excedencia para el cuidado de
hijos durante el primer afic con reserva de puesto de trabajo
puede presentarse en cualquier momento, siempre que el
tiempo transcurrido desde la declaracién de excedencia hasta
la de reingreso no sea superior a un afio. Pasado este plazo,
sin que el funcionario hubiese presentado solicitud de rein-
greso, pasard automdticamente a la situacién de excedente
para el cuidado de hijos a partir del segundo afio y hasta el
tercero, sin derecho a la reserva de puesto de trabajo.

Incorporacidn al pueste de trabajo del funcionario
reingresado

La incorporacién del funcionario para toma de posesion
debe ser inmediata, una vez concedido el reingreso en el
puesto de trabajo.

Participacién en concursos del funcionario en
situacién de excedencia para el cuidado de hijos

_ durante el primer afio

Los funcionarios en situacién de excedencia para el cui-
dado de hijos durante el primer afio s6lo podran participar en

2.A3.1.4

convocatorias de concursos para cubrir vacantes fuera de su
Secretarfa de Estado o Departamento Ministerial si en la fe-
cha de presentacién de solicitudes han transcurrido dos afios
desde la toma de posesién del dltimo destino definitivo.

El funcionaric que, durante el tiempo de permanencia en
la situacién de excedencia para el cuidado de hijos durante el
primer afio, participe en concursos para la provision de pues-
tos de trabajo y obtenga puesto de trabajo en Departamento
distinto a aquél en que tenia reserva de plaza y destino, podra
continuar en la situacién de excedencia para el cuidado de hi-
Jjos durante €l primer afio hasta finalizar como midximo el pla-
zo total de excedencia concedido, sin que deba incorporarse
al nuevo puesto hasta que haya finalizado dicho plazo.

Reingreso del funcionario en Departamento distinto a
aquél en que tiene reserva de plaza y destino

En casos excepcionales, la Administracién podrd conce-
der el reingreso del funcionario en Departamento distinto a
aquél en que tiene puesto reservado, siempre que se cum-
plan las siguientes condiciones: '

* Que haya transcurrido el tiempo total de un afio des-
de que se le declaré en excedencia por el cuidado de
hijos durante el primer afio o que, aun no habiendo
transcurrido dicho periodo, deba ponet fin a la exce-
dencia por haber cumplido el hijo tres afios.

* Que el funcionario lleve al menos dos afios de servi-
cio en su Departamento de origen.

* Que un Departamento distinto a aquél en que tiene re-
serva de plaza y destino, reclame al funcionario dentro
del plazo de treinta dias contados a partir del siguiente
a aquél en que solicita el reingreso por haber transcu-
rrido un afio desde la declaracién de excedencia,

En tales casos, el reingreso serd concedido, a solicitud del fun-
cionario interesado, por la Direccién General de la Funcion Publi-
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2.A32

2.A33

2A34

2.A35

ca, cuando se trate de Cuerpos o Escalas adscritos al Ministerio pa-
ra las Administraciones Paiblicas (Resolucidn de 17 de febrero de
1987, B.O.E. de 27 de febrero), o por su Departamento, si pertene-
ce a Cuerpo o Escala adscrito a éste o tiene destino en el mismo.

El reingreso concedido tiene cardcter provisional y el fun-
cionario estd obligado a participar en el primer concurso que se
convoque.

. Competencia

Los Departamentos Ministeriales en relacién con los
funcionarios destinados en los mismos (articulo 2 del Real
Decreto 108411990, de 31 de agosto, de redistribucion de
competencias en materia de personal).

« Procedimiento

El procedimiento para el reingreso en el servicio activo
de los funcionarios suspensos firmes inferiores a seis meses
es el mismo que el descrito en el apartado 2.A.1.3.
» Impresos y circuitos

Los impresos que deben utilizarse y el circuito que si-

gue la documentacién es el mismo que el descrito en el
apartado 2.A.1.4

» Consejos de buena gestién

2.A351

2.A3.52

Documentacién complementaria

El funcionario debe aportar, junto con la solicitud de
reingreso al servicio activo, declaracién jurada de no ha-
berle sido impuesta pena principal o accesoria de inhabili-
tacion absoluta o especial para cargo ptiblico.

Efectos del reingreso
El reingreso se realizard con efectos desde el dia en que

el funcionario se incorpora efectivamente a su puesto de
trabajo.
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2.B

2.B.1

REINGRESO AL SERVICIO ACTIVO DE
FUNCIONARIOS SIN RESERVA DE PLAZA Y
DESTINO

uacinde exosdencia

El reingreso al servicio activo de los funcionarios que no
tengan reserva de plaza y destino se efectuard mediante su
participacion en las convocatorias de concursos o de libre
designacion para la provisidn de puestos de trabajo.
Asimismo, los reingresos podrdn efectuarse por adscrip-
cién a un puesto con cardcter provisional, con ocasion
de vacante dotada y siempre que se reunan los requisitos
para el desemperio del puesto.

El pueste asignado con cardcter provisional se convoca-
rd para su provision definitiva en el plazo mdximo de un
ado y el funcionario reingresado con destino provisional
tendrd obligacion de participar en la convocatoria. Si
no obtuviese destino definitivo se le aplicard lo dtspues-
toenelart. 21.2.b), de esta Ley.

(art. 29 bis de la Ley 30184, , de 2 de agosto, adicionado
por el articulo 34 de la Ley 4/1990, de 29 de junio, de
Presupuestos Generales del Estado para 1990).

Los Delegados del Gobierno y Gobernadores Civiles, en el
dmbito de sus respectivas competencias, efectuardn tal
atribucién a propuesta de los Directores o Jefes de Unida-
des de los servicios periféricos de cada Departamento.

Las solicitudes de reingreso al servicio activo de los fun-
cionarios deberdn ser resueitas en todo caso con anteriori-
dad a la elaboracidén de la propuesta anual de ofertas de
empleo piblico.

2.B.1.1

2B.1.1.1

2B.111.1

{art. 24 del Reglamento de Situaciones Administrati-
vas de los Funcionarios de la Administracion del Esta-
do, aprobado por el Real Decreto 73011986, de 11 de
abril}.

REINGRESO POR ADSCRIPCION PROVISIONAL

Criterios de actuacién

Plazos de presentacion de la solicitud de reingreso

* Los funcionarios procedentes de la situacién de exce-

dencia voluntaria por encontrarse prestando servicios
en organismos o entidades del Sector Publico, solicita-
rén el reingreso provisional dentro del plazo de treinta
dias hdbiles desde que se produjo el cese en la relacion
de servicios que dio origen a la excedencia. En caso de
no solicitar el reingreso dentro del plazo citado, el fun-
cionario serd declarado en situacién de excedencia vo-
luntaria por interés particular.

Los funcionarios procedentes de la situacién de exce-
dencia para el cuidado de hijos a partir del segundo
aito y hasta el tercero podrdn solicitar el reingreso en
cualquier momento hasta que el hijo cumpla los tres
afios,
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Es importante hacer notar que la exigencia de cumpli-
miento del citado requisito podria llevar a la pérdida de la
condicién de funcionario a aquéllos que, no reuniéndolo,
no solicitaran el reingreso en el plazo previsto.

Por ello la Administracién deberia hacer constar tal exi-
gencia en el impreso F.6.R. de “Acuerdo de Cambio de Si-
tuacién Administrativa” en forma de Observaciones.

Asimismo, la Administracién,antes de proceder a decla-
rar decaido en los derechos del Cuerpo que corresponda al
funcionario en el que se den las citadas circunstancias, de-
berd ponerlo en su conocimiento.

Solicitado el reingreso, una vez concluido el perfodo
de excedencia concedido para atender el cuidado de hijos,
si aquél no fuera posible por falta de puesto vacante con
dotacién presupuestaria, se declarard al funcionario en si-
tuacion de excedencia forzosa con efectos desde el dia si-
guiente a aquél en el que finalizé el dltimo dia del plazo
legal de excedencia. El funcionario que condicioné la so-
licitud de reingreso a una vacante o vacantes determina-
das no tendrd derecho al pase a la situacién de excedencia
forzosa.

En el caso de que el funcionario no solicite el reingreso
durante el plazo legal, serd declarado en situacién de exce-
dencia voluntaria por interés particular, siempre que redna
el requisito de contar con tres afios de servicios efectivos
en el Cuerpo exigido por el articulo 29.3.c) de la Ley
30/1984. Dentro de este cé6mputo de tres afios, ha de consi-
derarse incluido como de servicios efectivos el tiempo que
al interesado se le reservé el puesto de trabajo por cuidado
de hijos durante el primer afio.

* Los funcionarios procedentes de la situacidén de exce-
dencia voluntaria por interés panicular podrin solicitar
el -reingreso provisional a partir de los dos aiios desde la
concesion de excedencia y hasta el plazo miximo de
diez arios.

281112

2B.1.1.2

Efectos de la denegacion del reingreso provisional

Si la resolucion es desfavorable, los efectos que se pro-
ducen para el funcionario son los siguientes:

* Si el funcionario se encuentra en situacién de exce-
dencia voluntaria por razén de servicio activo en otro
Cuerpo o Escala o por interés particular permanecerd
en la situacién de excedencia voluntaria hasta tanto
se produzca la vacante.

* Si el funcionario se encuentra en situacidn de exceden-
cia para el cuidado de hijos, se mantendrd en esta situa-
cién hasta que obtenga el reingreso. Cuando hubiera
concluido el periodo méximo legal de excedencia para
el cuidado de hijos sin que hubiere obtenido el reingre-
50, pasard a la situacién de excedencia forzosa si el
reingreso no estaba condicionado a la obtencidn de una
determinada vacante y a la de excedencia voluntaria si
estaba condicionado y siempre que el interesado llevase
tres afios de servicios efectivos en el Cuerpo.

» Competencia

La Direccién Genera! de 1a Funcidn Publica, en cuanto al
reingreso al servicio activo con cardcter provisional a los fun-
cionarios pertenecientes a los Cuerpos y Escalas adscritos al
Ministerio para las Administraciones Piblicas y dependientes
de la Secretaria de Estado para la Administracién Piblica (Re-
solucién de 17 de febrero de 1987, B.O.E. de 27 de febrero).

Los Departamentos Ministeriales en cuanto al reingreso
al servicio activo con cardcter provisional de los funciona-
rios pertenecientes a Cuerpos y Escalas adscritos a los mis-
mos y en cuanto al reingreso por concurso o libre designa-
cién de los funcionarios destinados en los mismos,

(articulos 1%, 2° y 42 del Real Decreto 1084/1990, de 31
de agosto, de redistribucion de competencias en materia de
personal),

oL
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2B.1.1.3

281131

281132

281133

2B.1134

« Procedimiento

El funcionario solicita el reingreso al servicio activo a la
Direcci6n General de la Funcidn Piblica o al Departamen-
to Ministerial competente segin los casos,

La Direccién General de la Funcién Piblica o el Depar-
tamento Ministerial competente resueive, concediendo o
denegando el reingreso provisional y se lo comunica al in-
teresado y al centro de destino.

La unidad gestora correspondiente de la Direccién de
Recursos Humanos dicta el acuerdo de nombramiento para
el puesto de trabajo y formaliza la toma de posesién en el
mismo.

La oficina delegada del Registro Central de Personal
anota fa toma de posesién.

REINGRESO POR ADSCRIPCION PROVISIONAL

ACTUACIONES

INTERESADO

DIRECCION
GENERAL DE
LA FUNCION

PUBLICA D

DEPARTAMENTD
MINISTERIAL

CENTRO DE
DESTINO

OFICINA
DELEGADA
DEL R.C.P.

SOLICITUD DE
REINGRESO
AL SERVICIO
ACTIVO

RESOLUCION
REINGRESO

FPROVISIONAL

7«-..'_5.__.ﬁ‘

ACUERDOD DE
NOMBRAMIENTO

FORMALIZACION
[TOMA DE POSESION

ANOTACION

Comunicacién
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2B.1.14

2B114.1

281142

281143

281144

» Impresos y circuitos
Solicitud del interesado

El modelo de solicitud que se recomienda utilizar es el
que figura como anexo B a este capitulo,

Como se expresa en el modelo anexo, ¢l interesado po-
dré hacer constar en la solicitud el orden de preferencia en
que solicita el reingreso y deberd sefialar ¢l tipo de exce-
dencia del que procede y formular declaracion jurada de no
haberle sido impuesta pena principal o accesoria de inhabi-
litacién absoluta o especial para cargo piblico,

Resolucién de reingreso

El modelo que se recomienda utilizar es el que figura
como anexo D a este capitulo.

Acuerdo de nombramiento

Se utiliza el m'odelo oficial F.1 (Acuerdo de nombra-
miento para puesto de trabajo).

Formalizacién de toma de posesién

Se utiliza el modelo oficial F.2.R (Formalizacién de la
toma de posesién en el puesto de trabajo}.

Una vez formalizada la toma de posesién, la unidad ges-
tora de la Direccién de Recursos Humanos envia el juego de
ejemplares a la oficina delegada del Registro Central de
Personal, la cual anota la toma de posesion, se queda con su
ejemplar y devuelve los restantes a la unidad gestora citada.
Esta remite seguidamente los ejemplares correspondientes
al centro pagador, al centro de destino y al interesado,

2.B.1.2

3B.1.2.1

3B1211

281212

REINGRESO POR CONCURSO Y LIBRE DESIGNACION

= Criterios de actuacion

Los eriterios de actuacién tienen por objeto unificar las
praict:cas de gestién de los procédimientos: para aphcar

_ sentarsc €on un caracter 1gual ° cqmva]ente

IUI'IOS pi“ll‘]CIPIOS COI‘I’[IHICS ante s:tuac:ones que pueden p:re—

Plazos de presentacién de la solicitud

Los funcionarios procedentes de la situacién de exceden-
cia deberdn presentar la solicitud de participacién en las
convocatorias de provisién de puestos por concurso o libre
designacién dentro dei plazo de quince dias hébiles a contar
desde el siguiente al de la publicacidén de la convocatoria.

Los funcicnarios en situacién de excedencia voluntaria
por interés particular slo podrdn participar en convocato-
rias si en la fecha de terminacién del plazo de presentacién
de instancias han transcurrido dos afios desde que fueron
declarados en dicha situacién.

Los funcionarios en situacién de excedencia para el cui-
dado de hijos a partir del segundo afio y hasta el tercero po-
drén participar en las convocatorias de concurso o libre de-
signacién siempre que no haya transcurrido el plazo
méiximo de tres afios y treinta dfas desde el nacimiento del
hijo. Los treinta dias corresponden al plazo mdximo para
solicitar el reingreso.

Plazos de incorporacién \
La incorporacién del funcionario para toma de posesidn

del nuevo destino obtenido por concurse o libre designa-
cién debe hacerse dentro del plazo de tres dias hébiles si-

[44
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2B.1.2.2

2B.1.23

281231

2B.1232

2B1233

281234

guientes al de la publicacién de 1a resolucidn en el Boletin
Oficial del Estado o de un mes, segin que el funcionario
resida en la misma o distinta localidad, a menos que la pro-
pia norma de convocatoria fije un plazo distinto.

« Competencia

Corresponde a los Departamentos Ministeriales en rela-
cién con los funcionarios destinados en los mismos conce-
der el reingreso al servicio activo a través de la participa-
cién en convocatorias para la provision de puestos de
trabajo por los sisternas de concurso y libre designacion
(art. 2°.c) del Real Decreto 1084/1990, de 31 de agosto, de
redistribucion de competencias en materia de personal).

» Procedimiento

El funcionario solicita el reingreso mediante su partici-
pacién en convocatorias de provisién de puestos de trabajo
por concurso o libre designacién convocados por los dife-
rentes Departamentos, o, en el caso de concursos unitarios,
por la Direccién General de la Funcién Piblica.

La Direccién de Recursos Humanos o, en su ¢aso, la Di-
reccidn General de la Funcién Pulblica, resuelve la convocato-

ria, adjudicando puesto de trabajo al funcionario interesado y

publica la resolucién en el Boletin Oficial del Estado, conce-
diendo ¢! reingreso al funcionario en la propia resolucion.

La unidad gestora comespondiente de la Direccion de Re-
cursos Humanos dicta el acuerdo de nombramiento para el
puesto de trabajo y formaliza la toma de posesion en el mismo,

La oficina delegada del Registro Central de Personal
anota la toma de posesion.

REINGRESO POR CONCURSO Y LIBRE DESIGNACION

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANGS OFICINA
ACTUACIONES INTERESADO DIRECCION, GENERAL DELEGADA
DE LA DEL R.C.P.
FUNCION PUBLICA
SOLICITUD DE
REINGRESO
MEDIANTE
CONCURSC O
LIBRE DESIGNACION
2 B RESOLUCION Y
o REINGRESO
FORMALIZACION
NOMBRAMIENTO
Y TOMA DE
POSESION
W B
' ANOTACION

Comunicacién
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2B.1.24

2B.124.1

281242

281243

« Impresos y circuitos
Solicitud del interesado

El modelo oficial de solicitud para participar en concur-
sos para la provisién de puestos de trabajo es el que figura
como anexo a las respectivas érdenes de convocatoria.

El modelo oficial de solicitud para tomar parte en con-
vocatorias de libre designacidn es el que sucle figurar ane-
xo a las resoluciones de convocatoria.

Acuerdo de nombramiento

Se utiliza el modelo oficial F.1 (Acuerdo de nombra-
miento para el puesto de trabajo).

Formalizacién de toma de posesién

Se utiliza el modelo oficial F.2.R (Formalizacién de la
toma de posesi6n en el puesto de trabajo).

Una vez formalizada 1a toma de posesién, la unidad
gestora de la Direccién de Recursos Humanos envia el
juego de ejemplares a la oficina delegada del Registro
Central de Personal, la cual anota la toma de posesion, se
queda con su ejemplar y devuelve los restantes a 1a uni-
dad gestora citada. Esta remite seguidamente los ejempla-
res correspondientes al centro pagador, al centro de desti-
no y al interesado.

En el caso de que el funcionario obienga puesto de tra-

bajo en Departamento distinto a aquél del que depende su
Cuerpo o Escala, el Departamento de nuevo destino del
funcionario enviard una copia del modelo oficial F2.R al
Departamento del que dependa el Cuerpo o Escala del fun-
cionario. Este Departamento enviard, a su vez, al Departa-
mento de nuevo destino del funcionario, 1a documentacisn

2B.12.5

281251

2B1252

administrativa necesaria respecto de trienios, grado, ete,
que consten en el expediente personal, bien en original o en
copia compulsada.

* Consejos de buena gestion

Los consejus de buena ga;tién son recnmendacmws prﬁc—
ticas para una mejor conduccmn de losg procedlmnentos ad-

tes adm:mstrauvm y evxtar rnolesnas a lgs usuanos, i

ministrativos con - vistas a simplificar y- racrona.hzar trémx-'

Reingreso en la propia solicitud

A los efectos de facilitar el reingreso al servicio activo
de los funcionarios que participen en los concursos para la
provisién de puestos de trabajo, es aconsejable que los De-
partamentos convocantes incluyan en los respectivos mode-
los oficiales de solicitud un apartado para que los interesa-
dos soliciten el reingreso al servicio activo simultdneamente
con Ia peticién de puesto de trabajo.

Base de convocatoria
4

Para el reingreso de los funcionarios que lo soliciten
mediante su participacién en convocatorias de concursos
para la provisién de puestos de trabajo, es aconsejable que
los Departamentos convocantes inhluyan en las respectivas
drdenes de convocatoria una base especifica que permita el
reingreso automdtico al servicio activo con efectos desde la
publicacién de la orden de resolucién del concurso a aque-
llos funcionarios procedentes de situaciones administrati-
vas distintas a la de activo a quienes se les adjudiqué pues-
to de trabajo en la propia resclucién.
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2B1253

2B.1254

2B1255

Documentacion complementaria

El funcionario debe aportar, junto a su solicitud de rein-
greso, declaracion jurada de no haberle sido impuesta pena
principal o accesoria de inhabilitacién absoluta o especial
para cargo piblico.

Para la toma de posesién en el Ministerio donde haya
obtenido destino, el funcionario que sea procedente de otro
Departamento, deberé aportar certificacién de servicios
prestados y grado personal reconocido. Si el funcionario
procede de la situacién de excedencia por servicio activo
en otro Cuerpo o Escala, deberd aportar certificacién de va-
caciones y licencias.

Acreditacion de residencia

A los efectos de toma de posesi6n, la residencia del fun-
cionario serd la que conste en la solicitud presentada para to-
mar parte en la convocatoria de concurso o libre designa-
cion, salve que existieran dudas al respecto, a cuyo fin podrd
ser solicitado al funcionario la aportacién del certificado de
empadronamiento como medio de prueba documental.

Reingreso a un Departamento distinto al de adscripcion
del Cuerpo

En el caso de que un funcionario de un Cuerpo o Escala
adscrito a un determinado Ministerio en situacién de exce-
dencia voluntaria concurse a otro Ministerio distinto del
Departamento al que estd adscrito su Cuerpo o Escala y ob-
tenga nuevo destino, el Departamento donde obtenga desti-
no deberd ser quien comunique al Ministerio al que estd
adscrito su Cuerpo o Escala que el funcionario ha obtenido
destino por concurso o libre designacién, en la forma que
se indica en el apartado 2.B.1.2.4.3.

El Departamento del que depende el Cuerpo o Escala en-
viard al Ministerio de nuevo destino del funcionario la do-

-cumentacién administrativa oportuna respecto de trienios,

grado, etc., que consten en el expediente personal, ya sea en
original o mediante copia compulsada.
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2.B.2

2B.2.1

2B2.11

Una vez cumplida la sancin de suspension de funciones, el

funcionario deberd solicitar, en el plazo de treinta dias hd-
biles, el reingreso en el servicio activo que se le concederd
con ocasion de vacante declardndosele, de no hacerlo, en
la situacion de excedencia voluntaria por interés particular
con efectos desde la fecha en que cesé en la suspension.

(art.23 del Real Decreto 73011986, de 11 de abril, por el
que se aprueba el Reglamento de Situaciones Adminis-
trativas de los Funcionarios de la Administracion del
Estado).

+ Criterios de actuacién

Plazos para solicitar el reingreso

Si el reingreso se solicita por adscripcién provisional, el
plazo es de treinta dias hibiles contados a partir del si;
guiente al de finalizacién de la suspensién.

Si el reingreso se solicita por concurso, la solicitud debe
presentarse dentro de los quince dias hibiles siguientes al
de publicacién de la convocatoria.

2B.2.1.2

2B.2.2

Efectos del reingreso

El reingreso del funcionario procedente de la situacién
de suspensién firme se concede con efectos desde el dia si-
guiente a aquél en que se cumple el periodo de suspension.

Solicitado el reingreso, si éste no fuera posible por falta de
puesto vacante dotado presupuestariamente, se declarard al
funcionario en sitvacién de excedencia forzosa con efectos

~ desde el dia siguiente 2 aquél en que cumplié el periodo de

suspensidn. El funcionario que condicion6 el reingreso a una
vacante o vacantes determinadas expresadas en la solicitud no
tendrd derecho al pase a la situacién de excedencia forzosa.

En el caso de que el funcionario no solicite el reingreso
durante el plazo establecido, serd declarado en situacidn de
excedencia voluntaria por interés particular, siempre que
retina el requisito de contar con tres afios de servicios efec-
tivos en el Cuerpo, exigido por el articulo 29.3 ¢) de la Ley
3011984.

Es importante hacer notar que la exigencia del cumpli-

miento del citado requisito podria lievar a la pérdida de la

condicién de funcionario a aquéllos que no reuniéndolo no
solicitaran el reingreso en el plazo previsto.

Por ello, la Administracion, antes de proceder a declarar
decaido en los derechos del Cuerpo que corresponda al fun-
cionario en el que se den las citadas circunstancias, deberd
ponerlo en su conocimiento,

» Competencia

La Direccién General de la Funcidn Pidblica, en cuanto
al reingreso al servicio activo con cardcter provisional de
los funcionarios pertenecientes a los Cuerpos y Escalas
adscritos al Ministerio para las Administraciones Piblicas
y dependientes de la Secretaria de Estado para la Adminis-
tracién Piblica y en cuanto al reingreso con cardcter defini-
tivo de los funcionarios que consigan nuevo puesto de tra-
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2B.23

2B.2.3.1

282311

2B23.12

282313

282314

282315

bajo a través de la participacién en los concursos unitarios
convocados por la citada Direccién General.

Los Departamentos Ministeriales en cuanto al reingreso
al servicio activo con caricter provisional de los funciona-
rios pertenecientes a Cuerpos v Escalas adscritos a los mis-
mos y en cuanto al reingreso con caricter definitivo por
concurso.de los funcicnarios destinados a los mismos.

farticulos 1%, 2% y 4° dei Real Decreto 108411990, de 31
de agosto, de redistribucién de competencias en materia de
personat).

» Procedimiento
Adscripcion provisional

El funcionario solicita el reingreso al servicio activo a la
Direccién General de la Funcién Piblica o al Departamen-
to correspondiente.

La Direccidn General de la Funcién Piblica o el Depar-
tamento correspondiente solicita informe del Departamen-
to(s) donde el funcionario solicita destino.

La Direccién de Recursos Humanos del Departamento(s)
interesado emite el informe solicitado.

La Direccién General de la Funcién Piblica o ¢l Depar-
tamento correspondiente, a la vista de los informes emiti-
dos, da audiencia al interesado para que en el plazo de diez
dias, manifieste sus preferencias respecto del Ministerio,
Centro Directivo, localidad y puestos de trabajo ofertados.

L.a Direccidn General de la Funcién Piblica o el Depar-
tamento correspondiente, cumplido ¢l trdmite anterior, re-
suelve concediendo o denegando el reingreso provisional,
segiin exista o no vacanie dotada presupuestariamente,

2B2316

282317

282318

La unidad gestora correspondiente de la Direccién de
Recursos Humanos del Departamento donde haya obtenido
el reingreso notifica la resolucién al interesado y al centro
de destino.

La unidad gestora de la Direccién de Recursos Huma-
nos dicta el acuerdo de nombramiento y formaliza la toma
de posesion en el puesto de trabajo.

La oficina delegada del Registro Central de Personal
anota la toma de posesién,
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ADSCRIPCION PROVISIONAL

mnleu Fun?mt«l— RECURS0S HUMANOS OFICINA
ACTUACIONES| | | INTERESADO PALCAD beL DPTO. 0 CENTRO DE DELEGADA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTOS . DESTINO DEL RC.P
CORRESPONDIENTE INTERESADOS el
. SOLICITUD DE
i REINGRESO AL
1 SERVICIO
&y ACTIVO
2 SOLICITUD DE
. INFORMES —|
3 ) EMISION DE
En | INFORMES
" L AUDIENCIA AL INTERESADO |
i
[ | RESOLUCION
s REINGRESO
PROVISIONAL
NOTIFICACION
RESOLUCION
FORMALIZACION
NONBRAMIENTO
YTOMA DE
POSESION
ANOTACION

Comunicacién

2B232

282321

282322

2B2323

2B2324

Concurso

El funcionario solicita el reingreso mediante su partici-
paci6n en concursos para la provisién de puestos de trabajo
convocados por la Direccién General de la Funcién Publica
(concursos unitarios) o por los diferentes Departamentos.

La Direccién General de la Funcién Piiblica o la Direc-
cién de Recursos Humanos del Departamento correspon-
diente resuelve el concurso convocado, adjudicando puesto
de trabajo al funcicnario interesado y publica la resolucién
en el Beletin Oficial del Estado, concediendo el reingreso
al funcionario en la propia resolucién,

La unidad gestora correspondiente de la Direccién de
Recursos Humanos dicta el acuerdo de nombramiento para
el puesto de frabajo y formaliza la toma de posesi6n en el
mismao.

La oficina delegada del Registro Central de Personal
anota Ja toma de posesion.
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CONCURSO
DIRECCION DE -
RECURSOS HUMANOS OFICINA
ACTUACIONES INTERESADO Dmsoczor? GENERAL DELEGADA
DE LA DEL R.C.P.
FUNCION PUBLICA
SOLICITUD DE
REINGRESO
MEDIANTE
CONCURSO

RESOLUCION Y
REINGRESO

FORMALIZACION
NOMBRAMIENTO
Y TOMA DE
POSESION

ANOTACION

Comunicacion

L~ - ke

2B.2.4

2B.241

2.B.24.2

2.B.243

2B.244

+ Impresos y circuitos
Solicitud del interesado

El modelo que se recomienda utilizar para solicitar el
reingreso al servicio activo por adscripcién provisional es
el que figura como anexo B a este capitulo.

Como se expresa en el modelo anexo, los interesados
podrén hacer constar en la solicitud ¢l Departamento y lo-
calidad por orden de preferencia en ¢l que solicitan el
reingreso.

Para el reingreso mediante la participacién del funciona-
rio en concursos, el modelo oficial serd el que figure como
anexo a las respectivas 6rdenes de convocatoria,

Resolucion de reingreso

El modelo de resolucién que se recomienda utilizar para
reingreso por adscripcién provisional es el que figura como
anexo D a este capitulo.

Acuerdo de nhombramiento

Se utiliza ¢l modelo oficial F.1 (Acuerdo de nombra-
miento para puesto de trabajo).

Formalizacién de toma de posesién

Se utiliza el modelo oficial F.2.R (Formalizacién de la
toma de posesion en el-puesto'de trabajo),

Una vez formalizada la toma de posesién, la unidad
gestora de la Direccién de Recursos Humanos envia el
juego de ejemplares a la oficina delegada del Registro
Central de Personal, la cual anota la toma de posesién, se
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2B.25

2B.25.1

queda con su ejemplar y devuelve los restantes a la uni-
dad gestora citada. Esta remite seguidamente los ejempla-
res correspondientes al centro pagador, al centro de desti-
no y al interesado.

En el caso de que el funcionario obtenga puesto de tra-
bajo en Departamento distinto a aquél del que depende su
Cuerpo o Escala, el Departamento de nuevo destino del
funcionario enviard una copia del modelo oficial F2.R al
Departamento del que dependa el Cuerpo o Escala del fun-
cionario, Este Departamento enviard, a su vez, al Departa-
mento de nuevo destino del funcionario, la documentacion
administrativa necesaria respecto de trienios, grado, etc,
que consten en el expediente personal, bien en original o en
copia compulsada.

+ Consejos de buena gestién

Los conse_;ns de buena gestlon son racomendamone
tncas para una mejor conduccxdn de 105 proc_edtmlcn

- Reingreso en la propia solicitud

A los efectos de facilitar el reingreso al servicio ac-
tivo de los funcionarios que participen en los concursos

para la provisién de puestos de trabajo, es aconsejable .

que los Departamentos convocantes incluyan en los
respectivos modelos oficiales de solicitud un apartado
para que los interesados soliciten el reingreso al servi-
cio activo simultineamente con la peticion de puesto
de trabajo.

2.B.25.2

2B.253

2.B.254

Base de convocatoria

Para el reingreso de los funcionarios que lo soliciten
mediante su participacién en convocatorias de concursos
para la provisién de puestos de trabajo, es aconsejable que
los Departamentos convocantes incluyan en las respectivas
drdenes de convocatoria una base especifica que permita el
reingreso automdtico al servicio activo con efectos desde la
publicacién de la orden de resolucién del concurso a aque-
llos funcionarios procedentes de situaciones administrati-
vas distintas a la de activo a quienes se les adjudique pues-
to de trabajo en la propia resolucién.

Documentacion complementaria

- Los funcionarios procedentes de la situacién de suspen-
si6n firme de funciones que soliciten el reingreso por ads-
cripeién provisional o por concurso acompafiardn a su soli-
citud el documento que acredite haber cumplido la sancién
y declaracién jurada de no haberles sido impuesta pena
principal o accesoria de inhabilitacién absoluta o especial
para cargo piblico.

Es conveniente que el funcionario procedente de la si-
tuacion de suspension firme, una vez concedido el reingre-
so, aporte para la toma de posesion del puesto adjudicado
certificacién de grado, certificacién de vacaciones anuales,
asuntos propios y asuntos particulares, en su caso.

Reingreso a un Departamento distinto al de adscripcion
del Cuerpo

En el caso de que un funcionario de un Cuerpo o Es-
cala adscrito a un determinado Ministerio en situacién de
suspension de funciones por més de seis meses concurse

a otro Ministerio distinto del Departamento al que estd’

o8

opels3 [ep {ePyo usiog

91 ‘Wwhu |ep cyuawedng



adscrito su Cuerpo o Escala y obtenga nuevo destino, el
Departamento donde obtenga destino deberd ser quien
comunique al Ministerio al que estd adscrito su Cuerpo o
Escala que el funcionario ha obtenido destino por con-
curso o libre designacién en la forma que se indica en el
apartado 2.B.1.2.4.3.

2B3

2.B.3.1

2.B.3.1.1

Procedentes de la situacién de servicio en Comunidades

Los funcionarios en situacion de servicio en Comuni-
dades Auténomas podrdn obtener destino en la Admi-
nistracién del Estado mediante su participacion en
las convocatorias de concurso o libre designacién
que se efectiten para la provision de puestos de tra-
bajo vacantes con dotacién presupuestaria, siempre
que retinan los requisitos exigidos en las mismas.

(Art. 5 del Reglamento General de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion del Esta-
do, aprobado por el Real Decreto 28/1990, de 15 de
enero).

« Criterios de actuacion

Reingreso por adscripcion provisional

El reingreso por adscripcién a un puesto con cardcter
provisional es de plena aplicacion a los funcionarios que se
encuentren en la situacién de servicio activo en Comunida-
des Auténomas y deseen obtener destino en ta Administra-
cion del Estado.

91 ‘wnu [ap ojuawaidng
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2B3.1.2

2B.3.13

2B.3.14

2.B3.2

Requisitos previos

Los funcionarios en situacién de servicio en Comunidades’

Autdénomas, sélo podrin tomar parte en las convocatorias de
concursos si al término del plazo de presentacion de instancias
han transcurrido dos afios desde su transferencia o traslado.
Para la provisién de puestos por libre designacidn serd nece-
sario, con cardcter previo al nombramiento, obtener el informe
favorable del 6rgano competente de la Comunidad Auténoma.

Plazos de presentacion de la solicitud

Los funcionarios procedentes de la sitvacidn de servicios
en Comunidades Auténomas deberdn presentar la solicitud de
participaci6n en las convocatorias de concurso o libre designa-
cién dentro del plazo de quince dias habiles a contar desde el
siguiente al de la publicacién de la convocatoria,

Plazos de incorporacion

La incorporacidn del funcionario para toma de posesion
del nuevo destino obtenido debe hacerse dentro del plazo
de tres dias habiles siguientes al de la publicacién de la re-
solucién definitiva de la convocatoria si radica en la misma
localidad o de un mes si radica en localidad distinta.

El plazo de toma de posesién se considera a todos los
efectos como de servicio activo en el organismo donde se
ha obtenido puesto de trabajo, segiin el articulo 8.4 del
Real Decreto 2811990, de 15 de enero.

+ Competencia

La Direccion General de la Funcién Piblica en cuanto
al reingreso por concurso de los funcionarios en situacion

2.B.3.3

2.B.3.3.1

2B.33.2

2.B.33.3

2.B.3.34

de servicio en Comunidades Auténomas que participen en
los concursos unitarios para la provisién de puestos vacan-
tes en distintos Departamentos Ministeriales.

Los Departamentos Ministeriales en cuanto al reingreso
por concurso o libre designacién de los funcionarios que
participen en convocatorias de provisién de puestos de tra-
bajo anunciadas por €stos.

* Procedimiento ,

El funcionario solicita el reingreso mediante su partici-
pacion en convocatorias de concurso o libre designacién
anunciadas por la Direccidn General de la Funcién Publica
o por los distintos Departamentos Ministeriales.

La Direccion General de la Funcién Piblica o la Direc-
cién de Recursos Humanos del Departamento correspon-
diente resuclve la convocatoria, adjudicando el puesto de
trabajo al funcionario interesado y publica la resolucién en
¢l Boletin Oficial del Estado, concediendo el reingrcsd al
funcionario en la propia Resoluci6n.

La unidad gestora correspondiente de la Direccidn de
Recursos Humanos del Departamento donde el funcionario
haya obtenido nuevo destino dicta el acuerdo de nombra-
miento para el puesto de trabajo y formaliza 1a toma de po-
sesion en el mismo.

La oficina delegada del Registro Central de Personal
anota la toma de posesion,
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PRO%EDENTES DE LA SITUACION DE SERVICIOS EN COMUNIDADES

AUTONOMAS
DIRECCION GENERAL
DE LA OFICINA
ACTUACIONES INTERESADO FUNCION PUBLICA DELEGADA
- PIRECCION DE DEL R.C.P.
RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE
REINGRESQ
MEDIANTE
CONCURSO O
LIBRE DESIGNACION
RESOLUCION ¥
REINGRESO
FORMALIZACION
NOMBRAMIENTO
Y TOMA DE
POSESION
ANOTACION
Comunicacién

2B.34

2.B34.1

2.B.34.2

2.B.3.43

2.B3.5

* Impresos y circuitos
Solicitud del interesado

El modelo oficial de solicitud para participar en concur-
508 para la provision de puestos de trabajo es el que figura
como aneXo a las respectivas érdenes de convocatoria.

El modelo oficial de solicitud para tomar parte en con-
vocatorias de libre designacion es el que suele figurar ane-
X0 a las resoluciones de convocatoria.

Acuerdo de nombramiento

Se utiliza el modelo oficial F.1.(Acuerdo de nombra-
miento para el puesto de trabajo).

*

Formalizacion de toma de posesion

Se utiliza el modelo oficial F.2.R (Formalizacidn de la
toma de posesion en el puesto de trabajo).

Una vez formalizada la’toma de posesion, la unidad ges-
tora de la Direccién de Recursos Humanos envia el juego de
ejemplares a la oficina delegada del Registro Central de Per-
sonal, la cual anota la toma de’ posesién, se queda con su
ejemplar y devuelve los restantes a la unidad gestora citada.
égta remite seguidamente los ejemplares correspondientes al
centro pagador, a} centro de destino y al interesado.

+ Consejos de buena gestion

__cnmejos de i_)uena gestum wn recomcndac;ones prﬁc«

nigirativos. y e _'l'ar molemas a ios usuarios,
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2B35.1

2.B.352

2B.3.53

Reingrese en la propia solicitud

A los efectos de facilitar el reingreso al servicie activo
de los funcionarios que participen en los concursos para la
provisién de puestos de trabajo, es aconsejable que los De-
partamentos convocantes incluyan en los respectivos mode-
los oficiales de solicitud un apartado para que los interesa-
dos soliciten el reingreso al servicio activo simultdneamente
con la peticién de puesto de trabajo.

Base de convocatoria

Para el reingreso de los funcionarios que lo soliciten
mediante su participacién en convocatorias de concursos
para la provisién de puestos de trabajo, es aconsejable que
los Departamentos convocantes incluyan en las respectivas
6rdenes de convocatoria una base especifica que permita el
reingreso automdtico al servicio activo con efectos desde la
publicacidén de la orden de resolucién del concurso a aque-
llos funcionarios procedentes de situaciones administrati-

vas distintas a la de activo a quienes se les adjudique pues-

to de trabajo en la propia resolucitn.

Documentacién complementaria

El interesado debe aportar para la toma de posesién
formalizacidén del cese en el puesto anterior, certificacion

de servicios prestados, certificacién de grado, certifica-

cién de vacaciones anuales, de asuntos propios y de
asuntos particulares.

Anexos

8
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A MODELC DE SOLICITUD DE REINGRESO AL SERVICIO ACTIVO
de funcionarios con reserva de plaza y destino

DATOS PERSONALES

MODELO DE SOLICITUD DE REINGRESQ AL SERVICIO ACTIVQO
B por adscripcién a un puesto con caracter provisional
de funclonarios sin reserva de plaza y destino

DATOS PERSONALES

a9l ‘wnu [ap cuauie|dng

Primer apelido Segundo apebido Nombra
D.N.L Fi N iont: I

echa de Nacimiento I Cuampo o Escala 8 qua pertenace I N* Registro Personal %caoor?nudn
Domicilio, calle y min, I Provincia I Localidad JTe!erona

SITUACION ADMINISTRATIVA ACTUAL (MArquese con una [X] 1a que proceda)

[:] procedants del Sector Publico o dei sarvicio aclivo en oiro Cuarpo o Escald

D D P de fijos una vez ranscurride @ primer arfio del
porfomoeaxcedcmyhut.mﬂmammhmmar\os

[C] eor interss particuiar
D Suspengidn por tlempo aupsrior s ssis meses

v Dia Mes Aha
+ Facha de pase n la marcada CI T T T Tel=T]
* Minialerio u Organisma que deciard 4l pass a dicha situsckin admimistrative | . I
Dia Mes Ata
« Fecha ap on dicha aits i 1199

DATOS REFERIDOS AL ULTIMO DESTINO EN ACTIVO
Plaza Daating

DenOMNEckn del puesto 06 rabajo antes del pass g e sitluacion adminiatrativa actual:

Primer apelido Segundo apeikdo Nombre
D.N.L Fecha de Nacimignto I Cuserpe o escala a que perlenece N? Registro Personal lgrcagrflccido
Demicilia, calle y nam. J:nwmcna | Locahgad Telefono
SITUACION ADMINISTRATIVA ACTUAL {Mérquese cor una [X] 1a que proceda)
D Servicios especiales
D Suspensian por tiempo nferlor a sels meaes .
D E: ia para #f de hijos el primer ang
Dia Meas Atg
+ Fecha de pase a la Siuacion adminsiraliva Marcada. ... oo ceeeeeeeeens | l I ile ; 9 l
+ Ministerio u Organisme que declaré ¢t pase a dicha situacion agministrabva 1 J
Dia Afg
+ Fecha de finalizacitin en dicha SMUACION AOMINSYANE .. .—e.ccooveo e | | ] | L1199 ]
DATOS REFERIDOS A PLAZA Y DESTING
Plaza Deslino ‘
Denominacion del puesio de trabajo reservado: actual
D Singularizado g Wes Ay Nrval
D Concurso B.OE. 11949
D Na singulanzada
Puesta abtenide por:
[ vwre cesignacion ... BOE [T [ [1Te]e] ]
D Nuevo Ingreso

Dia Mes Ao Nivel
D Concurso B.O.E. 119|929
Puesto obtenids por: || Libre designacion  BoE. ] | | [1]e]e] |

[ Muavo ingreso

SOLICITO el ingreso el servicio activo en ese Departamento, dentro del plazo legat de treinta dias
una vez linalizada la siluacion administrativa actual.

— 8 —de____  de199

Fdo.:

Sr. Director General de Recursos Humanos

OpEIS] |9p [B1Q unajog

SOLICITO el reingreso el servicio activo por aﬁscﬁpcién a un puesto con caracter provisional en esg
Dapartamento, expresando por orden de prelacidn mis preferencias de obtener destino:

Ministorio ] Localidad
- - .
. .
. .
- L

Asimisme formuto DECLARACION JURADA de que no me ha sido impuesta pepa pringi-
pal o accesoria de inhabilitacion absoluta o especial para ¢argo publico durante el tiempo
que he permanecido en excedencia 0 suspensién de funciones,

a de de 199

Fdo.:

Sra. Directora Genveral de fa Funclon Pubiica o Subsecretario o Director General del Departamento
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& @P‘. Ministerio de

Ministerio de

de funcionarios con reserva de plaza y destino

1. DATOS PERSONALES

Frinver apsilido Segundo apelida Nombre
BN l Fecha de Nacimianio [ Cuepa o Eacala & que o l N Regi: £l %E‘u"n%c.do
" j Telstona

Gomsiia, calla y mim, [ Provincia I Locatidad

I;VIODELO DE RESOLUCION DE REINGRESO Al- SERVICIO ACTIVO|

2. SITUACION ADMINISTRATIVA DE PROCEDENCIA (Mérquese con una X 1a que proceda)

D Serviclos sspeciatas
D Suspensidn por tempo Inferior n sels messs

D Excadancia pars ¢! culdado da hijos dursrite ¢l primer afic
Dia s Ahy

+ Fecha de soliciiud de reingreac al servicio aclivo [ I I I [1I9i9|
. D { ]

3. DATOS REFERIDOS AL DESTINO Y PUESTO DE TRABAJO

Flazm Desiing

Foesto de tratalo Nival

Cantre Gietlive da sdacripcidn del puesto

Vista la solicitud de reingreso al servicio activo formulada por el funcionario/a cuyos datos se especifi-
can, esta Subsecretaria (o Direcclén General), en el ejerciclo de las competencias atribu idas por el
an® 2¢ del Aeai Decrelo 1084/1990, de 31 de agosto (BOE de 5 de septiembre) ha resuelto:

1% F'leingreaal: ol servicio active at referide funcionario/a en e! destino y puesto de trabajo
sefalado en el apartado 3 de esta Rasolucidn,

22 La presente Resolucién tendrd efactos a partir de 1a incorporacion del citado funcio-
nario/a al pueslo da trabajo, lo que deberd efectuarse de manera inmediata, una vez
notificada.

a - do de 159
EL SUBSECRETARIC O DIRECTOR GENERAL

Fdo.:

Sr. Subdirector General de Recursos Humanos

MODELO DE RESOLUCION DE REINGRESO AL SERVICIO ACTIVO
per adscripcién a un puesto con caracter provisional
de funcicnarios sin reserva de plaza y destino

ﬁ@ﬁf@ 1
D

1. DATOS PERSONALES

Primer apeiido Segundo apetido Nombre
D.NY, Facha de Nacimianto ]Cuarno o Escata » que pertenecs N? Registre: Personal I rGrnuﬂ ider
Domicils, catie y nim. I Provincia ILocaliaud Teldtono

2. SITUACION ADMINISTRATIVA DE PROCEDENCIA {Mdrguese con una I_XI la que proceda)

[ Precedeanre det Sactor Putico o dat servicks artive an oiro Cuerpo o Escaia

] Exce O~ det e hfos una vez iranscurido of primer #ho del
periodo de excedencin y hasta que af ho cumpia 1os irms anos
DPbrhm;p.nh:uhr
D Buspensién por Hmpo SUPSiorn & 34l Meses

Déa Met Ao
« Facha de soli de al vicio mctivo 1199

* Dizpasicion apiicable 1 ]

3. DATOS REFERIDOS AL DESTINQ Y PUESTO DE TRABAJQ DE ADSCRIPCION PROVISIORAL

Plaza Cestine

Pugsio te trabajo Nivel

Vista la solicitud de reingreso al servicio activo del funcionarle/a cuycs datos se especifican, esta
1 Dirsccion Geremsl de la Funcion Pubics .
2 Gubsecretaria o Dieccion Geneat | €1 81 Bercicio de tas competencias sefialadas en el art? del Real

Decreto 1084/1990, de 31 de agesto (BOE de 5 de septiembre} ha resuelto:

12 Reingresar a! servicto activo at referido funcionario/a en el destino y puesto de trabajo
sefalado en ef apartado 3 de esta Rasolucién

2¢ £ puesto asignado al funcionario/a tiene cardcter provisional y se convocara en el
piazo méximo de un afio, El funcionario/a reingresado con cardcter provisional tiene
chligacién de participar en la convocatoria, de acuerdo a lo dispuesta en el art® 29 his
de la Ley 30/84, de 2 de agosto, adicionado por ot art? 34 de la Ley 4/90, de 29 de
junio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 1980

3% La presente Resciucién tendrd efectos a partir de la incorporacién del citado funciona-
rio/a al puesto de trabajo asignado con cardcter provisional, lo que debera efecutarse
en el plazo de un mes, contados a partir de la notificacion.

a e — de 199
LA DIRECTORA GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA O
EL SUBSECRETARKD O DIRECTOR GENERAL

Fdo.:

8r. Db o ! o Subdi General d»

Ejemplar para: 1] interesado.
2 oi Ceniro de destino.
3 Is Unidedt gestors.

Ejempisr para: 1 of interesado.
2 ol Caniro de desiine.
3 ip Uniclad gastora.
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