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GOBERNANTZA, s DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA,
ADMINISTRAZIO DIGITAL ETA ADMINISTRACION DIGITAL Y
AUTOGOBERNU SAILA AUTOGOBIERNO

Enplegu Publikoko Sailburuordetza Viceconsejeria de Empleo Publico
Enplegu Publikoko Zuzendaritza Direccion de Empleo Publico

INSTRUCCION 03/2025, DE LA DIRECTORA DE EMPLEO PUBLICO, DE CRITERIOS DE TRAMITACION
DE LAS SOLICITUDES DE CAMBIO DE SITUACION ADMINISTRATIVA Y REINGRESO AL SERVICIO
ACTIVO DEL PERSONAL FUNCIONARIO DE LOS CUERPOS Y ESCALAS DE LA ADMINISTRACION
GENERAL DE LA CAE.

Las situaciones administrativas y el reingreso al servicio activo se regulan en el Titulo X de la Ley
11/2022, de 1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco, para el personal funcionario de carrera y el
personal funcionario interino.

Por una parte, la presente instruccion tiene por finalidad dar publicidad a los criterios que viene
aplicando la Direccion de Empleo Pablico en relacion con las situaciones administrativas y el reingreso
al servicio activo: la duracion minima de una semana en los casos de excedencias por periodos
fraccionados y el reingreso en dia habil, asi como las situaciones administrativas aplicables al personal
interino conforme a la jurisprudencia.

Asimismo, tiene por finalidad actualizar la tramitacion, que pasara a ser electronica, y establecer los
criterios en relacion a los plazos de solicitud y al reingreso desde la situacidn de excedencia voluntaria
por prestar servicios en el sector publico, como consecuencia de la nueva situacion producida por la
finalizacion de los procesos selectivos.

Respecto a la tramitacién de las solicitudes de cambio de situacion administrativa asi como el reingreso
al servicio activo, se inicia por la persona interesada salvo las excepciones previstas en la norma e
implica la actuacién de los departamentos donde presta servicios o donde reingresara la persona
funcionaria y de la Direccion de Empleo Publico, 6rgano competente para declarar las situaciones
administrativas del personal funcionario.

En la actualidad las solicitudes de cambio de situacion administrativa y de reingreso al servicio activo
del personal funcionario de los cuerpos y escalas de la Administracion general de la CAE se realizan
sin que exista una referencia de plazos especifica més alla de la establecida en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, en cuanto al plazo para su resolucién, que se establece en tres meses a falta de prevision
especifica en el procedimiento.

En este sentido, resulta de gran importancia regular los plazos de solicitud, tanto para la persona
funcionaria, con el fin de organizar y valorar los tiempos de sus solicitudes conforme a sus necesidades
personales, como para la Administracién, de forma que pueda organizar y gestionar de la forma mas
eficaz la ausencia del personal que deja el puesto o el reingreso de una persona a través de la
adscripcion provisional. Los cambios de personal derivados de la concesion de la situacion
administrativa o del reingreso al servicio activo afectan a la organizacion del trabajo y a la prestacion
del servicio, en cuestiones tales como la finalizacion de las tareas pendientes, las medidas a adoptar
para la cobertura de la ausencia o la orientacion al nuevo personal funcionario para el desempefio de
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las funciones y tareas, y que, mediante una antelacion previa de las solicitudes pueden ser atendidas
de forma mas adecuada.

Por todo ello, es necesario regular un plazo minimo en las solicitudes de situaciones administrativas y
reingreso al servicio activo.

Asimismo, también es necesario fijar un plazo maximo de antelacién en las solicitudes, ya que es
frecuente que en la tramitacién de las mismas la persona interesada modifique la fecha solicitada
inicialmente o desista de la solicitud.

Teniendo en cuenta lo expuesto, se fija un plazo minimo de 10 dias habiles y un maximo de antelacién
de un mes de las solicitudes, considerando que son plazos razonables para que la gestién y tramitacion
del procedimiento sea mas eficaz, tanto para la persona solicitante como para la administracién.

Por Gltimo, tras la finalizacidn de los procesos selectivos de consolidacion, la existencia de un gran
namero de personas funcionarias de carrera de dos o mas escalas, que estén en activo en la
Administracion General de la CAE en una de ellas y en excedencia voluntaria por prestar servicios en
el sector publico en las otras escalas, hace necesario establecer unos criterios en relacién al reingreso
al servicio activo.

La situacion de excedencia voluntaria por prestar servicios en el sector publico esté vinculada a la
existencia de una relacién de servicios en otro cuerpo o escala de esta Administracion, de otra
Administracion o del sector publico y el cese es la causa que determina la solicitud de reingreso al
servicio activo.

Asimismo, no hay que olvidar, que conforme a la normativa, la participacién en concursos o
convocatorias de libre designacion es el criterio preferente para reingresar al servicio activo, frente a
la adscripcion provisional, estando prevista la participacién del personal funcionario de carrera en la
situacion de excedencia voluntaria por prestar servicios en el sector publico.

Por ello, para la tramitacién del reingreso desde la situacién de excedencia por prestar servicios en el
sector publico con la consiguiente adscripcion provisional, serd necesario que se haya producido el
cese de la relacion de empleo que dio lugar a su concesién o, en caso de que haya cambiado, el cese de
la relacion de empleo desde la que solicita el reingreso al servicio activo. El cese, asi como el periodo
completo de excedencia, debera acreditarse documentalmente en la solicitud de reingreso.

En los supuestos de vigencia de la relacién de empleo, el reingreso debera ejercerse a través de la
participacién en las convocatorias de concurso y libre designacion.

Los criterios contenidos en la presente instruccion para la tramitacién de las solicitudes de cambio de
situacion administrativa y reingreso al servicio activo son los siguientes:

Primero.- Ambito de aplicacion
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1.1 La presente instruccion se aplicara a las solicitudes de cambio de situacion administrativa y
reingreso al servicio activo, realizadas por el personal funcionario de los cuerpos y escalas de la
Administracion General de la Comunidad Auténoma de Euskadi, sus Organismos Auténomos y Entes
Publicos de Derecho Privado vinculados o dependientes de la misma.

1.2. Las siguientes situaciones administrativas deberan ser solicitadas por la persona interesada, salvo
en los casos indicados en la normativa:

- Servicios especiales.

La situacion de servicios especiales sera declarada de oficio cuando el supuesto que origine el pase
a dicha situacion se produzca en esta Administracion. En los demds supuestos, se declarara a
instancia de la persona interesada.

- Servicio en otras administraciones publicas.

La situacidn de servicios en otras administraciones publicas se concedera de oficio cuando sea en
virtud de procesos de transferencias. En los demas casos, se declarara a instancia de la persona
interesada: cuando mediante los procedimientos de concurso o libre designacion obtengan un
puesto de trabajo en otra administracion publica o cuando se integren en otra administracidon
publica como consecuencia de supuestos de reasignacion de efectivos o movilidad
interadministrativa derivados de un convenio suscrito a partir de un plan de ordenacion del empleo
publico.

- Servicio como personal directivo publico profesional en el sector publico

- Excedencia voluntaria por interés particular.

La excedencia voluntaria por interés particular se declarara a instancia de parte. En todo caso,
procedera declarar de oficio la excedencia voluntaria por interés particular, cuando, finalizada la

causa que determino el pase a unasituacién distinta a la de servicio activo, se incumpla la obligacion
de solicitar el reingreso al servicio activo en el plazo establecido.

- Excedencia voluntaria con reserva de puesto y destino.

- Excedencia voluntaria por agrupacion familiar.

- Excedencia voluntaria por cuidado de familiares (hijo o hijay familiar a cargo)
- Excedencia voluntaria por motivos de violencia de género.

- Excedencia voluntaria por motivos de violencia terrorista.

- Excedencia voluntaria incentivada.

- Excedencia voluntaria para prestar servicios en el sector publico
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La excedencia se concedera de oficio en el supuesto de pasar a prestar servicios en otro cuerpo,
escala o agrupacién profesional sin requisito de titulacion o como personal laboral de esta
Administracion. En los demas casos, se declarara a instancia de la persona interesada.

1.3. El reingreso al servicio activo debera solicitarse por la persona interesada en los plazos
establecidos para cada situacion administrativa.

Segundo.- Ambito subjetivo

2.1 Al personal funcionario de carrera se le aplican las situaciones administrativas indicadas en el
apartado primero y el reingreso al servicio activo.

2.2 Las situaciones administrativas y el reingreso al servicio activo procedente de dichas situaciones
aplicables al personal funcionario interino son las siguientes:

- Servicios especiales, conforme a la Instruccion 4/2022 de 17 de octubre, del Viceconsejero de
Funcién Publica, de reconocimiento de servicios especiales a personal funcionario interino.

- Excedencia voluntaria por cuidado de familiares (hijo o hija y familiar a cargo)

- Excedencia voluntaria por motivos de violencia de género

- Excedencia voluntaria por motivos de violencia terrorista

Tercero.- Competenciay procedimiento

3.1 El érgano competente para declarar las situaciones administrativas del personal funcionario, asi
como el reingreso al servicio activo es la persona titular de la Direcciéon de Empleo Publico.

3.2. Las solicitudes de cambio de situacion administrativa y reingreso al servicio activo se presentaran
de forma electrénica a través de un procedimiento especifico que se habilitara en Tramitagune.

Hasta su efectiva implantacion las solicitudes deberan realizarse a través del Registro Electrénico
General, dirigidas al Departamento de Gobernanza, Administracion Digital y Autogobierno, Direccion

de Empleo Publico.

3.3. El plazo maximo de resolucion y notificacion es de tres meses. En caso de no recibir respuesta a la
solicitud, el silencio es desestimatorio y se entiende desestimada la solicitud presentada.

La resolucidn seré notificada a la persona interesada de forma electronica, a través de Ml CARPETA.
Cuarto.- Solicitud de cambio de situacién administrativa

4.1 Plazos generales
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La persona funcionaria debera indicar en la solicitud la fecha a partir de la cual solicita el cambio de
situacion administrativa.

Las situaciones administrativas deberan ser solicitadas por la persona interesada con una antelacion
previa minima de 10 dias habiles a la fecha solicitada y con una antelacion previa maxima de un mes a
la fecha solicitada.

No obstante, si se produjera una situacion de caracter urgente y excepcional, apreciada por la Direccion
de Empleo Publico, y que requiriera la concesién inmediata o inferior a los 10 dias habiles desde la
solicitud, se podra excepcionar este plazo minimo, siempre y cuando dicha situacion se acredite
debidamente.

4.2, Plazos especificos para la excedencia por cuidado de hijo o hijay familiar a cargo

Las excedencias de cuidado de hijo o hijay familiar a cargo pueden solicitarse de forma continua por
todo el periodo maximo o de forma fraccionada.

Si las excedencias de cuidado de hijo o hija y familiar a cargo se solicitan por periodo inferior al
maximo, la duracion minima de cada franja temporal sera de una semana. En ningin caso supone
modificacion de la fecha fin del periodo maximo previsto para la excedencia.

Antes de finalizar cada periodo fraccionado se debera solicitar el reingreso al servicio activo para su
incorporacion al dia siguiente.

4.3 Efectos

Las situaciones administrativas surtiran efecto a partir de la fecha que se determine en la resolucion
de concesion de las mismas. La persona debera continuar en el puesto de trabajo hasta que se le
notifique la concesion y fecha de efectos o la denegacion.

Quinto.- Reingreso al servicio activo

5.1. La solicitud de reingreso al servicio tendra que realizarse con una antelacion previa minima de 10
dias habiles a la fecha de efectos solicitada y con una antelacién previa maxima de un mes a la fecha de
efectos solicitada.

En todo caso la fecha de reingreso solicitada tendra que coincidir con dias habiles en los que puedan
prestarse servicios de forma efectiva segun el calendario laboral de la persona interesada, salvo que
finalice por el cumplimiento del plazo méximo de permanencia en la situacion administrativa.

5.2. Lafalta de solicitud del reingreso al servicio activo una vez llegado el periodo maximo establecido

para cada situacién o finalizada la causa, supondra para el personal funcionario de carrera la
declaracién de oficio de la situacion de excedencia voluntaria por interés particular, en la que debera
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permanecer un minimo de dos afios continuados, contados a partir del dia siguiente a la finalizacion
del plazo establecido para efectuar la solicitud de reingreso.

En el caso del personal funcionario interino, se procedera al cese de nombramiento de interinidad por
renuncia, lo que implica, conforme a la normativa, que pasara a la situacion de no disponibilidad
durante doce meses en todas las bolsas de trabajo que integre.

5.3. El reingreso al servicio activo se acordara por resolucion de la persona titular de la Direccién de
Empleo Pdblico y debera efectuarse en la fecha que se determine en la misma, a partir de la cual
desplegara sus efectos econdémicos.

5.4. En el caso del reingreso al servicio activo de personas que no tienen reserva de puesto, la
incorporacion en adscripcion provisional no tiene efecto inmediato. La Administracién debe realizar
la basqueda de un puesto de trabajo propio de su cuerpo o escala para el que cumpla los requisitos en
la relacién de puestos de trabajo, conforme al procedimiento establecido en la Orden de 28 de junio de
2011, de la Consejera de Justicia y Administracion Publica, por la que se regula el procedimiento para
la adscripcién provisional del personal funcionario de carrera de la administracién general y sus
organismos autbnomos.

5.5. Si las situaciones administrativas se conceden por un plazo inferior al maximo previsto en la
normativa y la persona no solicita el reingreso al servicio activo se realizard una prérroga hasta el
plazo méximo, que seré notificada a la persona interesada.

Sexto.- Reingreso al servicio activo desde la situacién administrativa de excedencia voluntaria por
prestar servicios en el sector publico

6.1. Para solicitar el reingreso al servicio activo desde la situacion administrativa de excedencia
voluntaria por prestar servicios en el sector publico (tanto en otro cuerpo, escala o categoria laboral
de la Administracion General de la CAE como de otras administraciones y entidades del sector publico),
el personal funcionario deberé presentar la solicitud en el plazo de 30 dias naturales desde el cese.

En la solicitud debera acreditar la finalizacion de la relacién de servicios que dio lugar a la excedencia
0, en caso de haberse producido cambios posteriormente, la finalizacion de la dltima relacion de
servicios desde la que se solicita el reingreso al servicio activo.

Asimismo, debera justificar que todo el tiempo de excedencia ha estado trabajando en una
administracién publica o una entidad del sector publico, a través de un certificado de servicios
prestados o informe de vida laboral.

En el caso de comprobar que durante el periodo de excedencia se han producido ceses en su relacion
de servicio y no se hainiciado una nueva prestacion en una administracion publica o entidad del sector
publico antes de finalizar el plazo de 30 dias naturales desde el cese, pasara a la situacion de excedencia
voluntaria por interés particular, en la que debera permanecer un minimo de dos afios continuados,
contados a partir del dia siguiente a la finalizacion del plazo establecido para efectuar la solicitud de
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reingreso. En el caso de que al presentar la solicitud hayan transcurridos los dos afios requeridos, se
tramitara la solicitud de reingreso al servicio activo.

6.2. La persona funcionaria sera adscrita provisionalmente conforme a los criterios de la Orden de 28
de junio de 2011, de la Consejera de Justicia y Administracién Publica, por la que se regula el
procedimiento para la adscripcién provisional del personal funcionario de carrera de la ad-
ministracién general y sus organismos autonomos.

6.3.El personal declarado en excedencia voluntaria por prestar servicios en el sector publico como
personal funcionario de carrera o laboral fijo, mientras no se produzca el cese de la relacion de
servicios que dio origen a la excedencia, debera reingresar mediante su participacion en concurso o
convocatoria de libre designacion, debiendo cumplir los requisitos de participacién exigidos en la
normativa.

Séptimo.- Efectos y publicidad

La presente Instruccion se publicard en Jakina y en EIZU -Portal de la Persona Empleada y surtira
efectos el dia de su publicacion.

Vitoria-Gasteiz, a la fecha de la firma electrénica.

NEKANE COBOS SALINAS
DIRECTORA DE EMPLEO PUBLICO
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