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ANEXO IV - I 
 

TIEMPO DE TRABAJO 
 
 

 
Jornada. 
 
La jornada ordinaria de trabajo anual será de 1711 horas. La jornada ordinaria de 
trabajo efectivo será de 37,5 horas de promedio semanal, en cómputo trisemanal. Sin 
perjuicio de lo anterior, previo tratamiento en la Comisión de Tiempo de Trabajo, y 
debido a las necesidades del servicio, se podrán realizar otros promedios diferentes, 
respetando en todo caso, las 37,5 horas de promedio semanal, en cómputo 
trisemanal. 
 
Durante la jornada de trabajo, siempre que se superen las 5 horas de jornada diaria 
continuada, se podrá disfrutar de una pausa de veinte minutos, que se computará 
como de trabajo efectivo. Esta interrupción no podrá afectar a la prestación de los 
servicios en ninguna fase del proceso. Con carácter general la pausa se disfrutará 
entre la segunda y cuarta hora. 
 
Sin perjuicio de lo dispuesto en los anteriores apartados, por necesidades de la 
organización y de la prestación de los servicios, la empresa podrá establecer, previo 
tratamiento en la Comisión de Tiempo de Trabajo, otras jornadas y/o promedios 
diferentes a los regulados con carácter general. 
 
 
Distribución de la jornada de trabajo. 
 
Con carácter general, la jornada no será superior a 7 horas diarias continuadas de 
lunes a viernes, y el resto de la jornada, hasta completar las 37,5 horas, de media 
semanal, se realizará el sábado o se redistribuirá de lunes a viernes, de conformidad 
con los siguientes criterios: 
 

a. En el ámbito de distribución, se suprime la prestación de servicios en sábado 
para el personal de unidades de reparto ordinario y servicios rurales. 

 
b. Queda a salvo de lo expuesto en la letra anterior, el personal que preste sus 

servicios en centros u oficinas con atención al público, siendo esa actividad 
relevante, así como la distribución en las unidades de entregas especiales. La  
Sociedad Estatal informará a la Comisión  de Empleo Central las oficinas o 
centros en los que se desarrolle esa actividad relevante. 

 
c. Con carácter general, el resto de personal trabajará un sábado de cada tres. 

 
d. Los domingos y festivos prestará servicio únicamente el personal mínimo 

necesario para atender los servicios que se establezcan. 
 
El inicio de la jornada se adaptará en cada centro a las necesidades operativas y de 
llegada de las rutas. En el ámbito de distribución, con carácter general, no comenzará 
antes de las 7,30 horas de la mañana, y estará constituida por las horas diarias 
necesarias realizadas continuadamente de lunes a viernes hasta completar la jornada 
semanal de 37,5 horas. 
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Durante 2011, en la Comisión de Tiempo de Trabajo, se analizará y elaborará una 
propuesta sobre las posibilidades de la adaptación o modificación del régimen de 
sábados del personal que preste durante los mismos sus servicios, siempre 
atendiendo a las necesidades de la actividad de la empresa. 
 
 
Horarios. 
 
Respetando los límites de la jornada ordinaria de trabajo señalada en los apartados 
anteriores, los horarios de trabajo serán establecidos en cada centro atendiendo a la 
actividad concreta que se desarrolle. La determinación de estos horarios deberá tener 
en cuenta y adaptarse al sistema de transporte, cargas de trabajo, atención al público, 
necesidades de los clientes, etc. 
 
Para la jornada ordinaria de 37,5 horas en promedio semanal podrá establecerse 
turnos de mañana, tarde y noche. 
 
Los horarios y cuadros de servicio de cada centro de trabajo deberán constar por 
escrito en el tablón de anuncios de cada uno de ellos, con antelación suficiente, y 
deberá remitirse copia de estos a la Unidad de Recursos Humanos de cada ámbito 
geográfico. 
 
En la medida de lo posible, deberá tenderse a la homogeneización de los horarios en 
los centros de trabajo donde se presten actividades similares, sin perjuicio de su 
adaptación necesariamente y sobre todo al sistema de transporte. 
 
 
Modificaciones de jornadas, horarios y/o turnos.  
 
La Sociedad Estatal podrá implantar cambios que supongan una modificación 
sustancial colectiva de jornadas, horarios y/o turnos, previo sometimiento a su examen 
por la Comisión de Tiempo de Trabajo, o por las Comisiones de Empleo Provinciales, 
en función del ámbito territorial donde se produzcan. El examen comprenderá las 
causas justificativas de la medida, el procedimiento a seguir para la alteración, así 
como, en su caso, el personal afectado.  
 
Especialmente, dadas las particularidades del servicio postal, se incluirán dentro de las 
posibles causas justificativas de las decisiones de la empresa alguna de las siguientes 
razones: 
 
a)Aumento del tráfico postal o del volumen de envíos en alguno de los horarios o 
turnos o, en general, de la carga de trabajo estandarizada, por el que se requiera un 
desvío del personal. 
 
b)Disminución del tráfico postal, del volumen de envíos o, en general de la carga de 
trabajo estandarizada. 

 
c)Variación de los horarios de las rutas de transporte y distribución. 
 
 
Calendario Laboral. 
 
Anualmente, en el último trimestre, y dentro de los límites de la jornada, anteriormente 
establecidos, la Sociedad Estatal concretará, a través de la Comisión de Tiempo de 
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Trabajo, el calendario laboral de aplicación a todos sus centros de trabajo para el año 
siguiente.  
 
En el mismo se establecerá, entre otros: 
 
• La determinación de los días laborables, con expresión de los días festivos. 
• El período vacacional general. 
• En cada centro de trabajo se establecerá un calendario de centro en el cual se 

incluirá: 
 

- La forma de determinación de las vacaciones del personal funcionario 
adscrito al centro de trabajo, de forma que, al menos con un período de dos 
meses de antelación al comienzo de su disfrute, el funcionario/a afectado/a 
conozca el mismo. 

- Los turnos y horarios que rigen en cada centro de trabajo en función de sus 
peculiaridades y actividad productiva. 

 
 
Vacaciones, permisos y licencias. 
 
Vacaciones anuales. 
 
Los funcionarios/as tendrán derecho a disfrutar vacaciones retribuidas de un mes 
natural, o de veintidós días hábiles anuales, o de los días que correspondan 
proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el año fuera menor. 
 
A estos efectos no se considerarán días hábiles los sábados, sin perjuicio de las 
adaptaciones que se establezcan para los horarios especiales. 
 
Las vacaciones anuales retribuidas se disfrutarán dentro del año natural, sin perjuicio 
de lo que más abajo se expone para determinados supuestos. Dentro de un mismo 
año, son excluyentes las dos modalidades de disfrute de las vacaciones de los 
funcionarios/as (por meses/quincenas y por días hábiles), de tal forma que la opción 
de disfrute por meses naturales excluye el disfrute por días hábiles y viceversa.  
 
Con carácter general, la vacación anual se disfrutará en el periodo comprendido entre 
los días 1 de julio y 30 de septiembre. No obstante lo anterior, si algún funcionario lo 
desea y las necesidades del servicio lo permiten, se podrán disfrutar las vacaciones en 
otro periodo, siempre que no coincida con campañas extraordinarias. 
 
1) El disfrute por meses naturales se ajustará a las siguientes reglas:  
 

a) La vacación anual podrá disfrutarse por meses naturales completos o en dos 
quincenas, siempre que los correspondientes períodos vacacionales sean 
compatibles con las necesidades del servicio y así lo determine la empresa. 

 
b) Si el funcionario/a disfruta la segunda quincena de un mes y la primera del mes 

siguiente, las vacaciones se iniciarán el día 16 y terminarán el día 15 del mes 
siguiente, ambos inclusive. 

 
2) El funcionario podrá disfrutar sus vacaciones por días hábiles referenciados a los 

periodos señalados en el apartado anterior, y excepcionalmente, previo acuerdo de 
las partes y siempre que las necesidades del servicio lo permitan, por un periodo 
de 5 días hábiles siempre que constituyan el periodo natural de una semana. 
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3) En caso de hospitalización superior a los cinco días, si el funcionario/a se 

encuentra disfrutando sus vacaciones, éstas se interrumpirán hasta su finalización. 
 
4) Si antes de disfrutar del período vacacional, irrumpe una baja por accidente o 

enfermedad, no se perderá el derecho, aunque la baja exceda del año natural.  
 
5) Asimismo, cuando el período de vacaciones fijado en el calendario de vacaciones 

de la empresa al que se refiere el párrafo anterior coincida en el tiempo con una 
incapacidad temporal derivada del embarazo, el parto o la lactancia natural o con 
el disfrute del permiso de paternidad, se tendrá derecho a disfrutar las vacaciones 
en fecha distinta a la de la incapacidad temporal o a la del disfrute del permiso 
aunque haya terminado el año natural a que correspondan. 

 
6) Si durante el periodo vacacional irrumpen bajas por riesgo durante el embarazo, 

podrá suspenderse el disfrute durante el tiempo que dure la baja. 
 
7) El periodo de disfrute de vacaciones podrá acumularse al permiso de maternidad, 

de lactancia y de paternidad, aún habiendo expirado ya el año natural a que tal 
periodo corresponda. 

 
 
Días adicionales a las vacaciones. 
 
El funcionario/a tendrá derecho a determinados días adicionales a las vacaciones 
anuales, según su antigüedad en la Sociedad Estatal, de acuerdo con la siguiente 
escala:  

� De 11 a 15 años, 1 día hábil de vacaciones adicionales. 
 
� De 16 a 20 años, 2 días hábiles de vacaciones adicionales. 

 
� De 21 a 25 años, 3 días hábiles de vacaciones adicionales. 

 
� De 26 o más años, 4 días hábiles de vacaciones adicionales. 

 
Este derecho se hará efectivo a partir del año natural siguiente al del cumplimiento de 
los años de servicios señalados anteriormente y su concesión estará ligada a las 
necesidades del servicio. A los efectos del cómputo de estos días adicionales el 
sábado no se considerará hábil salvo que al funcionario/a  le correspondiera trabajar. 
 
Los días adicionales se unirán a las vacaciones, de tal forma que si se disfrutan en un 
solo periodo de un mes natural, se adicionarán al mismo todos los días hábiles a los 
que tenga derecho el funcionario. Si por el contrario, las vacaciones se disfrutan en 
dos períodos, a cada uno de ellos se añadirán los días hábiles correspondientes, 
procurando que la distribución sea equilibrada. 
 
Excepcionalmente, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, los días 
adicionales se podrán disfrutar sin unir a las vacaciones y en periodo distinto al 
vacacional, pero en todo caso deberán disfrutarse necesariamente dentro del año 
natural. 
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Permisos retribuidos. 
 
El personal funcionario de la Sociedad Estatal, previa justificación adecuada, tendrá 
derecho a solicitar permisos retribuidos por lo tiempos y causas siguientes: 
 
a) Quince días naturales en caso de matrimonio, que se iniciará a solicitud del  
funcionario/a afectado, en el periodo comprendido entre los cinco días anteriores a la 
fecha de la boda o íntegramente después de ésta, a no ser que coincida con algún 
periodo vacacional, en cuyo caso se disfrutará seguido de aquél. 
 
b) Dos días hábiles en los casos de parto, fallecimiento, enfermedad grave, accidente 
u hospitalización o intervención quirúrgica sin hospitalización que precise reposo 
domiciliario de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad. 
Cuando el familiar lo sea de primer grado por consanguinidad o afinidad  el permiso se 
extenderá a tres días hábiles. Estos permisos se extenderán a los casos de 
convivencia en la forma que se establezca por la Comisión de Tiempo de Trabajo. 
Cuando el funcionario/a que ejerce el derecho precise hacer un desplazamiento a otra 
localidad  el permiso será de cuatro días hábiles para familiares de segundo grado por 
consanguinidad o afinidad, y cinco para familiares de primer grado por consanguinidad 
o afinidad.  
 
En el supuesto que medie hospitalización los días de permiso no serán 
necesariamente consecutivos siempre que continúe la hospitalización 
 
Los anteriores supuestos se acreditarán adecuadamente. 
 
c) En los supuestos de nacimiento de hijo, adopción o acogimiento, se reconoce 
también para el personal funcionario el derecho a un permiso, a disfrutar por el padre 
de, en total, veintitrés días naturales ininterrumpidos. Este permiso es independiente 
del disfrute compartido de los períodos de descanso por maternidad. 
 
Si la legislación del Estatuto Básico del Empleado Público sobre permisos de 
paternidad, hoy recogida en su art. 49.c), se modificara en el sentido de ampliar lo 
previsto en el presente epígrafe, la duración del mismo se reducirá al nuevo mínimo 
legal que se establezca. 
 
d) Un día por traslado del domicilio habitual. 
 
e) Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de 
carácter público y personal. 
 
f) Las funcionarias, por lactancia de un hijo/a menor de doce meses, tendrán derecho 
a una hora de ausencia del trabajo, que podrán dividir en dos fracciones. La madre, 
por su voluntad, podrá sustituir este derecho por una reducción de su jornada  en una 
hora, al inicio o al final de la misma, con la misma finalidad, o, antes de la conclusión 
de la baja de maternidad, por un permiso que acumule en jornadas completas el 
tiempo correspondiente, que en todo caso no superará las 4 semanas de duración. 
Una vez que haya optado por uno u otro permiso deberá mantenerse el mismo hasta 
su finalización. 
 
La duración del permiso se incrementará proporcionalmente en los casos de parto 
múltiple. Dicha proporcionalidad ha de entenderse en el sentido que, en dichos casos, 
cada uno de los hijos/as generará de forma independiente el derecho al disfrute de 
este permiso, acumulándose su duración. 
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Este permiso podrá ser disfrutado indistintamente por la madre o el padre en caso de 
que ambos trabajen, siempre que se demuestre que no es utilizado por ambos a un 
mismo tiempo. 
 
g) La funcionaria o el funcionario por el nacimiento de hijos prematuros o que, por 
cualquier otra causa, deban permanecer hospitalizados a continuación del parto, 
tendrá derecho a ausentarse del trabajo durante un máximo de dos horas diarias, 
percibiendo las retribuciones íntegras. En dichos supuestos el permiso de maternidad 
puede computarse, a instancia de la madre, o en caso de que ella falte, del otro 
progenitor, a partir de la fecha del alta hospitalaria. Se excluyen de este cómputo las 
primeras seis semanas posteriores al parto de descanso obligatorio para la madre. 
 
h) Los funcionarios/as que tengan hijos con discapacidad psíquica, física o sensorial 
tendrán dos horas de flexibilidad horaria diaria, a fin de conciliar los horarios de los 
centros de educación especial y otros centros donde el hijo o hija discapacitado reciba 
atención, con los horarios de los propios puestos de trabajo. 
 
i) Los funcionarios/as que tengan hijos con discapacidad psíquica, física o sensorial 
tendrán derecho a ausentarse del trabajo por el tiempo indispensable para asistir a 
reuniones de coordinación de su centro de educación especial, donde reciba 
tratamiento, o para acompañarlo si ha de recibir apoyo adicional en el ámbito sanitario. 
 
j) Permiso por cuidado de hijo afectado por cáncer u otra enfermedad grave. El 
funcionario/a tendrá derecho a una reducción de la jornada de trabajo de al menos la 
mitad de la duración de aquélla, percibiendo las retribuciones íntegras, para el 
cuidado, durante la hospitalización y tratamiento continuado de un  hijo  por naturaleza 
o adopción, o en los supuestos de acogimiento preadoptivo o permanente, afectado 
por cáncer (tumores malignos, melanomas y carcinomas), o por cualquier otra 
enfermedad grave que implique un ingreso hospitalario de larga duración y requiera la 
necesidad de su cuidado directo, continuo y permanente. 
 
En la Comisión de Tiempo de Trabajo se establecerán las condiciones y supuestos en 
los que esta reducción de jornada se podrá acumular en jornadas completas, de 
acuerdo con la reglamentación que se apruebe sobre esta materia. 
 
Asimismo, cuando concurran en ambos progenitores, adoptantes o acogedores de 
carácter preadoptivo o permanente, las circunstancias necesarias para tener derecho 
a este permiso o, en su caso, puedan tener la condición de beneficiarios de la 
prestación establecida para este fin en el Régimen de la Seguridad Social que les sea 
de aplicación, el derecho a su disfrute sólo podrá ser reconocido a favor de uno de 
ellos. 
 
k) Los funcionarios/as tendrán derecho a disfrutar de un permiso de hasta dos meses 
de duración, percibiendo durante este período exclusivamente las retribuciones 
básicas, en los supuestos de adopción internacional, cuando sea necesario el 
desplazamiento previo de los progenitores al país de origen del adoptado/a. 
 
Para el cálculo del plazo de dos meses de duración máxima prevista se tendrá en 
cuenta la comunicación oficial del país de origen del adoptado/a en la que se señale la 
recogida del menor. 
 
l) Las funcionarias embarazadas tendrán derecho a ausentarse del trabajo, con 
derecho a remuneración, para la realización de exámenes prenatales y técnicas de 
preparación al parto,  previo aviso a la empresa y justificación de la necesidad de su 
realización dentro de la jornada de trabajo. 
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m) Los funcionarios/as tendrán derecho a ausentarse del trabajo para someterse a 
técnicas de fecundación asistida por el tiempo necesario para su realización y previa 
justificación de la necesidad dentro de la jornada de trabajo. 
 
n) Los funcionarios/as tendrán derecho a un permiso no retribuido de una duración no 
superior a un mes y compatible con otros supuestos de licencia sin sueldo, por el 
fallecimiento del cónyuge o de los hijos/as. 
 
o) Las faltas de asistencia de las funcionarias víctimas de violencia de género, totales 
o parciales, tendrán la consideración de justificadas por el tiempo y en las condiciones 
en que así lo determine los servicios sociales de atención o de salud, según proceda. 
 
p) Seis días de cada año natural por asuntos particulares no incluidos en los puntos 
anteriores; donde las necesidades del servicio lo permitan, los días de asuntos 
particulares se podrán unir a las vacaciones reglamentarias. 
 
Antes del inicio del periodo vacacional se procurará haber disfrutado, al menos, el 50% 
de los días de permiso por asuntos particulares. El resto se tenderá a disfrutar antes 
de fin de año, teniendo en cuenta las especificidades propias de la campaña de 
navidad. Si por necesidades del servicio no ha ido posible disfrutar los días durante el 
año natural, se podrá prorrogar su disfrute hasta el día 31 de enero del año siguiente. 

 
Se tenderá a una programación mensual del disfrute de los referidos días, con el 
objeto de conciliar la actividad productiva con el derecho a estos días. 
 
q) Con efectos a partir del 1 de enero de 2.011, además de los días de libre 
disposición establecidos en el apartado p), los funcionarios/as tendrán derecho al 
disfrute de dos días adicionales al cumplir el sexto trienio, incrementándose en un día 
adicional por cada trienio cumplido a partir del octavo. 
 
r) Los días 24 y 31 de diciembre: 
 
• Cuando la naturaleza del servicio impidiese la cesación de la prestación durante 

estos días, se sustituirá su disfrute por un descanso equivalente en otros días 
durante el resto del año siguiente, de acuerdo con las necesidades del servicio, 
siempre que no se perciba compensación adicional por este concepto. 

 
• Cuando los días 24 y 31 de diciembre coincidan con sábados o festivos, la  

Sociedad Estatal reconocerá dos días adicionales de descanso. 
 
 
Licencias sin sueldo. 
 
El personal funcionario que haya cumplido al menos un año de servicios efectivos 
podrá solicitar licencia sin sueldo por un plazo no inferior a diez días, ni superior a tres 
meses. Dichas licencias le serán concedidas dentro del mes siguiente al de la 
solicitud, siempre que lo permitan las necesidades del servicio. La duración acumulada 
de estas licencias no podrá exceder de tres meses cada dos años. A estos efectos se 
tendrá especial consideración cuando se acredite que la licencia se solicita para 
atender, por enfermedad grave, a un familiar de primer grado o segundo grado y a un 
hijo menor de doce años para su cuidado mientras esté hospitalizado. 
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Reducciones de jornada. 
 
1. Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo hijos/hijas o menores 
de doce años,  de persona mayor que requiera especial dedicación así como quienes 
estén al cuidado directo de un familiar discapacitado físico, psíquico o sensorial, que 
no desempeñe actividad retribuida, tendrá derecho a una reducción de la jornada de 
trabajo, con la disminución proporcional del salario, entre, al menos un octavo y un 
máximo de la mitad de la duración de aquélla.  
 
Tendrá el mismo derecho quien precise encargarse del cuidado directo de un familiar, 
hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad, 
accidente o enfermedad no pueda valerse por sí mismo, y que no desempeñe 
actividad retribuida. 
 
En el caso de que dos o más empleados/as generasen el derecho a alguna de estas 
reducciones de jornada por el mismo sujeto causante, se podrá limitar su ejercicio 
simultáneo por razones justificadas de funcionamiento del servicio. 
 
La concreción horaria, la determinación del periodo de disfrute del permiso de 
lactancia y la reducción de jornada corresponderá al funcionario/a, dentro de su 
jornada ordinaria. Éste deberá preavisar con quince días de antelación la fecha en que 
se reincorporará a su jornada ordinaria.  
 
2. El personal funcionario tendrá derecho a solicitar una reducción de hasta el 50% de 
la jornada laboral, de carácter retribuido, para atender al cuidado de un familiar en 
primer grado, por razón de enfermedad muy grave, por el plazo máximo de un mes. Si 
hubiera más de un titular de este derecho por el mismo hecho causante, el tiempo de 
disfrute de esta reducción se podrá prorratear entre los mismos, respetando en todo 
caso, el plazo de un mes. 
 
Solo se podrá conceder este permiso una vez por cada proceso patológico y concluirá 
su vigencia en el caso de fallecimiento del familiar. La denegación de esta reducción 
deberá realizarse siempre de forma motivada en atención a las circunstancias 
concurrentes. 
 
3. La funcionaria víctima de la violencia contra las mujeres tendrá derecho, para hacer 
efectiva su protección o su derecho a la asistencia social integral, a la reducción de la 
jornada, con un mínimo de media hora y un máximo de dos tercios de su jornada 
diaria, con disminución proporcional del salario o a la reordenación del tiempo de 
trabajo, a través de la adaptación del horario o cambio de turno. La funcionaria podrá 
optar por la asignación de otro centro de trabajo de la misma localidad, de acuerdo con 
la organización de la empresa. 
 
La funcionaria acreditará la situación a la mayor brevedad por cualquiera de los 
siguientes documentos: orden de protección o cualquier otra resolución judicial 
definitiva o cautelar, documento de organismo público sobre la condición de 
beneficiaria de ayudas por este motivo, informe de la Inspección de Trabajo, o bien por 
cualquier certificación de profesional médico o de la asistencia social que intervengan 
en su procedimiento. 
 
Esta acreditación se entenderá válida para cualquiera de los supuestos regulados en 
el presente acuerdo en relación a la funcionaria víctima de la violencia contra las 
mujeres. 
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4. El funcionario/a tendrá derecho, por nacimiento de hijos prematuros o que, por 
cualquier otra causa deban permanecer hospitalizados a continuación del parto, 
tendrán derecho  a reducir su jornada de trabajo, hasta un máximo de dos horas, con 
la disminución proporcional de sus retribuciones 
 
 
Otras situaciones administrativas (excedencias y se rvicios especiales). 
 
Los funcionarios/as  podrán acogerse, concurriendo los requisitos necesarios en cada 
caso, a los siguientes tipos de: 
 
1. Excedencias: 
 

a) Por prestar servicio en otro cuerpo o escala de cualquiera de 
las administraciones públicas o pasar a prestar servicios en 
organismos o entidades del sector público y no les 
corresponda quedar en otra situación. 

 
b) Voluntaria por interés particular. 
 
c) Por cuidado de hijos y familiares. 
 
d) Por razón de violencia de género. 

 
 
2. Servicios Especiales. Los supuestos contemplados en la normativa vigente. 
 
 
1. Excedencias. 
 
 
a) Excedencia por prestar servicio en otro cuerpo o  escala de cualquiera de las 
administraciones públicas o pasar a prestar servici os en organismos o entidades del 
sector público y no les corresponda quedar en otra situación. 
 
El funcionario/a que, como consecuencia de la normativa de incompatibilidades, deba 
optar por un nuevo puesto de trabajo en el sector público quedará en el que cesa en 
este tipo de excedencia. La declaración de excedencia podrá producirse de oficio o a 
instancia de parte. 
 
Los funcionarios/as podrán permanecer en esta situación en tanto se mantenga la 
relación de servicios que dio origen a la misma. Una vez producido el cese en la 
misma deberá solicitar el reingreso en el plazo máximo de un mes; de no hacerlo, se 
considerará al funcionario en situación de excedencia voluntaria por interés particular. 
 
 
b)  Excedencia voluntaria por interés particular. 

La situación de excedencia voluntaria por interés particular se declarará a petición del 
funcionario/a o de oficio. 

Para solicitar la declaración de la situación de excedencia voluntaria por interés 
particular será preciso haber prestado servicios efectivos en cualquiera de las 
Administraciones Públicas durante los cinco años inmediatamente anteriores. 
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No podrá concederse esta excedencia a solicitud del funcionario/a cuando estuviera 
incurso en un expediente disciplinario, durante la tramitación del mismo y en tanto no 
hubiera cumplido la sanción que, en su caso, le hubiera sido impuesta. 

Procederá declarar de oficio la excedencia voluntaria por interés particular cuando 
finalizada la causa que determinó el pase a un situación distinta a la de servicio activo, 
se incumpla la obligación de solicitar el reingreso al servicio activo en el plazo 
reglamentariamente establecido. 
 
 
c) Excedencia voluntaria por cuidado de hijos y fam iliares. 
 
Los funcionarios/as  tendrán derecho a un periodo de excedencia, de duración no 
superior a tres años, para atender al cuidado de cada hijo, ya sea por naturaleza, 
como por adopción, o en los supuestos de acogimiento, tanto permanente como 
preadoptivo, a contar desde la fecha de nacimiento o, en su caso, de la resolución 
judicial o administrativa. 
 
También tendrán derecho los funcionarios/as a un periodo de excedencia, de duración 
no superior a tres años, para atender al cuidado de un familiar que se encuentre a su 
cargo, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de 
edad, accidente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por sí mismo y no 
desempeñe actividad retribuida. 
 
El período de excedencia será único por cada sujeto causante. Cuando un nuevo 
sujeto causante diera origen a una nueva excedencia, el inicio del período de la misma 
pondrá fin al que se viniera disfrutando. 
 
En el caso de que dos empleados generasen el derecho a disfrutarla por el mismo 
sujeto causante, la empresa podrá limitar su ejercicio simultáneo por razones 
justificadas relacionadas con el funcionamiento del servicio. 
 
El periodo en que el funcionario/a permanezca en situación de excedencia conforme a 
lo establecido en este apartado será computable a efectos de trienios, carrera y 
derechos en el régimen de Seguridad Social que sea de aplicación  
 
El puesto de trabajo desempeñado se reservará, al menos, durante dos años. 
Transcurrido este periodo, dicha reserva lo será a un puesto en la misma localidad y 
de igual retribución. 
 
El funcionario/a tendrá derecho a participar en los cursos de formación profesional, a 
los que deberá ser convocado por la empresa, especialmente con ocasión de su 
reingreso. 
 
El reingreso al servicio activo deberá ser solicitado dentro del mes anterior a la 
finalización de la excedencia. 
 
Si a la finalización del periodo máximo de excedencia por cuidado de hijos o familiares 
el funcionario no solicita el reingreso, será declarado de oficio en situación de 
excedencia voluntaria por interés particular. 
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d) Excedencia por violencia de género. 
 
La funcionaria víctima de violencia de género, para hacer efectiva su protección o su 
derecho a la asistencia social integral, tendrán derecho a solicitar la situación de 
excedencia sin tener que haber presado un tiempo mínimo de servicios previos y sin 
que sea exigible plazo de permanencia en la misma. 
 
Durante los seis primeros meses tendrán derecho a la reserva del puesto de trabajo 
que desempeñarán, siendo computable dicho período a efectos de antigüedad, carrera 
y derechos del régimen de Seguridad Social que sea de aplicación. 
 
Cuando las actuaciones judiciales lo exigieran se podrá prorrogar este periodo por tres 
meses, con un máximo de dieciocho, con idénticos efectos a los señalados 
anteriormente, a fin de garantizar la efectividad del derecho de protección de la 
víctima. 
 
Durante los dos primeros meses de esta excedencia la funcionaria tendrá derecho a 
percibir las retribuciones íntegras, y, en su caso, las prestaciones familiares por hijo a 
cargo. 
 
 
2. Servicios Especiales. 
 
A los funcionarios/as en situación de servicios especiales se les computará el tiempo 
que permanezcan en tal situación, a efectos de ascensos, consolidación de grado 
personal, trienios, y derechos pasivos, así como a efectos del cómputo del periodo 
mínimo de servicios efectivos para solicitar el pase a la situación de excedencia 
voluntaria por interés particular. 
 
 
1. A los funcionarios que se hallen en situación de servicios especiales, procedentes 
de la situación de servicio activo, se les asignará, con ocasión del reingreso, un puesto 
de trabajo según los siguientes criterios: 
 

a) Cuando el puesto de trabajo desempeñado con anterioridad hubiere sido 
obtenido mediante el sistema de libre designación, se les adjudicará con carácter 
provisional, en tanto no obtengan otro con carácter definitivo, un puesto de igual 
nivel y similares retribuciones en el mismo municipio. 

 
b) En los restantes casos, se les adjudicará, con carácter definitivo, un puesto de 

igual nivel y similares retribuciones en esta Sociedad Estatal y en el mismo 
municipio. 

 
 
2. Cuando se hubiere accedido a la situación de servicios especiales desde 
situaciones que no conllevan el desempeño o reserva de puesto de trabajo no habrá 
lugar a la reserva de puesto de trabajo. 
 
Quienes pierdan la condición en virtud de la cual hubieran sido declarados en la 
situación de servicios especiales, deberán solicitar el reingreso al servicio activo en el 
plazo de un mes, declarándose de no hacerlo, en la situación de excedencia voluntaria 
por interés particular, con efectos desde el día en que perdieron aquella condición. 


