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I. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

6948 Acuerdo internacional administrativo sobre las condiciones de adscripcion en
comision de servicio de un funcionario espafiol al Consejo de Europa, hecho
en Estrasburgo el 3y 6 de marzo de 2025.

El Reino de Espafia, representado por el Sr. D. Juan Ignacio Morro, Embajador
Plenipotenciario y Extraordinario, Representante Permanente de Espafia ante el Consejo
de Europa, 24 allée de la Robertsau, 67000, Estrasburgo, en adelante, denominado el
«Estado Donante»; y el Consejo de Europa, representado por la Sra. D.2 Ylva Berling,
Directora de Recursos Humanos, Palais de I'Europe, F-67000, Estrasburgo, en adelante,
denominado el «CdE», en adelante, denominados colectivamente las «Partes»;

Considerando: Que el Estado Donante ha convenido en destinar en comisiéon de
servicio al Sr. D. Manuel Ponte Fernandez, actualmente letrado coordinador de la Sala
de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Supremo, Madrid (Espafia), en adelante,
denominado el «funcionario», para el puesto de jurista nacional ante la Secretaria del
Tribunal Europeo de Derechos Humanos, Palais des Droits de 'Homme, F-67000,
Estrasburgo.

Disposiciones generales

El presente Acuerdo Internacional Administrativo se regira e interpretara segun la
Resolucién Res (2012)2 del Comité de Ministros, de 15 de febrero de 2012, por la que se
establece la normativa para la adscripciéon en comisién de servicio al Consejo de Europa
(Anexo A).

El periodo de adscripcién del funcionario sera de un (1) afio, a partir del 1 de febrero
de 2025. Cualquiera de ambas Partes podra poner fin al mismo mediante un preaviso de
dos (2) meses, salvo en el supuesto previsto en el articulo 19, letra h), de la Resolucién
Res (2012)2, en cuyo caso el CdE podra dar por finalizada la adscripcién mediante un
preaviso de 1 (un) mes. La adscripcion podra prorrogarse o renovarse mediante
enmienda por escrito al presente Acuerdo Internacional Administrativo, hasta un maximo
de 3 (tres) afos.

La adscripcion finalizara en caso de que el funcionario deje de estar al servicio del
Estado Donante.

Tras la finalizacion del periodo de comision de servicio, el funcionario no podra
trabajar en el CdE, salvo que sea seleccionado para ello tras un proceso de seleccion
sujeto a lo previsto en las disposiciones del Estatuto del Personal.

La descripcién de las funciones figura en el Anexo B.

El funcionario podra asumir compromisos econémicos en nombre del CdE en el
marco de una delegacion especifica del Secretario General o de la Jefatura de la Entidad
Administrativa Principal de que se trate, y podra ejercer autoridad jerarquica, entre otras
cosas, realizando evaluaciones, conforme a la normativa del CdE en la materia, en la
medida en que ello resulte preciso a los efectos de desempenfiar las funciones que le
sean encomendadas.

De conformidad con el articulo 17 del Acuerdo General sobre Privilegios e
Inmunidades del Consejo de Europa, firmado en Paris el 2 de septiembre de 1949, el
funcionario gozara de los privilegios e inmunidades establecidos en el las letras a) y ¢) a f)
de su articulo 18. A efectos de la comunicacién a los gobiernos de los Miembros, por parte
de la Secretaria General, de las categorias de funcionarios segun lo dispuesto en el
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articulo 17 del Acuerdo General, el funcionario disfrutara de los privilegios e inmunidades
reconocidos a los miembros del personal de categoria A, grados 1 a 3.

En cuanto a los gastos previstos en el articulo 23 de la Resolucion CM/Res (2012)2,
se recomienda al funcionario que verifique ante su Administracion si el reembolso de
estos gastos estéa sujeto al pago de impuestos.

Cualquier diferencia o reclamacion derivada de las presentes disposiciones o de la
vulneracion de las mismas se resolverd segln lo previsto en la Norma n.° 481, de 27 de
febrero de 1976 (Anexo C). Las Partes convienen en que, si se aplica el procedimiento
de solucion de controversias previsto en el mencionado texto, se sometera la diferencia
entre ellas a un arbitro Unico. Asimismo, convienen en que dicha decisién se adoptara
teniendo en cuenta la Resolucion Res (2012)2.

Obligaciones del Estado Donante:

El Estado Donante certifica que el funcionario cumple los requisitos de experiencia y
de caracter linguistico previstos en los articulos 14 y 15 de la Resolucién Res (2012)2.

El Estado Donante sufragara los costes salariales y otras prestaciones abonadas al
funcionario durante el periodo de comisién de servicio. Entre dichas prestaciones se
contaran las relativas a las de jubilacién segun las leyes y reglamentos aplicables. Es
mas, antes de que el funcionario comience a ejercer sus funciones, el Estado Donante
certificara la vigencia de su cobertura médica y de seguridad social, incluido un seguro
de accidentes laborales que cubra al funcionario mientras se encuentre adscrito al CdE,
en caso de mision por cuenta del CdE, o por asuntos personales o durante sus
vacaciones. Ademas, el funcionario acreditara que los miembros de su familia que le
acompafien disfrutan de cobertura médica y de seguridad social.

El Estado Donante certifica que el funcionario y su empleador de origen han sido
informados de las condiciones de la presente adscripcién en comision de servicio, y las
aceptan, segun establecen la Resolucion Res (2012)2 y el presente Acuerdo
Internacional Administrativo.

En particular, el Estado Donante certifica que el funcionario ha sido informado de
cuanto sigue, y lo acepta:

— las obligaciones previstas en los articulos 19 y 20 de la Resolucién Res (2012)2;

— la obligacién, desde su llegada al CdE y durante todo su periodo de adscripcion,
de responder del desempenio de las funciones que le encomiende su superior jerarquico;

— la normativa sobre horario de trabajo vigente en el CdE (Anexo D);

— la prohibicién de hacer uso, una vez finalizado su periodo de adscripcion, del
material que elabore o que llegue a su poder durante dicho periodo, a menos que
obtenga la autorizacion del Secretario General del CdE.

Obligaciones del CdE:

Segun proceda, el CdE solicitara de las autoridades nacionales competentes la
expedicién de un visado y permiso de residencia a favor del funcionario y de los
miembros de su familia.

A su llegada, el CdE informara al funcionario de los derechos y deberes que le
corresponden. El funcionario podra obtener asesoramiento e informacion de la Direccién
de Recursos Humanos, Palais de I'Europe, Estrasburgo, sobre pormenores de orden
practico relativos a su adscripcién en comision de servicio.

El CdE facilitara al funcionario un puesto de trabajo y los instrumentos y medios
precisos para el ejercicio de sus funciones. También le prestara asistencia para la
proteccion de sus intereses personales o materiales cuando hayan sufrido un perjuicio
sin que medie dolo o negligencia por parte del funcionario debido a cualquier accién
dirigida en su contra por razén de su condicién de tal.

El CdE evaluard el desempefio del funcionario con arreglo a su sistema de
evaluacién. Los informes de evaluacion se entregaran al funcionario y se tendran en
cuenta en el momento de decidir la prérroga o renovacién de la adscripcion.
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El funcionario gozara del derecho a vacaciones segin se establece en los
articulos 21 y 22 de la Resolucion Res(2012)2.

El CdE permitird al funcionario solicitar los cursos de formacion internos que se
ofrezcan al personal fijo de la institucién. Su superior jerarquico podra requerirle que
realice los cursos de formacion especifica que estime necesarios.

El CdE sufragard los gastos de desplazamiento entre el lugar de residencia del
funcionario y su lugar de destino, segun se establece en el articulo 23, letras b) y ¢) de la
Resolucion Res(2012)2.

El CdE asumira los costes de cualquier misién que se lleve a cabo en relacion con
las funciones, segun se dispone en los articulos 25 y 26 de la Resolucion Res (2012)2.
El CdE incluira al funcionario en la pdliza de seguro de accidentes para funcionarios en
comision de servicio (Anexo E) y en un seguro especial de viaje para los
desplazamientos en mision (Anexo F).

Las Partes convienen en que no se abonarda la asignacion por cambio de residencia
prevista en el articulo 23, letra a) de la Resolucion Res (2012)2.

Lo previsto en el presente Acuerdo Internacional Administrativo solo podra
enmendarse mediante acuerdo por escrito entre las Partes.

El documento ha sido redactado y firmado en inglés y espafiol. En caso de
discrepancia, prevalecera la version inglesa.

Por el Estado Donante, Por el CdE,

Estrasburgo Estrasburgo

Sr. D. Juan Ignhacio Morro,
Embajador Plenipotenciario y Extraordinario,
Representante Permanente del Reino de
Espafia ante el Consejo de Europa
3/3/2025

Sra. D.2 Ylva Berling,
Directora de Recursos Humanos
Consejo de Europa
6/3/2025

Anexo A: Resolucion Res (2012)2 del Comité de Ministros, de 15 de febrero de 2012,
por la que se establece la normativa para la adscripcion en comision de servicio al
Consejo de Europa.

Anexo B: Descripcién de las funciones.

Anexo C: La norma n.° 481, de 27 de febrero de 1976, por la que se establece el
procedimiento de arbitraje en caso de controversias entre el Consejo y personas
naturales en relacién con bienes proporcionados, servicios prestados o compraventas de
bienes inmuebles en nombre del Consejo.

Anexo D: Instruccion n.° 16, de 24 de febrero de 1978, sobre la introducciéon de un
horario flexible de trabajo en la Secretaria del Consejo de Europa y las disposiciones
para su aplicacion.

Anexo E: Nota informativa sobre cobertura del seguro de accidentes.

Anexo F: Nota informativa sobre cobertura del seguro de viajes.
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ANEXO A

Resoluciéon CM/Res(2012)2 por la que se establece el Reglamento para la
adscripcién en comisién de servicio al Consejo de Europa (Aprobada por el Comité
de Ministros el 15 de febrero de 2012 en la reunién numero 1134 de los suplentes
de los Ministros)

El Comité de Ministros, con arreglo a los términos del articulo 16 del Estatuto del
Consejo de Europa;

Considerando que las adscripciones en comision de servicio al Consejo de Europa
comportan ventajas para la Organizacion, los Estados miembros y otras organizaciones
internacionales, en particular mediante el intercambio fructifero de ideas y la presencia
de expertos durante periodos limitados;

Considerando que las personas adscritas en comision de servicio al Consejo de
Europa deberan disponer de herramientas para gestionar los proyectos con eficacia y la
facultad de ejercer autoridad jerarquica dentro de unos limites claramente definidos;

Considerando que debe modificarse la Resolucion Res(2003)5 relativa al
Reglamento para la adscripcion en comision de servicio al Consejo de Europa de
funcionarios internacionales o nacionales, regionales o locales;

A propuesta del Secretario General, habiendo consultado al Comité de Personal, de
conformidad con el apartado 1 del articulo 6 del Reglamento sobre Participacion del
Personal (Anexo | del Reglamento de Personal);

Resuelve lo siguiente:

Normas generales

l.a El presente Reglamento establece las condiciones para la adscripciébn en
comisién de servicio de funcionarios internacionales o nacionales, regionales o locales,
asi como de otras personas enviadas por los Estados miembros de conformidad con su
legislacion nacional, al Consejo de Europa («funcionarios en comision de servicio»).

b. Quedan excluidos del &mbito de aplicacion del presente Reglamento:

i. los miembros del personal contratados para el Consejo de Europa a tenor del
apartado 3 del articulo 12 del Reglamento de Personal (con arreglo al cual el Secretario
General se propone garantizar los servicios, por un periodo de tiempo limitado, de
funcionarios y especialistas);

ii. los expertos convocados para consultas de breve duracién, que estén cubiertos
por las normas relativas a gastos de viaje y dietas de expertos gubernamentales y otras
personas a cargo de los presupuestos del Consejo de Europa;

ii. las personas ajenas a la Secretaria contratadas como consultores.

c. Las normas y reglamentos aplicables al personal Unicamente se aplicaran a los
funcionarios en comisiéon de servicio del modo en que se detalla a continuacion. No
podra interpretarse el presente Reglamento de forma que confiera la condicion de
miembros del personal a los funcionarios en comisién de servicio.

2. Mientras dure la comision, los funcionarios en comisiéon de servicio seguiran
siendo empleados del Estado miembro que los haya enviado o seguiran siendo
retribuidos por dicho Estado, y no recibiran salario alguno del Consejo de Europa.

3. Los funcionarios nacionales en comision de servicio deberan ser nacionales de un
Estado miembro del Consejo de Europay, en el caso de los acuerdos parciales, nacionales de
un Estado miembro del Consejo de Europa o del acuerdo parcial de que se trate @,

@ En el caso de los acuerdos parciales, siempre que el acuerdo a que se refiere el articulo 7 del presente
Reglamento estipule que el funcionario en comision de servicio tiene derecho a la asignacion por desplazamiento y/o a
los gastos conexos, tales gastos correran a cargo del presupuesto del acuerdo parcial de que se trate.
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4. Los funcionarios en comision de servicio podran trabajar en cualquier area en la
que sus servicios se consideren necesarios, siempre que no haya conflicto con los
intereses de la Organizacion. Durante su comision de servicio en el Consejo de Europa,
los funcionarios no recibiran ni solicitaran instrucciones de ningln gobierno, autoridad,
organizacion o persona ajenos al Consejo de Europa en relacion con el ejercicio de sus
funciones.

Procedimiento para la adscripcién en comision de servicio a la Organizacion

5. El Secretario General informard a los Representantes Permanentes de los
Estados miembros o, en su caso, a los Directores de las organizaciones internacionales,
sobre el niumero y el tipo de funcionarios que el Consejo de Europa desearia que le
fueran adscritos, y les pedira si desean hacer propuestas detalladas por escrito.

6. Basandose en las propuestas recibidas de los Representantes Permanentes de
los Estados miembros o, en su caso, de los Directores de las organizaciones
internacionales, y con sujecién a las asignaciones previstas en el presupuesto anual, el
Secretario General hara los nombramientos necesarios, que tendran en cuenta las
necesidades especificas de los departamentos del Consejo de Europa, la cualificacion
de los candidatos y la necesidad de asegurar el equilibrio de género, asi como una
representacién geografica equilibrada entre los Estados miembros.

7.a La comisién de servicio se formalizara mediante un acuerdo entre el Secretario
General y el Representante Permanente del Estado miembro interesado o el Director de
la organizacion internacional. A peticion del Representante Permanente del Estado
miembro interesado, dicho acuerdo también podra celebrarse con una persona
debidamente autorizada en virtud de la legislacion nacional de ese Estado para
representar a la autoridad o institucién remitente. En el acuerdo se concretaran las
cuestiones siguientes:

— el nivel y las funciones del funcionario adscrito en la Administracion a la que
pertenece (articulo 14);

— la duracion de la comisién de servicio (articulos 8 y 9);

— las tareas que se encomendaran al funcionario adscrito, y el funcionario del
Consejo de Europa del que dependera (articulos 11, 12 y 13);

— el lugar de residencia del funcionario adscrito antes de su traslado al Consejo de
Europa, y los detalles organizativos y geograficos de su adscripcion al Consejo de
Europa (articulos 20 y 23);

— un certificado de su cobertura médica y social (articulo 16 b);

— si la asignacion de desplazamiento y/o los gastos conexos se pagaran al
funcionario en comisién de servicio 0, alternativamente, una estipulacion en el sentido de
gue la asignacién de desplazamiento y/o los gastos conexos no deberan pagarse
(articulo 23);

— una garantia de que el empleador interesado, asi como el funcionario en comision
de servicio, han sido informados de las condiciones previstas en el presente Reglamento
y las aceptan;

— cualquier acuerdo especial por el que se modifique la obligacion del funcionario
adscrito de prestar servicio a tiempo completo (articulo 10).

b. El Consejo de Europa proporcionard asesoramiento e informacién al funcionario
adscrito en lo que respecta a las cuestiones practicas relativas a su comision de servicio
en la Organizacion.

Duracién de la comision de servicio

8. La duracion de la comision de servicio serd como minimo de cuatro meses y
como maximo de dos afios. Podra prorrogarse o renovarse, pero la duracién total de un

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-6948



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

&,

Y
2

Lunes 7 de abril de 2025 Sec. I.

Pag. 47362

periodo de comision de servicio de un funcionario concreto no podra exceder de tres
afos, salvo en los casos en que el Secretario General acuerde una excepcion.

9. La adscripciéon terminard si el funcionario adscrito deja de ser empleado del
Estado miembro desde el cual fue adscrito o deja de ser retribuido por él.

10. Los funcionarios en comision de servicio prestaran servicio a tiempo completo
durante todo el periodo de la comision de servicio, salvo en el caso de que el Secretario
General haga una excepcion.

Tareas que deberan cumplirse

11. Los funcionarios en comision de servicio prestaran asistencia a la Secretaria del
Consejo de Europa y llevaran a cabo las tareas que se les encomienden en el contexto
de un programa de trabajo o una descripcion de funciones predeterminados.

12.a Los funcionarios en comisiéon de servicio podran contraer compromisos en
nombre de la Organizacion por delegacion del Secretario General o de los jefes de las
principales unidades administrativas y ejercer su autoridad jerarquica en la medida
necesaria para el cumplimiento de las tareas que se les encomienden.

b. Los funcionarios adscritos podran contraer compromisos financieros en nombre
de la Organizacidén en el marco de una delegacion especifica del Secretario General o de
los jefes de las principales unidades administrativas.

13. El rendimiento de los funcionarios en comisién de servicio se evaluaran con
arreglo a las normas y reglamentos del Consejo de Europa en ese aspecto. Los informes
de evaluacién se tendran en cuenta al decidir la prérroga o renovaciéon de la comisién de
servicio. Los funcionarios adscritos podran llevar a cabo evaluaciones con arreglo a las
pertinentes normas y reglamentos del Consejo de Europa, en la medida en que sea
necesario a efectos de cualquier tarea de gestion ordinaria que se les haya
encomendado.

Cualificaciones requeridas

14. Los funcionarios en comision de servicio deberan tener por lo menos tres afos
de experiencia en tareas administrativas, de asesoramiento o de supervision en un nivel
equivalente a las categorias A 0 B4 a B6 del Consejo de Europa. Se les podra pedir que
se sometan a una formacion especifica si los superiores jerarquicos de que dependan lo
consideran necesario.

15. Los funcionarios deberan tener un conocimiento profundo de uno de los idiomas
oficiales del Consejo de Europa y, cuando sea necesario para el desempefio de sus
funciones, un conocimiento satisfactorio del otro.

Seguridad social

16.a El Consejo de Europa no se responsabilizara de dar cobertura médica y social
al funcionario en comision de servicio o0 a los miembros de su familia.

b. Antes del comienzo del periodo de comisién de servicio, la Administracién de
que se trate certificara al Consejo de Europa que durante todo el periodo pertinente
dicha Administracién garantizara la cobertura médica y social del funcionario en comisién
de servicio @.

@ El funcionario en comisién de servicio debera certificar que los miembros de su familia que lo
acompafien a su lugar de destino en el Consejo de Europa se benefician de la cobertura médica y social.

c. Durante el periodo de comision de servicio, el Consejo de Europa suscribird un
plan privado de seguro de accidentes a favor del funcionario adscrito.
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Interrupcién o finalizacion de los periodos de adscripcion

17. El Secretario General podrd conceder interrupciones en los periodos de
adscripcion y especificara las condiciones aplicables. La asignacién por reinstalacién
mencionada en el articulo 23 a del presente Reglamento no se abonard durante esas
interrupciones. Los gastos a que se refieren los apartados b y ¢ del articulo 23 del
presente Reglamento se cubrirdn sélo si la interrupcion se produce a peticién del
Secretario General.

18. EIl Secretario General o el Representante Permanente del Estado miembro o
del Director de la organizacién internacional de que se trate podra dar por finalizada la
comisiéon de servicio de un funcionario mediante notificacion con dos meses de
antelacion.

Obligaciones de los funcionarios adscritos
19. Los funcionarios adscritos:

i. llevaran a cabo sus tareas y se actuaran teniendo en cuenta Unicamente los
intereses del Consejo de Europa, y se abstendran de cualquier accién que pueda
perjudicar moral o materialmente al Consejo de Europa;

ii. se abstendran de todo acto, y en particular de toda expresién publica de opinion,
gque pueda afectar a su posicion como funcionario adscrito al Consejo de Europa;

iii. informaran al Jefe de la Unidad Administrativa Principal a la que estén asignados
si, en el ejercicio de sus funciones, se les pide tratar un asunto que afecte a sus
intereses personales de tal modo que pueda afectar a su objetividad;

iv. mantendran la maxima discrecién sobre los hechos y la informacién de que
tengan conocimiento en el desempefio de sus funciones o en relacién con ellas y no
podran, sin la autorizacion del Secretario General, transmitir en forma alguna a una
persona no autorizada ningin documento o informacién que no sea de caracter publico;
estas obligaciones continuaran vigentes después de que haya terminado su periodo de
adscripcion;

V. no podrén, por iniciativa propia o en colaboracién con otros, publicar o hacer
publicar ningun texto relativo a la labor del Consejo de Europa, ni hacer declaraciones
publicas o dar conferencias sobre esas cuestiones, sin obtener autorizacién de
conformidad con las normas y reglamentos aplicables en el Consejo de Europa,;

vi. estaran sujetos a las normas y reglamentos sobre autoridad jerarquica, lealtad e
integridad, horario de trabajo, prevencién del fraude y la corrupcion, proteccion de la
dignidad humana, actividades secundarias, gestiéon de los riesgos relacionados con el
alcohol, utilizacién de locales e instalaciones, uso de equipo de tecnologia de la
informacion, acceso al expediente administrativo personal y mediacion aplicables en el
Consejo de Europa;

vii. se regiran por las normas y reglamentos sobre evaluacion y obligaciones
financieras aplicables en el Consejo de Europa;

viii. el Secretario General podré dar por finalizada la comisién de servicio mediante
notificacién con un mes de antelacién en caso de infraccién del presente Reglamento,
incluidas las normas y reglamentos aplicables en el Consejo de Europa a las que hace
referencia el presente Reglamento.

20. Se podra exigir a los funcionarios en comision de servicio que residan en su
lugar de destino 0 a una distancia no mayor de la que sea compatible con el correcto
desempefio de sus funciones.

Permisos

21.a Los funcionarios en comision de servicio tendrdn derecho a disfrutar de
permisos de conformidad con las normas y reglamentos aplicables a los funcionarios
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permanentes del Consejo de Europa. Los funcionarios adscritos por al menos un afio
tendran ademas derecho a tiempo de desplazamiento de conformidad con las normas y
reglamentos aplicables a los funcionarios permanentes del Consejo de Europa.

b. Cualquier otro derecho devengado por un funcionario en comisioén de servicio en
su empleo de origen, en su caso, sera reconocido de manera independiente por su
empleador, y solo podra ejercitarlo una vez completado el periodo de comisién de
servicio.

c. Los funcionarios en comision de servicio deberan hacer uso de su derecho a
permisos antes de la finalizacion definitiva de su periodo de adscripcion.

22. Se podra conceder a los funcionarios en comision de servicio permisos
especiales de corta duracion de igual modo que a los funcionarios permanentes del
Consejo de Europa.

Gastos

23. Siempre que el acuerdo a que se refiere el articulo 7 del presente Reglamento
reconozca el derecho del funcionario en comisidon de servicio a una asignaciéon por
reinstalacion y/o gastos conexos:

a. Dichos funcionarios tendran derecho, durante el periodo de la comisién de
servicio, a una asignacion por reinstalacion.

i. Durante los dos primeros meses, la asignacién por reinstalacién se pagara a
razén del 88,65 % de las dietas fijadas para los miembros del personal del Consejo de
Europa en viaje oficial a Estrasburgo. A partir de entonces, este importe se reducira en
un 50 % para los funcionarios adscritos sin responsabilidades familiares y en un 30 %
para los demas.

ii. La asignacion por reinstalacion, que se calcula en proporcién al tiempo de
trabajo, se abonara mensualmente, por meses vencidos.

iii. Se abonard la asignacion por reinstalacién durante los periodos de viajes
oficiales, vacaciones anuales, permisos especiales y dias festivos concedidos por el
Consejo de Europa. Sin embargo, el abono de dicha asignacién se suspendera en caso
de ausencia por enfermedad de mas de seis meses.

iv. La asignacion por reinstalacion se reducira en un 75 % si el lugar de residencia
del funcionario antes de su adscripcién al Consejo de Europa se encontraba a menos
de 100 kilbmetros del lugar de adscripcion.

b. Los gastos de viaje y las dietas de los funcionarios adscritos al desplazarse entre
el lugar de residencia y el lugar de destino al asumir sus funciones y al concluir su
adscripcion, asi como los gastos de los familiares a cargo, en caso de que estos los
acompafien al lugar de destino, serdn sufragados por el Consejo de Europa en las
condiciones aplicables a su personal permanente.

c. Los gastos de mudanza no seran reembolsados por el Consejo de Europa. Sin
embargo, los funcionarios adscritos por un periodo inicial minimo de un afio también
tendran derecho:

al reembolso cada dos meses de sus gastos de viaje sobre la base de la tarifa aérea
pex o la tarifa ferroviaria en primera clase (tarifa de ida y vuelta), si esta es menor, entre
su lugar de residencia antes de la comision de servicio y su lugar de adscripcion;

0 una suma global equivalente a seis veces la tarifa de ida y vuelta antes
mencionada por afio de adscripcién, o la parte proporcional de la misma.

Los funcionarios adscritos deberan optar por uno u otro de estos derechos al iniciar
el periodo de adscripcion.
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Privilegios e inmunidades

24. Sera de aplicacién a los funcionarios en comisidn de servicio, con excepcion del
apartado b), el articulo 18 del Acuerdo General sobre Privilegios e Inmunidades, de 2 de
septiembre de 1949.

Viajes oficiales

25. Los funcionarios adscritos solo podran ser enviados en viaje oficial en el
contexto de las funciones que se les asignen de conformidad con el articulo 11 del
presente Reglamento.

26. Los gastos de los viajes oficiales se reembolsaran a los funcionarios adscritos
de conformidad con las normas y reglamentos aplicables al personal permanente del
Consejo de Europa.

Articulo final

27. El presente Reglamento podra complementarse con normas para su aplicacién
emitidas por el Secretario General previa consulta con el Comité de Personal.

28. La presente resolucién entrara en vigor en la fecha de su aprobacidn y sustituye
y reemplaza a la Resolucion Res(2003)5, relativa al Reglamento para la adscripcién al
Consejo de Europa de funcionarios internacionales o nacionales, regionales o locales.

29. Las disposiciones de la presente resolucion seran aplicables a todo acuerdo
entre el Secretario General y un Representante Permanente de un Estado miembro o un
Director de una organizacion internacional concertado antes de la entrada en vigor de la
presente resolucion, en la medida en que estén contenidas en la Resolucion Res(2003)5.
Podra establecerse la plena aplicabilidad de la presente resolucion a esos acuerdos
mediante un anexo al acuerdo de que se trate.

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO B

COUNCIL OF EUROPE

m Incorpdrese a nuestra organizacion
- E y contribuya a la defensa de los CONSEIL DE 'FUROPE
Q_ derechos humanos en Europa [EN/ES]

Convocatoria de aspirantes a una comision de servicio

lag
0
Asesor de politicas

Direccion General de Derechos Humanos y Estado de Derecho
Direccion de Derechos Sociales, Salud y Medio Ambiente
Departamento del Proceso de Reikiavik y de Medio Ambiente
Convenio relativo a la conservacion de la vida silvestre y del medio
natural de Europa
(Convenio de Berna)

[7* Referencia: $6/2024
Fecha limite: 15/04/2024

9 Lugar de destino: Estrasburgo

I ; Ests interesado/a en participar en las actividades de una organizacion internacional promoto-
ra de los derechos humanos y la democracia y del Estado de Derecho? 4 Es usted un/a funcionario/a
internacional, nacional, regional o local o reune, en general, las condiciones necesarias para ser
adscrito/a en comision de servicio al Consejo de Europa segun la legislacion de su pais? ;Se preo-
cupa profundamente por la proteccion del medio ambiente? ;Desea aplicar y desarrollar sus aptitu-
des en un puesto de responsabilidad y colaborando estrechamente con expertos y otras partes in-
teresadas? ¢Reune las cualidades necesarias para incorporarse a un equipo dinami-
co dedicado a la conservacion y gestion de los recursos naturales, asi como a activi-
dades medioambientales de caracter intersectorial desarrolladas dentro de la Organi- |
zacion? En caso afirmativo, este acuerdo, beneficioso para las dos partes, puede ser e
la oportunidad perfecta para usted.
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Quiénes somos

I E| Consejo de Europa es una organizacion multicultural para la que trabajan mas de 2.200 personas,
procedentes de sus 46 Estados miembros. A todos nos une el afan por defender los derechos humanos, la
democracia y el Estado de Derecho. En nuestro trabajo nos guiamos por tres principios fundamentales: la
profesionalidad, la integridad y el respeto.

I E| Departamento del Proceso de Reikiavik y de Medio Ambiente es responsable de supervisar la apli-
cacion del Apéndice V de la Declaracion de Reikiavik, sobre el Consejo de Europa y el medio ambiente, asi
como de las secretarias del Convenio relativo a la conservacion de la vida silvestre y del medio natural de
Europa (Convenio de Berna), del Convenio Europeo del Paisaje (Convenio de Florencia) y del Acuerdo Euro-
peo y Mediterraneo sobre Riesgos Mayores.

I E| Consejo de Europa tiene su sede en Estrasburgo (Francia) y esta presente en mas de veinte paises.
Para mas informacion sobre la presencia exterior del Consejo de Europa véase el enlace.

Funciones del asesor de politicas

I Como asesor de politicas tendra los cometidos siguientes:

> contribuir al trabajo de la Organizacién en zonas de interés especial para la conservacién (Red
Esmeralda) y en areas naturales y seminaturales de importancia excepcional para la preserva-
cion de la diversidad bioldgica, geoldgica y paisajistica (Diploma Europeo);

> coordinar la presentacion de los informes bienales exigidos por el Convenio de Berna, velando
asimismo por el buen funcionamiento del sistema de presentacién de informes online (Online
Reporting System) en colaboracidn con nuestros socios externos;

> contribuir a la planificacion, organizacion y celebracion de reuniones de los érganos estatutarios
y consultivos del Convenio de Berna (Comité Permanente, la Oficina, Grupos de Expertos) se-
gun el programa de actividades adoptado por las Partes Contratantes en colaboracién con la
Secretaria del Convenio;

> impulsar los esfuerzos que lleve a cabo el Consejo de Europa como contribucion al logro de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible de las Naciones Unidas y, en particular, los objetivos 13, 14
y 15, asi como a la aplicacién del Marco Mundial Kunming-Montreal de la Diversidad Bioldgica;

> contribuir a la coordinacién de las acciones dirigidas a la aplicacion la Visién y del Plan Estraté-
gico del Convenio de Berna para el periodo que concluira en 2030;

> prestar apoyo a la Secretaria del Convenio de Berna en las acciones que lleve a cabo como
contribucién al proceso de Reikiavik en materia de medio ambiente;

> coordinar, reunir, investigar y analizar datos e informacion con vistas a la redaccion de docu-
mentos, informes y articulos;

> contribuir a la aplicacion de la estrategia de comunicacién de la Secretaria del Convenio de
Berna (publicaciones, comunicados de prensa, articulos incluidos en el sitio web, noticias v
otras modalidades de comunicacion);

> corregir pruebas y revisar traducciones.
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Perfil del aspirante

I Debera cumplir los siguientes requisitos minimos:

>

>

poseer un titulo de educacion superior o cualificacion en materias tales como biologia, conser-
vacién de la biodiversidad, ciencias naturales, Derecho ambiental, gestién medioambiental, eco-
logia, areas protegidas y desarrollo sostenible;

tener al menos cinco afios de experiencia profesional en el campo de la proteccion, gestion y
politica medioambientales;

tener un excelente conocimiento de una de las dos lenguas oficiales del Consejo de Europa (in-
glés/francés) y un buen conocimiento de la otra;

B ser ciudadano/a de uno de los 46 Estados miembros del Consejo de Europa;

I Debera probar que cuenta con las competencias siguientes:

>

vV vyVvyvVvyyYyywy

vl_

| 2
>

>

Especializacion profesional y técnica:

- conocimientos sélidos de informatica, incluido el manejo de programas de oficina co-
munes (procesador de textos, hojas de calculo, bases de datos, programas de disefio de
presentaciones, Outlook).

Planificacién y organizacion del trabajo

Andlisis y resolucion de problemas Por favor. remitase al

Marco de competencias
del Consejo de Europa
(3 1 6Mb)

Capacidad de redaccion

Trabajo en equipo y capacidad de cooperacion
Interés por la calidad

Comunicacion

as siguientes capacidades pueden suponer una ventaja:

Especializacién profesional y técnica:

- experiencia en el trabajo de secretaria de comités intergubernamentales o de expertos;
Orientacion a los resultados

Capacidad de adaptacion

Vocacion de servicio

Condiciones del puesto

I Si usted fuera seleccionado, podria recibir una oferta de comision de servicio de nivel A1/A2 por un
periodo minimo de un afio, a partir del 1 de septiembre de 2024. Esta podra ser prorrogada o renovada, pero
su duracion total no podra superar los tres afios, excepto en casos de excepcion concedida por la Secretaria

General.
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I Durante el periodo de duracion de la comision, usted permanecera empleado por el Estado miembro
que lo adscriba en comision de servicio o seguira recibiendo la remuneracion del mismo, y no recibira salario
ni seguro médico alguno del Consejo de Europa.

I Esta comision de servicio prevé que la organizacion proporcione una asignacion por desplazamiento y
gastos de viaje, de conformidad con el articulo 23 de la Resolucién del Comité de Ministros CM/Res(2012)2.
En este sentido, usted recibird una asignacién mensual por reinstalacién de 6.387,54€ durante los dos prime-
ros meses Y, a partir del tercero, un minimo de 3.182,79€ que podra ser complementado con otra cantidad, en
funcion de su situacién personal.

B También tendra derecho al reembolso de los gastos de viaje y manutencion en los que incurra entre su
lugar de residencia y su plaza de destino, cuando tome posesion de su comision de servicio y cuando esta
finalice, ademas de los gastos correspondientes de los miembros de su familia a su cargo, en caso de que lo
acompafien.

I Por Gltimo, cada dos meses se le reembolsaran los gastos de viaje entre su lugar de residencia previo
y el destino de su comisién.

I Ademas, tendra derecho a 32 dias habiles de vacaciones al afio y otras ventajas (como un horario de
trabajo flexible, formacion profesional, la posibilidad de teletrabajar, etc.).

Solicitudes y proceso de seleccion

I | plazo de presentacion de solicitudes termina el 15 de abril de 2024 (a medianoche, hora central
europea). Las solicitudes deberan presentarse en inglés o en francés, a través del sistema en linea del
Consejo de Europa. Puede crear y enviar su solicitud electrénica en nuestra pagina web (www.coe.int/jobs).
Sirvase rellenar el formulario de solicitud en linea con todos los datos solicitados, y explicar por qué sus com-
petencias lo convierten en el perfil ideal para el puesto. Tenga en cuenta que normalmente se tarda varias
horas en cumplimentarlo.

I En el formulario en linea se le pedira que indique en un ment desplegable la representacion perma-
nente de su pais ante el Consejo de Europa. Cuando envie su solicitud se remitira directamente un correo
electrénico a su representacion, informandola de la misma e invitandola a validar su solicitud en un plazo de
10 dias habiles. Este proceso de validacion es esencial. Le rogamos que se asegure de que su solicitud reci-
be el seguimiento adecuado.

I Solo se admitira para participar en el proceso de seleccion y continuar a la fase siguiente a los solici-
tantes que cumplan las condiciones establecidas en la Resolucion del Comité de Ministros CM/Res(2012), y
que mejor se ajusten a los criterios citados.

I Al aplicar el principio de igualdad de oportunidades, todas las solicitudes de personas adecuadamente
cualificadas seran bien recibidas en el Consejo de Europa independientemente de su sexo, género, orienta-
cion sexual, origen étnico o social, discapacidad, religion o creencias. Con arreglo a sus normas de igualdad
de oportunidades, el Consejo de Europa tiene como propésito alcanzar la paridad de género entre el personal
de cada categoria y nivel. En el momento del nombramiento, al elegir entre personas aptas para el puesto, se
otorgara preferencia a la del género infrarrepresentado en los niveles pertinentes dentro de la categoria a la
que corresponda el puesto de que se trate. A lo largo de las diferentes fases del proceso de contratacién se
tomaran medidas especificas para facilitar el acceso al mismo de las personas con discapacidad.
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Juristas nacionales adscritos en comision de servicio al Tribunal Europeo
de Derechos Humanos
Los juristas en comision de servicio ejerceran sus funciones bajo la autoridad del
Secretario y la supervision de un jefe de division. Sus tareas podran variar en funcién de
si se destina a la persona en cuestidon a una divisién de tramitacion de expedientes o0 a
un servicio de apoyo, como la Division de Investigacion o la Division de Publicaciones e
Informacién sobre Jurisprudencia.
Divisién de tramitacion de expedientes
Gestién de un numero determinado de expedientes, en inglés o francés, de
conformidad con el Convenio Europeo de Derechos Humanos y los procedimientos del
Tribunal:
e recibir y examinar las demandas presentadas ante el Tribunal de conformidad con
los plazos generales establecidos, las directrices internas y las instrucciones concretas
derivadas de las reuniones de gestién relativas a un pais concreto;
e encargarse de la correspondencia con los demandantes y, si procede, con
Gobiernos y terceros;
e asesorar a los demandantes, por carta o, si es necesario, mediante entrevistas,
sobre los requisitos de admisibilidad de las demandas por parte del Tribunal;
e preparar los expedientes para que el Juez Ponente los examine y los remita al
Tribunal;
e garantizar el andlisis juridico;
e asistir a las sesiones del Tribunal y exponer los casos;
e redactar las sentencias, decisiones, actas, informes, notas y otros documentos;
e realizar estudios e investigaciones relativos a la jurisprudencia del Tribunal
Europeo de Derechos Humanos y el derecho nacional;
e analizar y distribuir informacion relativa a la jurisprudencia del Tribunal.
Divisién de Investigacion
e realizar investigaciones sobre la jurisprudencia del Tribunal Europeo de Derechos
Humanos, el Derecho nacional o el Derecho comparado en relacion con las solicitudes
formuladas por la Gran Sala y las Secciones;
e elaborar documentos e informes y realizar otras investigaciones relativas a la
actividad del Tribunal;
e supervisar las novedades pertinentes en materia de derechos humanos en otros
ambitos del Consejo de Europa, en otras organizaciones internacionales y en el ambito
nacional;
e colaborar en la redaccién de informes y la preparacion de expedientes para que la
Gran Sala los examine.
Divisién de Publicaciones e Informacion sobre Jurisprudencia
e redactar resimenes para su publicacion en el Compendio de sentencias y
decisiones del Tribunal y en la Nota mensual informativa sobre la jurisprudencia del
Tribunal; ¢
e realizar analisis juridicos de las sentencias y decisiones antes de su publicacion en 8
la base de datos en linea HUDOC; o %
e participar en otras actividades y proyectos de la divisién seguin sea necesario. § =
35
i
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ANEXO C

Norma n.° 481, de 27 de febrero de 1976, por la que se establece el procedimiento
de arbitraje en caso de controversias entre el Consejo y personas naturales
en relacion con bienes proporcionados, servicios prestados o compraventas
de bienes inmuebles en nombre del Consejo

El Secretario General del Consejo de Europa,

Visto el Estatuto del Consejo de Europa, de 5 de mayo de 1949 y, en concreto, sus
articulos 11 y 40,

Visto el Acuerdo General sobre Privilegios e Inmunidades del Consejo de Europa,
firmado el 2 de septiembre de 1949 y, en concreto, sus articulos 1, 3, 4 y 21, asi como el
Acuerdo especial relativo a la sede del Consejo de Europa, firmado el 2 de septiembre
de 1949;

Considerando que es pertinente establecer el procedimiento de arbitraje en caso de
controversias entre el Consejo y personas naturales en relacibn con bienes
proporcionados, servicios prestados o compraventas de bienes inmuebles en nombre del
Consejo,

Vista la resolucion del Comité de Ministros del Consejo de Europa en la 253.2 reunion
de los Delegados, ha decidido:

Articulo 1.

Toda controversia relativa a la ejecucién o aplicacién de un contrato contemplado en
el articulo 21 del Acuerdo General sobre Privilegios e Inmunidades del Consejo de
Europa, en caso de que las partes no alcancen un acuerdo amistoso, se sometera para
su resolucién a una Comision de Arbitraje formada por dos arbitros, cada uno de ellos
seleccionado por una de las partes, y un arbitro presidente, nombrado por los otros dos;
en el supuesto de que en el plazo de seis meses no se nombre ningun arbitro presidente
segun lo aqui dispuesto, procedera a nombrarlo el Presidente del Tribunal de Grande
Instance de Estrasburgo.

Articulo 2.

No obstante lo anterior, las partes podran remitir su controversia a un Unico arbitro
elegido de mutuo acuerdo o, en caso de no alcanzarse dicho acuerdo, escogido por el
Tribunal de Grande Instance de Estrasburgo.

Articulo 3.

La Comisidon de Arbitraje mencionada en el articulo 1 o, si procede, el arbitro
mencionado en el articulo 2, estableceran el procedimiento a seguir.

Articulo 4.

Si las partes no se pusieran de acuerdo sobre el Derecho aplicable, la Comisién o, si
procede, el arbitro, decidira ex aequo et bono teniendo en cuenta los principios generales
del Derecho y los usos mercantiles.

Articulo 5.

La decisién arbitral sera vinculante para las partes y contra ella no cabrd recurso
alguno.

Estrasburgo, 27 de febrero de 1976.—El Secretario General, Georg Kahn-Ackermann.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-6948



@_

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Zas3
Lunes 7 de abril de 2025 Sec.l. Pag. 47372

ANEXO D

Instruccién n.° 16, de 24 de febrero de 1978, sobre la implantacién de la jornada
de trabajo flexible en la Secretaria del Consejo de Europa y las disposiciones
para su aplicacion®

®  Nota: madificada por la Instruccién n.° 55, de 5 de octubre de 2005.
Parte I: Disposiciones para la implantacion de la jornada de trabajo flexible.

6. Necesidades del servicio.

7. Horario fijo de presencia.

8. Tramos de horario flexible.

9. Jornada completa de trabajo — periodo de cémputo.

10. Saldo de horas positivo 0 negativo al final del mes.

11. Ausencias autorizadas por hacer uso del saldo de horas positivo acumulado el
mes anterior; deduccién del saldo negativo del permiso anual.

12. Horas extraordinarias.

13. Viajes oficiales, permisos, enfermedad.

14. Ausencias.

Parte Il: Funcionamiento del registro de la jornada de trabajo y sistema de cémputo.

15. Registro de las horas presenciales.

16. Abandono de las instalaciones.

17. Pausa para el almuerzo.

18. Lectura del cémputo total del contador.

19. Calendario mensual de la jornada laboral regulada.

20. Ausencia computada como tiempo trabajado.

21. Fichas individuales de registro de la jornada.

22. Supervision y control.

23. Revision de las medidas para la aplicacidn de la jornada de trabajo flexible.
24. Modificacién de la normativa sobre jornada de trabajo.

Anexo I. Ficha de registro individual.

Anexo Il. Disposiciones especiales relativas al taller.

Anexo lll. Ficha de registro individual para el personal de taller.

Anexo IV. Directrices para la implantacion de la jornada de trabajo flexible en la
Secretaria del Consejo de Europa.

I. Aplicacion y supervisién en el seno de las direcciones y departamentos.
Il. Problemas especificos.

5. Ausencias autorizadas durante el horario fijo de presencia.

6. Ausencias autorizadas (medio dia) en compensacién por el saldo positivo de
horas acumulado del mes anterior [Instruccion n.°16(11)].

7. Horas extraordinarias [Instruccion n.° 16 (12)].

8. Viajes oficiales.

lll.  Supervision de la administracion.
9. Servicios centrales responsables del funcionamiento de la jornada de trabajo flexible.

1. Tras el experimento llevado a cabo en una serie de departamentos, el Secretario
General ha decidido introducir la jornada de trabajo flexible en toda la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones siguientes.

2. Exceptuando a las direcciones que ya estén funcionado con horario flexible a la
entrada en vigor de la presente instruccién, que seguiran haciéndolo segun lo dispuesto

cve: BOE-A-2025-6948
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mas abajo, se ira introduciendo paulatinamente la jornada flexible, a medida que se
vayan instalando contadores al efecto en los distintos departamentos, con el objetivo de
su implantacion en toda la Secretaria para el verano de 1978.

3. Se explicaran al personal las normas y el funcionamiento de este régimen en
sesiones informativas organizadas a tal fin.

4. La presente instruccion sustituye a las relativas a la jornada flexible emitidas
el 26 de octubre de 1976 (para la Secretaria de la Asamblea, DELA y DPI) y el 31 de
agosto de 1977 (taller) y los subsiguientes memorandos. Entrara en vigor seglin se
indica en el anterior apartado 2 y una vez que se haya notificado debidamente al
personal que aun no se haya acogido a esta modalidad de trabajo.

Parte I. Disposiciones para la implantacion de la jornada de trabajo flexible

5. En el futuro, la jornada de trabajo sera flexible en la Secretaria y podra realizarse
durante los dias laborables (lunes a viernes) entre las 7:00 y las 19:004®),

@ Véanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo ).
®  Nota: modificada por la Instruccién n.° 55, de 5 de octubre de 2005.

El personal que no pueda acogerse a este horario flexible seguira cumpliendo su
horario fijo de trabajo, de 08:30 a 12:30 y de 14:15 a 18:00, a menos que, por
necesidades del servicio, el Secretario General decida que deben realizar un horario
distinto.

6. Necesidades del servicio.

La implantacion de una jornada flexible de trabajo estara en todo momento
supeditada a los requisitos y necesidades del servicio.

En consecuencia, las horas trabajadas se ajustaran a la conveniencia del personal
solo si ello resulta compatible con el tipo y el ritmo de trabajo y las fluctuaciones a que
obliguen las circunstancias. Por tanto, los comparferos de trabajo deberan ponerse de
acuerdo entre si, en funcién de las necesidades y en coordinaciéon con los jefes de
divisién y departamento, para garantizar que el trabajo no se vea afectado®.

® Véanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo ).

Debera disponerse lo necesario para que siempre haya miembros del personal que
estén de servicio entre las 8:30 y las 12.30, y las 14:15 y las 18:00.

Por motivos relacionados con sus obligaciones, ciertos miembros y categorias de
personal, departamentos o secciones de departamentos podran quedar excluidos del
régimen de jornada flexible. Por otra parte, este régimen podra cancelarse
temporalmente en cualquier momento.

7. Horario fijo de presencia.

El horario fijo de presencia comprendera entre las 09:00 y las 12:00 y entre las 14:30
y las 16:30®), El personal debera estar presente durante ese horario, durante el cual
tienen lugar la mayoria de las comunicaciones y reuniones internas.

(M Véanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo ).
® Nota: modificada por la Instruccién n.° 55, de 5 de octubre de 2005.

8. Tramos de horario flexible.

Los tramos de horario flexible (esto es, el horario en que el personal tiene libertad
para comenzar o finalizar el trabajo, teniendo en cuenta las necesidades del servicio, los
acuerdos que hayan alcanzado entre ellos para garantizar que el trabajo no se vea
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afectado y la necesidad de realizar el computo total de horas) comprenden entre
las 07:00 y las 09:00, las 12:00 y las 14:30, y las 16:30 y las 19:00©19),

©®  Véanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo I1).
19 Nota: modificada por la Instruccién n.° 55, de 5 de octubre de 2005.

El personal, no obstante, deberé realizar una pausa para el almuerzo de al menos
tres cuartos de hora entre las 12:00 y las 14:45(9,

@ Véanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo I1).

07:00 09:00 12:00 14:30 16:30 19:00

9. Jornada completa de trabajo-periodo de computo.

Todo el personal deberéa trabajar una media de 38 horas y 45 minutos por semana, lo
que supone una media de 7 horas y 45 minutos diarias (de lunes a viernes, excepto
festivos oficiales y sabados y domingos).

No obstante, el periodo de cédmputo serd de un mes, en el que deberan compensarse
las horas de trabajo.

10. Saldo de horas positivo o negativo al final del mes.

Si ha resultado imposible compensar durante el mes las horas trabajadas, podra
acumularse al mes siguiente un saldo positivo o negativo de 10 horas.

El saldo positivo que exceda de 10 horas se perderd al final del mes, y no se
permitird un saldo negativo superior a las 10 horas.

11. Ausencias autorizadas por hacer uso del saldo de horas positivo acumulado el
mes anterior; deduccién del saldo negativo del permiso anual.

Un saldo positivo de 3 horas y 50 minutos al final del mes podra transformarse en
una ausencia autorizada de medio dia durante el mes siguiente. (No se autorizara una
segunda ausencia de medio dia por exceso de jornada, ni podra acumularse esa
ausencia para el mes siguiente ni podran tomarse dos o0 mas medios dias juntos).

Un saldo negativo de 7 horas y 45 minutos o mas al final de dos meses consecutivos
podra deducirse restando un dia del permiso anual, y las demas horas debidas se
acumularan al mes siguiente.

12. Horas extraordinarias.

Se seguird aplicando la normativa actual en materia de horas extraordinarias,
conforme a lo siguiente:

Solo se consideraran horas extraordinarias las realizadas antes de las 07:00¢2 o
después de las 19:00® (en dias laborables) o en sabado®¥, domingo o festivo oficial. Se
recuerda al personal que las horas consideradas extraordinarias deberan haberse
realizado por orden del jefe de departamento, y cuando deban remunerarse, haber sido
autorizadas por la Division de Administracion.

(12 Nota: modificada por la Instruccién n.° 55, de 5 de octubre de 2005.
13 Véanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo II).
14 Véanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo II).
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Cualquier miembro del personal que haya realizado horas extraordinarias de
conformidad con las disposiciones aplicables debera incluir las primeras cinco de esas
horas en su ficha de registro mensual (Parte IV)®» como saldo positivo de jornada.
Debera gestionar su trabajo, con arreglo al régimen de jornada flexible, de tal forma que,
al finalizar el mes, el saldo positivo acumulable al siguiente mes no supere las 10 horas
(véase el anterior apartado 10).

1% Nota: se hace referencia a la Parte IV del Anexo llI.

Las horas extraordinarias por encima de las cinco horas que no hayan sido
notificadas a la Division de Administracion para su conversion en el permiso
compensatorio que corresponda 0 para su consideracion como horas extraordinarias
remuneradas, también podran incluirse en el registro mensual como saldo de jornada
positivo, del mismo modo que las horas trabajadas conforme al régimen de jornada
flexible de trabajo.

Cuando un director o jefe de departamento requiera que el trabajo se realice entre
las 07:00 y las 19:00 horas®®@", y en la medida en que al final del mes un miembro del
personal no tenga otra opcidn que indicar un exceso de jornada que no haya podido
compensar o que no podra compensar en el futuro con arreglo al régimen de jornada de
trabajo flexible, la Division de Administracién evaluara caso por caso qué medidas
adoptar al respecto.

8 Vvéanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo II).
7 Nota: modificada por la Instruccién n.° 55, de 5 de octubre de 2005.

Las disposiciones del presente apartado relativas a las horas extraordinarias se
aplicardn Unicamente a las categorias de personal con derecho a horas extraordinarias
remuneradas o0 a permiso compensatorio de conformidad con la normativa general que
regule la cuestion.

13. Viajes oficiales, permisos, enfermedad.

Los viajes oficiales y los permisos (anuales, especiales y licencias por enfermedad)
se computaran a razén de 7 horas y 45 minutos por dia laborable (3 horas y 50 minutos
por cada media jornada).

14. Ausencias.

El personal debera estar presente durante el horario fijo de presencia (entre las 09:00
y las 12:00 y entre las 14:30 y las 16:30 horas )*®@9 (excepto cuando se encuentren de
viaje oficial, de permiso, enfermos o tengan autorizacion para ausentarse de conformidad
con el anterior apartado 11). Las excepciones a esta regla, que en todo caso estaran
sujetas a la autorizacién del jefe del departamento, solo podran permitirse, al margen de
casos excepcionales, por motivos de servicio o de salud. En principio, las visitas al
médico o al dentista deberan concertarse durante los tramos de horario flexible, aunque
en caso de visitas o tratamientos que no puedan realizarse fuera del horario fijo de
presencia, el jefe de departamento podra autorizar al miembro del personal a
ausentarse.

8 Vvéanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo II).
9 Nota: modificada por la Instruccién n.° 55, de 5 de octubre de 2005.

Los directores y jefes de departamento recibirdn instrucciones relativas a las
ausencias autorizadas por motivos de salud y, como excepcién, por otros motivos
personales.
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Parte Il. Funcionamiento del registro de la jornada de trabajo y sistema de computo
15. Registro de las horas presenciales.

Se instalara un aparato con contador individual para el registro de las horas
presenciales en cada departamento. Estara en funcionamiento los dias laborables (de
lunes a viernes) entre las 07:00 y las 19:00?9@D quedando prohibido su uso en otros
dias (esto es, sabados, festivos oficiales y dias no laborables).

@0 Vvéanse las disposiciones particulares aplicables al taller (Anexo II).
@Y Nota: modificada por la Instruccién n.° 55, de 5 de octubre de 2005.

Se expedird una tarjeta de plastico para cada miembro del personal, que podra
usarla Gnicamente para su contador (los jefes de departamento recibirdn duplicados en
caso de que se pierda alguna). Al llegar al trabajo, el miembro del personal insertara la
tarjeta en su contador y la retirara inmediatamente; una luz roja indicara que el contador
esta en funcionamiento.

16. Abandono de las instalaciones.

El personal que abandone las instalaciones del Consejo de Europa por la razon que
fuere (a la hora del almuerzo y al final del dia, o durante la jornada de trabajo, aunque
sea con autorizacidn), debera volver a introducir la tarjeta de plastico y retirarla
inmediatamente, apagando asi la luz roja y deteniendo el contador. El personal que
acuda al restaurante para cualquier comida (desayuno, almuerzo o cena) debera detener
su contador.

Los miembros del personal que olviden detener el contador al abandonar las
instalaciones deberan informar a la persona responsable de comprobar las fichas de
registro mensuales sobre la correccion que debe realizar y restar ellos mismos el tiempo
correspondiente del cémputo total de horas introducido al final del mes en la ficha
individual de registro.

El personal que se desplace de un edificio a otro del Consejo de Europa deber,
segun la costumbre, informar a la secretaria del departamento y a sus compafieros de
donde encontrarlo en caso de necesidad. En este entendido, no serd necesario detener
el contador para dichos desplazamientos.

17. Pausa para el almuerzo.

Es obligatorio realizar una pausa ininterrumpida de 3 cuartos de hora durante el
tramo de horario flexible del mediodia. El contador dejara de funcionar durante 45
minutos consecutivos al detenerlo al mediodia, incluso si la tarjeta de plastico se vuelve
a introducir antes de que transcurran dichos 45 minutos. No obstante, en ese caso, el
contador empezara a funcionar de nuevo automaticamente transcurridos 45 minutos, o
en el momento en que la tarjeta se reinserte posteriormente, de hacerse asi. Cuando no
se detenga un contador durante el tramo de horario flexible del mediodia, un dispositivo
automatico lo detendrd durante al menos tres cuartos de hora durante ese tramo. No
obstante, dicho dispositivo no exime al personal de la obligacion de detener su contador
durante la pausa para el almuerzo.

18. Lectura del computo total del contador.

Al final de cada mes, se leera el tiempo total registrado y el contador volvera a
ponerse a cero. Es importante recordar que los contadores registran horas y centésimas
de hora (no minutos). La conversion es sencilla: 100/100 = 60 minutos, 75/100 = 45
minutos, 50/100 = 30 minutos, 25/100 = 15 minutos, 10/100 = 6 minutos, 5/100 = 3
minutos.
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19. Calendario mensual de la jornada laboral regulada.

La Division de Administracion elaborard cada mes un calendario de trabajo basado
en una jornada media de 7 horas y 45 minutos diarios que se colocard junto a los
contadores para que el personal pueda ver si van adelantados o retrasados.

20. Ausencia computada como tiempo trabajado.

Los periodos de ausencia autorizados durante el horario fijo de presencia, por
motivos de salud o de caracter oficial (Qque no se registren en el contador porque este se
detendria en tales casos), deberan incluirse en la ficha de registro individual descrita en
el siguiente apartado 21.

No obstante, el jefe del departamento podrd entregar al personal que deba
abandonar las instalaciones por motivos oficiales una «tarjeta exeat» roja. En caso de no
poder regresar antes de la pausa del mediodia o antes del final de la jornada, no se
utilizara la tarjeta roja, pero la ausencia se contard como tiempo trabajado en la ficha de
registro individual. La tarjeta roja deberé devolverse a la persona responsable después
de cada uso.

Los cursos de idiomas y de taquigrafia también contaran como horas trabajadas en
virtud del régimen de formacién continua.

Se dara instrucciones a los directores y jefes de departamento para que reconozcan
como tiempo trabajado las ausencias autorizadas por motivos de salud u otros motivos
personales.

21. Fichas individuales de registro de la jornada.

Cada miembro del personal debera llevar una ficha de registro mensual (véase el
modelo adjunto). Esta ficha se utilizara para registrar la jornada laboral y como formulario
de solicitud de ausencia autorizada computable como tiempo trabajado, siempre que no
se trate de permiso anual, licencia especial, licencia por enfermedad o viaje oficial.

El primer dia laborable de cada mes, el personal rellenara la seccion | de la ficha,
introduciendo la jornada laboral regulada del mes (colgada junto a los contadores) junto
con el saldo de horas positivo o negativo que conste en la ficha del mes anterior (saldo
positivo maximo de 10 horas; y saldo negativo total a menos que, en su lugar, se haya
deducido del permiso anual).

En el transcurso del mes, se iran cumplimentando las secciones adecuadas segun
corresponda, y se remitira al jefe de departamento para su aprobacién toda solicitud de
ausencia computable como tiempo trabajado, todo saldo de horas positivo (seccion 1V) y
toda solicitud de ausencia autorizada respecto de las horas trabajadas en exceso el mes
anterior (seccion V).

Las solicitudes de permiso anual o licencia excepcional (licencia especial, baja por
maternidad, vacaciones en el pais de origen, etc.) y las Ordenes oficiales de
desplazamiento se realizaran de la forma habitual, y los pormenores- junto con los
pormenores de las licencias por enfermedad - se reflejardn sencillamente en la ficha
individual de registro de la jornada (secciones Il y llI).

Tales ausencias se reconoceran por dias (=7 horas y 45 minutos) o medios dias
(3 horas y 50 minutos) y, para los medios dias en que un miembro del personal salga
0 regrese de un viaje oficial, en horas y minutos, en funcién de la jornada laboral
regulada de la organizacion.

El Gltimo dia laborable del mes, antes de salir del trabajo, el personal rellenara en su
propia ficha y en una ficha de grupo (disponible junto a los contadores) el tiempo
marcado por su contador individual. Después realizara los calculos estipulados en la
ficha (horas equivalentes, totales, etc.) con el fin de determinar el saldo de jornada
positivo o negativo acumulable al mes siguiente.

La ficha de registro, rellenada y firmada, deberéa remitirse al jefe de departamento el
primer dia laborable del mes siguiente.
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22. Supervision y control.

La Divisiéon de Administracién centralizara la gestion de la jornada de trabajo flexible,
y deberd garantizar la aplicacion uniforme de las normas y realizar los controles
necesarios. La Divisién de Administracion se encargard de tomar las decisiones sobre
solicitudes especiales y resolver los casos en los que surjan controversias.

Los directores y jefes de departamento se responsabilizaran del funcionamiento del
régimen de jornada flexible en sus respectivos sectores. Contaran con el apoyo de sus
jefes de division y responsables de otras unidades administrativas y designaran a uno o
mas miembros de su personal para supervisar la aplicacion de la presente Instruccion,
leer los contadores al final de cada mes y comprobar las fichas individuales de registro
mensual. Las fichas se remitiran posteriormente a la Divisiébn de Administracién, firmadas
por el director o jefe de departamento, y se devolveran a los departamentos a su debido
tiempo.

En el supuesto de que se detecte alguna irregularidad, el personal de que se trate
estara sujeto a medidas administrativas (por ejemplo, la exclusién del régimen de horario
flexible y una nota en su expediente personal) y disciplinarias.

23. Revision de las medidas para la aplicacion de la jornada de trabajo flexible.

La presente Instruccion se aplicara de forma experimental. Sus disposiciones podran
modificarse en funcién de la experiencia adquirida durante la aplicacion del régimen de
jornada flexible en varios departamentos y tras consultar al grupo de trabajo conjunto
sobre jornada «flextime» integrado por representantes de la administracion y del comité
de personal.

24. Modificacion de la normativa sobre jornada de trabajo.

Por la presente se modifica la circular n.° 490, de 23 de junio de 1971, relativa a la
jornada de trabajo; el siguiente texto sustituye al apartado 2:

«La jornada de trabajo de la Secretaria tiene caracter flexible, extendiéndose
en los dias laborables de las 08:00 a las 19:00 horas (para el taller, de las 07:00 a
las 19:00), de conformidad con los acuerdos establecidos en la Instruccién n.° 16.
El personal debera estar presente entre las 09:00 y las 12:00 y entre las 14:45 y
las 16:45 (para el taller, entre las 08:45 y las 12:00 y entre las 14:15 y las 16:00).

El personal que, por necesidades del servicio, no se acoja a la jornada flexible,
realizara un horario fijo. Deberan estar presentes los dias laborables en el
siguiente horario:

Mafianas: de 08:30 a 12:30.
Tardes: de 2:15 a 18:00.

a menos que se haya fijado un horario distinto para ellos mediante resoluciéon
del Secretario General.

Las medidas para aplicar la jornada de trabajo flexible o fija deberan cumplirse
estrictamente. Los directores, jefes de departamento y jefes de divisién seran los
responsables de dicho cumplimiento por su personal.»

En nombre del Secretario General, A. Daussin, Director General de Administracién y
Finanzas.
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ANEXO |

Ficha de registro individual

COUNCIL 0OF EURCPE Appendix I
SECRETARIAT GENERAL

FLEXTBLE WORKING HOURS

Individual time record for the month of ........... 19..
SURNAME, first name, grade
Department

I. WORKING HCURS DUE

Standard working hours for the month: : h m
Debit hours from preceding month (to be added) + h m
or Credit hours from preceding month (to be deducted) - h m
Net working hours due for the month: : h m (A)
TI. NORMAL AND SPECIAL LEAVE (+), SICK LEAVE
| - Annual leave, etc ... (+) Sick leave
from to Num?er ok from tao Num?er gt
working days working days
Total working Total working
days days
III. QFFICIAL JOURNEYS (++)
- . Departure Return [No. working
e Reason, destination date | st | daws (+hem)
Total working days (+h+m)
Equivalent (Sections IT and III) hours: number of days x 7 h 45 (+h+m)= h m (B}

(+) Absenc? authorised 1In respect of credit hours to be recorded overleaf, Section V.
(++) Exceptions to flexible working hours (fixed working time, shift work) to be
recorded under IIT.

NB In the case of absence for half a da MU (= i At /s
: y, "M" (=mornin A" (=
inserted after the date. ? g) or (=afterncon) to be
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[COUNCIL OF EUROPE: Consejo de Europa; SECRETARIAT GENERAL: Secretaria
General; FLEXIBLE WORKING HOURS: Jornada de trabajo flexible; Individual time
record for the month of ...... 19..: Registro de jornada individual para el mes de.........
de 19...; SURNAME, first name, grade: Apellido, nombre, nivel; Department:
Departamento; I. WORKING HOURS DUE: |. Horas de trabajo previstas; Standard
working hours for the month: h m: Jornada laboral regulada: h m; Debit hours from
preceding month (to be added): h m: Saldo negativo acumulado del mes anterior
(anadir).: h m; or Credit hours from preceding month (to be deducted): h m: o Saldo
positivo acumulado del mes anterior (restar): h m; Net working hours due for the
month: h m (A); Total de horas de trabajo previstas para el mes: h m = (A); Il
NORMAL AND SPECIAL LEAVE (+), SICK LEAVE: Il. Permiso ordinario y especial (+),
licencia por enfermedad; Annual leave, etc... (+): Permiso anual, etc. (+); from - to -
Number of working days: desde — hasta — NUum. dias laborales; Total working days: Total
de dias laborables; Sick leave: Licencia por enfermedad; from - to - Number of working
days: desde — hasta — Num. dias laborales; lll. OFFICIAL JOURNEYS (++): lll. Viajes
oficiales; Reason, destination: Motivo, destino; Departure date at: Fecha de salida;
Return date at: Fecha de regreso; Number of working days: Nuam. dias laborables (+h
+m); Total working days (+h+m): Total de dias laborables; Equivalent (Sections Il and )
hours: number of days x 7h 45 (+h+m)=h m (B): Equivalencia (secciones Il y Ill) en horas:
namero de dias x 7 h 45 m (+h+m) = h m (B); Absence authorised in respect of credit
hours to be recorded overleaf, Section V: La ausencia autorizada por saldo de horas
positivo se registrara en el anverso, seccion V; Exceptions to flexible working hours (fixed
working time, shift work) to be recorded under lll: Las excepciones a la jornada de trabajo
flexible (jornada fija, trabajo por turnos) se registraran en la seccion lll; NB: In the case of
absence for half a day, «M» (morning) or «A» (afternoon) to be inserted after the date:
NB: En caso de ausencia de medio dia, se afiadird «M» (mafiana) o «T» (tarde) junto a
la fecha.]
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IV. AUTHORISED ABSENCE COUNTING AS HOURS WORKED

(PLUS ANY CREDIT FOR OVERTIME)

DATE from to REASON VISA of Head of Actual
Department duration
-~

TOTAL absences counting as hours worked h m (C)

V. ABSENCE AUTHORISED IN RESPECT OF CREDIT HOURS FROM PRECEDING MONTH
(not to be included in the calculations below)

Half day on morning or afternoon Visa of Head of
Department:

VI. TOTAL WORKING HOURS

Meter reading at end of month h m
Total of other hours reckonable (B + C) h m o~
GRAND TOTAL h m (E)
VII. SITUATION AT END OF MONTH
Working hours due (A) H h m
Hours worked (E) : h m
Difference (specify whether debit or credit) ;: h m
SEEN and CERTIFIED
Visa of Head of Department Signature of staff member

cve: BOE-A-2025-6948
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[IV. AUTHORISED ABSENCE COUNTING AS HOURS WORKED (PLUS ANY
CREDIT FOR OVERTIME): IV. Ausencia autorizada computada como horas trabajadas
(més horas extraordinarias); DATE: Fecha; from: desde; to: hasta; REASON: Motivo;
VISA of Head of Department: Autorizacion del jefe del departamento; Actual duration:
Duracion real; TOTAL absences counting as hours worked — h — m (C): Total de
ausencias computadas como horas trabajadas — h — m (C); V. ABSENCE AUTHORISED
IN RESPECT OF CREDIT HOURS FROM PRECEDING MONTH (not to be included in
the calculations below): V. Ausencia autorizada en compensacion por saldo de horas
positivo acumulado del mes anterior (no incluir en los siguientes céalculos); Half day on —
morning or afternoon — Visa of Head of Department: Medio dia el — mafiana o tarde —
Autorizacion del jefe de departamento; VI. TOTAL WORKING HOURS: VI. Total de
horas trabajadas; Meter reading at end of month — h — m: Lectura del contador al final del
mes — h — m; Total of other hours reckonable (B + C) — h — m: Total de horas computables
de otro tipo (B+C) — h — m; GRAND TOTAL — h — m: Total — h — m; VII. SITUATION AT
END OF MONTH: VII. Situacion al final del mes; Working hours due (A) — h — m: Horas
de trabajo previstas — h — m; Difference (specify whether debit or credit) — h — m:
Diferencia (especificar si es por exceso o por defecto) — h — m; SEEN and CERTIFIED:
Revisado y certificado; Visa of Head of Department: Autorizacion del jefe de
departamento; Signature of staff member: Firma del miembro del personal.]
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ANEXO Il
Disposiciones especiales relativas al taller
1. La jornada flexible de trabajo serd de aplicacién los dias laborables (de lunes a
viernes) entre las 7:00 y las 19:00 horas de la siguiente manera:
07:00 8:45 12:00 14:15 16:00 19:00
horario fijo de presencia horario fijo de presencia
2. Elresponsable del taller debera determinar los requisitos del servicio teniendo en
cuenta qué miembros del personal podran flexibilizar su horario a fin de garantizar el
adecuado funcionamiento del servicio: trabajo por turnos, personal minimo al comienzo y
al final de la jornada laboral y durante la pausa para el almuerzo, etc.
3. Todo el personal debera llevar una ficha de registro mensual, distinta de la
utilizado en otros departamentos (véase el modelo en el Anexo llI).
4. Si, durante un periodo concreto, el horario flexible se sustituye por el trabajo por
turnos, el personal debera indicar los detalles de su trabajo por turnos en la seccién 3 de
la ficha de registro. Deberan entregar su tarjeta de plastico al responsable del taller antes
del comienzo de dicho periodo.
5. Estas normas especiales no modifican la situaciéon vigente desde la implantacion
de la jornada de trabajo flexible en el taller.
4
8
3
3%
Qe
<
ok
Qo
e



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Silas

Lunes 7 de abril de 2025 Sec.l. Pag. 47384

ANEXO Il

Ficha de registro individual para el personal del taller

COUNCIL OF EUROCPE Appendix IIT
SECRETARIAT GENERAL

FLEXTITZERBLE WORKING HOURS
) {in the workshop)

Individual time record for the month of ......v.00. 19..

SURNAME, first name, grade

Department

I. WORKING HOURS DUE

+)

(++) Absence on official journeys is also to be entered under ITI.

NB

Absence authorised in respect of credit hours to be recorded overleaf, Section V.

In the case of absence for half a day, '"M" (= morning) or "a" (=afterncon) to be
ingartad afrowv rha dab.

Standard working hours for the month: ] h m
Debit hours from preceding month (to be added) + h
or Credit hours from preceding month (to be deducted) - h
Net working hours due for the month: s h m {A)
TI. NORMAL AND SPECIAL LEAVE (+), SICK LEAVE
{-. Annual leave, etc ... (+) Sick leave
£ i Number of fro 6 Number of
T 2 working days Lo working days
Total working Total working
days days
S ITI. EXCEPTIONS -~ SHIFT WORK (++)
No. working
Reason Date From To days
8
[}
o
<
Total working days é
[%2]
¥ o
Equivalent hours (II and III): number of days x 7 h 45 (half day = 3 h 50) = h m (B E
°
Qo
[
S
2
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[COUNCIL OF EUROPE: Consejo de Europa; SECRETARIAT GENERAL: Secretaria
General; FLEXIBLE WORKING HOURS (in the workshop): Jornada de trabajo flexible
(en el taller); Individual time record for the month of ...... 19..: Registro de jornada
individual para el mes de......... de 19...; SURNAME, first name, grade: Apellido,
nombre, nivel; Department. Departamento; . WORKING HOURS DUE: |. Horas de
trabajo previstas; Standard working hours for the month: h m: Jornada laboral
regulada: h m; Debit hours from preceding month (to be added): h m: Saldo negativo
acumulado del mes anterior (afiadir).: h  m; or Credit hours from preceding month (to be
deducted): h m: o Saldo positivo acumulado del mes anterior (restar): h m; Net
working hours due for the month: h m (A); Total de horas de trabajo previstas para el
mes: h m = (A); Il. NORMAL AND SPECIAL LEAVE (+), SICK LEAVE: Il. Permiso
ordinario y especial (+), licencia por enfermedad; Annual leave, etc... (+): Permiso anual,
etc. (+); from - to - Number of working days: desde — hasta — NUm. dias laborales; Total
working days: Total de dias laborables; Sick leave: Licencia por enfermedad; from - to -
Number of working days: desde — hasta — NUm. dias laborales; /ll. EXCEPTIONS —
SHIFT WORK (++): lll. Excepciones - Trabajo por turnos; Reason, destination: Motivo,
destino; Departure date at: Fecha de salida; Return date at: Fecha de regreso; Number
of working days: Num. dias laborables (+h+m); Total working days (+h+m): Total de dias
laborables; Equivalent hours (Il and Ill): number of days x 7h 45 (half day = 3h 50) = h m
(B): Equivalencia (secciones Il y Ill) en horas: nimero de dias x 7 h 45 m (media jornada
=3 h50m)= h m(B); Absence authorised in respect of credit hours to be recorded
overleaf, Section V: La ausencia autorizada por saldo de horas positivo se registrara en
el anverso, seccion V; Absence on oficial journeys is also to be entered under Ill: Las
ausencias por viajes oficiales también se registraran en la seccién Ill; NB: In the case of
absence for half a day, «M» (morning) or «A» (afternoon) to be inserted after the date:
NB: En caso de ausencia de medio dia, se afiadirda «M» (mafiana) o «T» (tarde) junto a
la fecha.]

Verificable en https://www.boe.es
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— B =

IV. AUTHORISED ABSENCE COUNTING AS HOURS WORKED

(PLUS ANY CREDIT FOR OVERTIME}

DATE from to REASON VISA of Head of Actual
Department duration

-,

TOTAL absences counting hours worked "~ h m (C)

V. ABSENCE AUTHORISED IN RESPECT OF CREDIT HOURS FROM PRECEDING MONTH

(not to be included in the calculatiomns below)

Half day on morning or afternoon - Visa of Head of
Department:

VI. TOTAL WORKING HOURS

Meter reading at end of month h m
Total of other hours reckonable (B + C) h m
GRAND TOTAL h m (E) -

VII. SITUATION AT END OF MONTH

Working hours due (A) : h m

Hours worked (E) : h m

Difference (specify whether debit or credit) : h m

SEEN and CERTIFIED

Visa of Bead of Department Signature of staff member

cve: BOE-A-2025-6948
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[IV. AUTHORISED ABSENCE COUNTING AS HOURS WORKED (PLUS ANY
CREDIT FOR OVERTIME): IV. Ausencia autorizada computada como horas trabajadas
(més horas extraordinarias); DATE: Fecha; from: desde; to: hasta; REASON: Motivo;
VISA of Head of Department: Autorizacion del jefe del departamento; Actual duration:
Duracion real; TOTAL absences counting as hours worked — h — m (C): Total de
ausencias computadas como horas trabajadas — h — m (C); V. ABSENCE AUTHORISED
IN RESPECT OF CREDIT HOURS FROM PRECEDING MONTH (not to be included in
the calculations below): V. Ausencia autorizada en compensacion por saldo de horas
positivo acumulado del mes anterior (no incluir en los siguientes céalculos); Half day on —
morning or afternoon — Visa of Head of Department: Medio dia el — mafiana o tarde —
Autorizacion del jefe de departamento; VI. TOTAL WORKING HOURS: VI. Total de
horas trabajadas; Meter reading at end of month — h — m: Lectura del contador al final del
mes — h — m; Total of other hours reckonable (B + C) — h — m: Total de horas computables
de otro tipo (B+C) — h — m; GRAND TOTAL — h — m: Total — h — m; VII. SITUATION AT
END OF MONTH: VII. Situacion al final del mes; Working hours due (A) — h — m: Horas
de trabajo previstas — h — m; Difference (specify whether debit or credit) — h — m:
Diferencia (especificar si es por exceso o por defecto) — h — m; SEEN and CERTIFIED:
Revisado y certificado; Visa of Head of Department: Autorizacion del jefe de
departamento; Signature of staff member: Firma del miembro del personal.]

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO IV

Directrices para la implantacion de la jornada de trabajo flexible en la Secretaria
del Consejo de Europa

1. Algunas de las disposiciones de la Instrucciébn n.° 16 precisan una mayor
planificacion y aclaracion. Esto hace referencia a las funciones de los directores y jefes
de departamento acogidos al horario de trabajo flexible.

I. Aplicacién y supervision en el seno de las direcciones y departamentos

2. De conformidad con la Instruccién n.° 16, apartado 22, los directores y jefes de
departamento se encargaran de la aplicacion efectiva de la jornada de trabajo flexible en
sus sectores. A ellos les corresponde, por los medios adecuados y con la ayuda de los
jefes de division y otras personas responsables o unidades administrativas, garantizar
que las normas se cumplan y que los departamentos funcionen de forma ordenada. Es
su obligacién intervenir en caso de comportamientos irregulares o uso indebido del
régimen establecido, a fin de garantizar la igualdad de trato para todo el personal.

3. Cada director o jefe de departamento deberd designar a uno o varios miembros
del personal para la realizacién de las siguientes tareas:

a. Llevar el control de la aplicacion del régimen de jornada flexible en el
departamento y velar por que las normas se cumplan de manera uniforme [véase la
Instruccién n.° 16 (22)],

b. Realizar todas las gestiones necesarias para el personal destinado en el
departamento (preparacion de los contadores, tarjetas).

c. Ocuparse de las tarjetas rojas oficiales y de las tarjetas de repuesto [Instruccion
n.° 16 (15) y (20); véase también el siguiente punto 4].

d. Publicar el plan mensual de la jornada laboral regulada junto a los contadores
(Instruccion n.° 16, apartado 19).

e. Distribuir fichas de registro individuales al personal al comienzo de cada mes
[Instruccién n.° 16 (21)].

f. Publicar junto a los contadores, al final de cada mes, una lista del personal en la
gue cada miembro de la plantilla debera rellenar el nimero de horas registradas en su
contador; comprobar la informacion introducida y rellenar la que sea necesaria
[Instruccién n.° 16 (18) y (21)].

g. Recoger cada mes las fichas de registro individual (por medio del jefe de division
u otra unidad administrativa). Comprobar dichas fichas y remitirselas a la Divisién de
Administracion una vez hayan sido firmadas por el director o jefe del departamento
[Instruccién n.° 16 (21), (22)].

h. Examinar las solicitudes de ausencia autorizada durante el horario fijo de
presencia y en compensacion por el saldo positivo acumulado durante el mes anterior y
remitir dichas solicitudes al jefe de departamento (Instruccién n.° 16, apartados 11, 14,
20, 21).

i. Disponer lo necesario para que las horas comprendidas entre las 08:30 y
las 12:30 y entre las 14:15 y las 18:00 estén cubiertas por el personal minimo necesario;
por ejemplo, siempre habrd una persona de servicio que atienda el teléfono para los
principales funcionarios del departamento y que deberd poder contactar con el resto del
personal que se encuentre presente.

j- Mantener la comunicacion con la Division de Administracién para cualquier
problema relacionado con la jornada de trabajo flexible.

La Division de Administracién deberd estar informada de los nombres de los
miembros del personal a quienes se les hayan asignado estas tareas.

Verificable en https://www.boe.es
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4. Las tarjetas de plastico deberan mantenerse en buenas condiciones y utilizarse
de la siguiente manera:

a. Cada miembro del personal recibira una tarjeta para uso propio; esta, por regla
general, no deberéa dejarse en el contador.

b. Deberan fabricarse duplicados de las tarjetas para cada miembro del personal,
que se guardaran de forma segura en el departamento. Si un miembro del personal
olvida o pierde su tarjeta, se le podra entregar el duplicado, que debera fotocopiarse
primero a efectos de reproduccion, y que debera devolverse al final de la jornada a la
persona responsable de la custodia de dichas tarjetas de reserva.

No se le entregard el duplicado a ninglin miembro del personal hasta que haya
declarado que desconoce el paradero de la tarjeta original.

Para hacer frente a cualquier situacion imprevista, se sugiere que los departamentos
hagan fotocopias, desde el principio, de todas las tarjetas, donde se vea con claridad el
nombre de la persona a la que pertenecen (9 tarjetas en cada fotocopia).

c. Las tarjetas rojas estan pensadas para ausencias breves por servicio oficial.
Deberan dejarse en el contador para indicar que el miembro del personal esta ausente y
debera devolverse al responsable inmediatamente después de su uso. No obstante,
debido a que se han cometido ciertas irregularidades, el tipo de tarjeta roja vigente
debera bloquearse. De momento, en lugar de utilizar estas tarjetas, las horas fuera de la
oficina por servicio oficial podran registrarse en la Parte IV de la ficha de registro
individual. Es probable que las actuales tarjetas rojas se retiren pronto y se sustituyan
por tarjetas rojas no perforadas para evitar su utilizacion fraudulenta en el futuro.

Il.  Problemas especificos
5. Ausencias autorizadas durante el horario fijo de presencia.

a. El personal podra ausentarse durante los tramos de horario flexible, en funcién
de las necesidades de la Organizacién, y siempre que se haya realizado el total de horas
obligatorias a final de mes.

b. Las ausencias durante el horario fijo de presencia debera autorizarlas el jefe de
departamento Unicamente para cuestiones oficiales o, en casos excepcionales, por
motivos personales urgentes [Instruccion n.° 16 (14)].

Las ausencias por servicio oficial se contabilizaran en la ficha de registro individual
de jornada o utilizando una tarjeta roja en el contador [Instruccién n.° 16 (20); véase
también el anterior apartado 4.c].

De conformidad con la Instrucciéon n.° 16 (14), la asistencia a consultas médicas u
odontoldgicas debera realizarse, por norma general, durante los tramos de horario
flexible y, por tanto, en el tiempo libre del personal.

No obstante, para aquellas visitas o tratamientos que no puedan concertarse fuera
del horario fijo de presencia, podra autorizarse la ausencia hasta 2 o 3 veces por mes,
concediéndose, por norma general, un permiso de 1 hora para cada visita. No obstante,
el tiempo asi concedido no podréa utilizarse a efectos de obtener la autorizacion para
ausentarse mencionada mas adelante en el apartado 6. Los casos que conlleven un
tratamiento a largo plazo deberan concertarse tras consultarlo con la Division de
Administracién. Se concederan 3 horas y 50 minutos al miembro del personal para
examenes médicos que exijan que se ausente durante medio dia. La tarjeta roja no
debera usarse nunca para acudir a consultas médicas, odontoldgicas, etc.

Las ausencias por otros motivos personales solo se autorizaran excepcionalmente, y
no computaran como horas de trabajo del miembro del personal. En determinados casos
individuales, podran realizarse leves modificaciones del horario fijo de presencia por
motivos personales validos, especialmente familiares, dependiendo de las necesidades
de la Organizacion.

Verificable en https://www.boe.es
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6. Ausencias autorizadas (medio dia) en compensacion por el saldo positivo de
horas acumulado del mes anterior [Instruccion n.° 16 (11)].

El objetivo del horario flexible de trabajo no es aumentar el nimero de dias en los
que el personal pueda ausentarse, sino flexibilizar la jornada laboral diaria. Debe
garantizarse que las ausencias autorizadas de este tipo no se solicitan ni conceden salvo
al personal que ha realizado en efecto el exceso de jornada necesario a fin de atender
las necesidades de la Organizacion, y garantizar que el personal no realiza horas
presenciales con el objetivo expreso de obtener autorizacién para ausentarse medio dia.
Se pedira al personal de nivel A que no solicite este tipo de autorizaciones.

7. Horas extraordinarias [Instruccién n.° 16 (12)].

a. Se recuerda a los departamentos que la normativa actual (Norma n.° 425y
Circular n.° 490) permite compensar las horas extraordinarias (permiso compensatorio o
remuneracion de horas extraordinarias) Unicamente del personal de niveles C1 a B3.
Estas normas acaban de modificarse mediante la Circular n.° 615, de 12 de mayo
de 1978, para ampliar el permiso compensatorio por horas extraordinarias (pero no su
remuneracion) para el personal de los niveles B4 a B6, y eliminar, para el personal en las
categorias B y C, las 5 horas mensuales que hasta el momento se restaban de las horas
extraordinarias por motivos técnicos (la diferencia entre la semana laboral estandar
de 40 horas y la semana laboral efectiva de 38 horas y 45 minutos, que equivale a 5
horas al mes). No obstante, las primeras cinco horas extraordinarias no podran ser
remuneradas en ningln caso.

b. EIl sistema de horas extraordinarias en el marco del régimen de jornada de
trabajo flexible parte del principio de que las horas de trabajo deben distribuirse a lo largo
del mes. En consecuencia, el exceso de jornada de lunes a viernes entre las 08:00 y
las 19:00 horas no se consideraran horas extraordinarias y deberan compensarse con
arreglo a los acuerdos de flexibilidad horaria®. Solo aquellas horas que se trabajen (en
los niveles C y B) por orden explicita del jefe del departamento antes de las 08:00 o
después de las 19:00 horas (de lunes a viernes), o los sabados, domingos, festivos
oficiales u otros dias no laborables, se considerardn como horas extraordinarias. Estas
deberan reducirse al minimo indispensable y los equipos de trabajo deberan ser lo mas
reducidos posible en caso de que se trabaje fuera del horario habitual.

2 No obstante, consultese el apartado 12.4 de la Instruccion n.° 16.

Las horas extraordinarias realizadas en las condiciones adecuadas se compensaran
de la siguiente manera: al menos las primeras 5 horas extraordinarias de cada mes se
computaran a favor del trabajador y se utilizaran en el marco del régimen de jornada
flexible®. Se deberan notificar a la Division de Administracién, mediante una ficha de
registro mensual (véase el Anexo | a las presentes directrices), todas las horas
extraordinarias realizadas, esto es, todas las realizadas ademas de las compensadas en
el marco del régimen de flexibilidad laboral, de forma que esas horas extraordinarias
puedan transformarse en un permiso compensatorio o remunerarse previa autorizacion
de la Division de Administracion. No se solicitara el permiso compensatorio por horas
extraordinarias salvo para un nimero de horas correspondiente a 1 o mas dias (7 horas
y 45 minutos) o medios dias (3 horas y 50 minutos).

23 No obstante, consultese el apartado 12.4 de la Instruccion n.° 16.

c. Por lo que respecta al personal de los niveles A y L, los directores y jefes de
departamento estan autorizados a considerar la posibilidad de compensar a los
miembros de ese personal por trabajo realizado fuera del horario normal de trabajo
(p. €j., largas jornadas de trabajo, trabajo adicional realizado de forma habitual), siempre
que sea el propio director o jefe de departamento el que haya solicitado la realizacién de
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dicho trabajo de cara a la celebracion de reuniones o por cualquier otro motivo
organizativo de caracter objetivo. La compensacion se concedera preferentemente en el
marco del régimen de jornada flexible, es decir, durante los tramos de horario flexible.
Las medidas practicas para aplicar la presente disposicion deberan acordarse entre el
director/jefe de departamento y la Division de Administracion.

8. Viajes dficiales.

Los dias completos dedicados a viajes oficiales se computardn segun la media
estandar de 7 horas y 45 minutos de lunes a viernes para el personal de todas las
categorias (A, L, B, C). El tiempo adicional de viaje (p. €j., Ultimas horas de la tarde) no
se sumara a dicho cémputo diario estandar de horas.

No obstante, podra considerarse la posibilidad de compensacién en determinados
casos que puedan surgir en condiciones organizativas excepcionales o particularmente
dificiles (p. €j., trabajo nocturno o servicios de secretaria para una reunion durante el fin
de semana o un festivo oficial si no hay posibilidad de disfrutar de tiempo libre durante el
propio viaje oficial). El personal que desee solicitar dicha compensacion deberé dirigirse
a la Divisién de Administracion, previa autorizacion del director o jefe de departamento.
La compensacion se concedera en forma de tiempo a disfrutar en el marco del régimen
de jornada flexible o0 mediante un permiso compensatorio.

Ill.  Supervision de la administracion

9. Servicios centrales responsables del funcionamiento de la jornada de trabajo
flexible.

La Divisién de Administracion es la encargada de centralizar la gestion de la jornada
de trabajo flexible (Instruccion n.° 16, apartado 22).

La Division de Servicios Técnicos supervisa el correcto funcionamiento de los
contadores y es responsable de las cuestiones técnicas del régimen de jornada flexible.
Se encarga de los fallos que se produzcan en los equipos y de la sustitucion de las
tarjetas perdidas.

En nombre del Secretario General, A. Daussin, Director General de Administracion y
Finanzas.

Verificable en https://www.boe.es
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ANEXO E
SECRETARIA GENERAL
COUNCIL OF EUROPE
Unidad de Seguridad Social y Pensiones
de la Direccién de Recursos Humanos o * %
DGA/DRH/SIPU - DOC (14)09-E "; :
ADMIN/RH(2014)10 * % k

CONSEIL DE LEUROPE

Enero de 2014

FUNCIONARIOS NACIONALES
ADSCRITOS EN COMISION DE SERVICIO
AL CONSEJO DE EUROPA

COBERTURA SOCIAL Y SEGURO DE ACCIDENTES

La presente nota informativa ha sido elaborada por la Unidad de Seguridad Social y Pensiones.
Para cualquier cuestion, contactese con:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL CONSEJO DE EUROPA
UNIDAD DE SEGURIDAD SOCIAL Y PENSIONES
F-67075 ESTRASBURGO CEDEX
@ +33 (0)3 88413349
Fax: +33 (0)3 88 41 39 65
Correo electrénico : assurances.sociales@coe.int

La presente informacién no modifica ni sustituye los textos legislativos, contractuales o normativos
aplicables, que son los tnicos con valor juridico.

cve: BOE-A-2025-6948
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1. Marco juridico.
2. Cobertura de gastos médicos.

2.1 La Administracion del interesado realiza aportaciones a un sistema nacional de
seguridad social que pueda transferirse a Francia.

2.1.1 Antes de la mudanza a Estrasburgo.

2.1.2 Alallegada a Estrasburgo.

2.1.3 Miembros de la familia.

2.1.4 Breve informacién sobre el sistema de seguridad social en Francia.
2.1.5 Procedimiento de reembolso.

2.1.6 Registro con un médico de familia 0 «médecin traitant».

2.1.7 Assurance Mutuelle o péliza complementaria.

2.2 Otras situaciones.

3. Seguro de accidentes [como se indica en el articulo 16 de la Resolucién
(2012)2).
4. Ausencia por motivos médicos.

4.1 Informar al departamento.

4.2 Justificante médico.

4.3 Ausencia sin justificante.

4.4 Justificantes médicos expedidos en el extranjero.

5. Datos de contacto en la Direccién de Recursos Humanos.

1. Marco juridico

La adscripcion en comision de servicio del interesado es el resultado de un acuerdo
entre el Secretario General del Consejo de Europa y la Administracion de la organizacién
nacional o internacional del primero.

La Resolucién 2012(2) por la que se establece un Reglamento para la adscripcion en
comisién de servicio de funcionarios internacionales, nacionales, regionales o locales al
Consejo de Europa, adoptada por el Comité de Ministros el 15 de febrero de 2012,
especifica que el empleador debera adoptar las medidas necesarias para gestionar la
cobertura médica y social antes de la adscripciéon en comisién de servicio. Se adjuntara
un certificado de cobertura médica y social al acuerdo de adscripciéon en comision de
servicio. La garantia de cobertura debera incluir también a la familia del interesado (en
Su caso).

Articulo 16 de la Resolucion 2012(2):

a. El Consejo de Europa no se responsabilizara de dar cobertura médica y social al
funcionario en comision de servicio o a los miembros de su familia.

b. Antes del comienzo del periodo de comisién de servicio, la Administracién de
que se trate certificard al Consejo de Europa que durante todo el periodo pertinente
dicha Administracién garantizara la cobertura médica y social del funcionario en comisién
de servicio*.

* El funcionario en comision de servicio debera certificar que los miembros de su familia que lo
acompafien a su lugar de destino en el Consejo de Europa se benefician de la cobertura médica y social.

Verificable en https://www.boe.es
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La Resolucién también especifica que el Consejo de Europa suscribird una poliza de
seguro de accidentes a favor del interesado mientras dure la comision de servicio:

Articulo 16 de la Resolucion 2012(2):

c. Durante el periodo de comision de servicio, el Consejo de Europa suscribird un
plan privado de seguro de accidentes a favor del funcionario adscrito.

No obstante, esta pdliza no puede considerarse sustitutiva del seguro de cobertura
médica y social. Ademas, no cubre a la familia.

2. Cobertura de gastos médicos
Existen varias opciones:

— Que la Administracion del interesado realice aportaciones a un sistema nacional de
seguridad social que pueda transferirse a Francia u otro pais europeo en virtud de los
acuerdos bilaterales en la materia,

— O bien que dicha Administracion realice aportaciones a un sistema de seguridad
social que permita las comisiones de servicio y cubra a sus beneficiarios cuando trabajan
en el extranjero.

También puede resultar necesario que la Administracion del interesado suscriba una
poliza especifica durante la vigencia de la comision de servicio.

2.1 La Administracion del interesado realiza aportaciones a un sistema nacional de
seguridad social que pueda transferirse a Francia.

Ese puede ser el caso de las personas procedentes de un pais que forme parte del
Espacio Econémico Europeo (EEE). De hecho, existen acuerdos en materia de
seguridad social entre los Estados miembros de la Uniébn Europea, Islandia,
Liechtenstein, Noruega y Suiza, que permiten al interesado y a su Administracién seguir
contribuyendo a su sistema nacional, mientras se reciben prestaciones de la seguridad
social francesa. En este marco, los miembros de la familia® suelen estar también
cubiertos, tanto si permanecen en su pais de origen como si se mudan a Estrasburgo.

@9 Con sujecion a la normativa nacional del interesado.

Téngase en cuenta que dicha transferencia no es automatica y debe prepararse
antes de la llegada, mientras el interesado aln se encuentre en su pais.

2.1.1 Antes de la mudanza a Estrasburgo.

El interesado debera ponerse en contacto con su oficina de la seguridad social para
comprobar si puede realizarse la transferencia. En caso afirmativo, dicha oficina le
facilitara el formulario necesario (p. €j., el S1, pero puede tratarse de otro distinto en
funcion del pais) para que sus derechos se transfieran a Francia.

2.1.2 Alallegada a Estrasburgo.

El interesado deberd ponerse en contacto inmediatamente con la Unidad de
Seguridad Social y Pensiones (Direccion de Recursos Humanos), donde se le prestara
asistencia para inscribirse en la oficina local de la seguridad social. Téngase en cuenta
que también deberan presentarse los siguientes documentos:

El formulario original (antes mencionado) que permite la transferencia de sus
derechos de seguridad social, por duplicado. En él se deberd indicar la duracién exacta
de la comision de servicio y la nueva direccion en Francia.

cve: BOE-A-2025-6948
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Una copia de la tarjeta sanitaria europea con vigencia durante toda la comisiéon de
servicio.

Una partida de nacimiento original con indicacion de la filiacion (deberan aparecer
ambos padres) en un formulario internacional

O bien, la traduccién jurada realizada por un traductor del Tribunal de Casacion de
Colmar (Francia). Véase el sitio web siguiente:

http://www.creta-france.com/
http://www.traducteursdelest.asso.fr/index.php?langue=&departement=Bas-
Rhin&lang=fr&page=result

una copia del pasaporte

una copia del visado (en su caso)

un certificado oficial del banco del interesado en el que figuren los datos de su cuenta
bancaria (relevé d'identité bancaire - RIB).

2.1.3 Miembros de la familia.

En funcion de la normativa en materia de seguridad social vigente en el pais del interesado,
es posible que su familia también esté cubierta. Esto debera indicarse en el formulario de
transferencia, que debera contener los nombres completos de los familiares acompafiantes.

Téngase en cuenta que, en caso de que los familiares que se trasladen a Estrasburgo
tengan derecho a beneficiarse de esa cobertura, deberan aportar la misma documentacion
arriba indicada que se exige al interesado para poder registrarse en la seguridad social.

2.1.4 Breve informacion sobre el sistema de seguridad social en Francia.

Caisse Primaire d'Assurance Maladie (CPAM) es el nombre que recibe la oficina local
de la seguridad social en Francia, donde debera registrarse el interesado. La CPAM se
encarga del sistema de reembolsos.

La CPAM gestiona los gastos, tales como tarifas médicas y odontoldgicas, pero
también los costes de hospitalizacién, embarazo, accidente, fallecimiento, etc.

En Francia, deberan pagarse inmediatamente las facturas relacionadas con los gastos
sanitarios y, posteriormente, solicitar su reembolso, salvo en casos de hospitalizacion.

Una vez formalizada la transferencia por la CPAM, se enviara al interesado su
namero de la seguridad social por correo postal. Debe tenerse en cuenta que la
transferencia de estos derechos puede demorarse varias semanas.

CPAM 16, rue de Lausanne, 67000 ESTRASBURGO, teléfono: (0) 36,46,
www.ameli.fr,

2.1.5 Procedimiento de reembolso.

Para recibir el reembolso de los gastos médicos, se deberd aportar la siguiente
documentacion cada vez que se realice una solicitud.

— «Feuille de soins».

Se trata del recibo que permite recibir el reembolso.
El interesado lo recibira del médico (de familia o especialista) y/o el farmacéutico (las
etiquetas de las medicinas recetadas deberan adherirse a la «feuille de soin» del farmacéutico).

— Todos los documentos justificativos originales pertinentes (recibos del facultativo, etc.).
En la mayoria de los casos, la receta o factura detallada y los recibos de las
cantidades abonadas.

Antes del envio, deberan cumplimentarse debidamente todos los documentos
(indicando el nombre, el nimero de seguridad social, el domicilio, etc.) y, muy importante,
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firmarse. Es aconsejable guardar una copia de toda la documentacion enviada. Es
preferible agrupar las solicitudes de pequefia cuantia.

Téngase en cuenta que los tratamientos o la atencién recibidos hace méas de dos
afos no podran reembolsarse.

Si el interesado esta registrado en la CPAM de Estrasburgo, debe introducir sus
solicitudes de reembolso («feuilles de soins», recetas, etc.) en un sobre cerrado
indicando CPAM VIA DISTRIBUTION (Unicamente si esta registrado en la CPAM de
Estrasburgo) y depositarlo en el correo interno. De esa forma, podra servirse del servicio
de mensajeria agrupada gratuito que sale cada miércoles por la tarde.

También podra enviar su solicitud de reembolso directamente a su CPAM en un
sobre cerrado y franqueado fuera del Consejo de Europa.

2.1.6 Registro con un médico de familia 0 «médecin traitant».

En Francia, las personas registradas en el sistema de la seguridad social deben notificar
un médico, que sera su médico de cabecera, encargado de su seguimiento y derivacion, si
fuera necesario, a un especialista. El hecho de consultar al propio médico y de seguir sus
procedimientos médicos o los que él indique facilitaran la obtencién del reembolso.

Para notificar determinado médico, debera rellenarse y firmarse, junto con el médico
elegido, la Declaracion de elecciéon de médico de cabecera (se puede descargar en
http:/mww.ameli.fr y enviarla a la CPAM que corresponda. Si el interesado no esta afiliado
aun, deberd enviar dicho formulario junto con el expediente de transferencia de derechos.

2.1.7 Assurance Mutuelle o péliza complementaria.

La seguridad social reembolsara entre el 60 y el 90 % de los gastos con arreglo a las
tarifas estandar. Es posible que el médico cobre un importe superior a la tarifa estandar,
lo que supone que no siempre se devolvera el total de las facturas médicas.

Para garantizar una mejor cobertura, puede ser conveniente obtener otra cobertura
adicional (también conocida como cobertura complementaria, puesto que su funcién es
devolver una parte de los gastos totales que no son reembolsados por la seguridad
social). La mayor parte de agentes de seguros de Francia ofrecen estos contratos. Los
precios varian en funcién de la compafiia y el grado de cobertura que se desee contratar.

2.2 Otras situaciones.

En caso de que la Administracion del interesado no realice aportaciones a un sistema
de seguridad social que pueda transferirse al sistema francés, existen dos posibilidades:

2.2.1 Que el sistema nacional o el sistema concreto que le ampare cubra sus
gastos y los de su familia en el extranjero durante la duracioén total de su comisiéon de
servicio. En ese caso, debera comprobar antes de la partida el alcance de la cobertura y
asegurarse de que tiene en su poder toda la documentacion necesaria.

2.2.2 Que el empleador contrate una péliza privada en nombre del interesado que le
cubrira en el extranjero a él y a su familia durante toda la vigencia de la comision de servicio,
a su llegada a Estrasburgo. En caso de que se desee contratar este tipo de pdliza, la Unidad
de Seguridad Social y Pensiones facilitara un listado de agentes de seguros (véase el anexo).
Estos contactos se ofrecen a modo de ejemplo. El Consejo de Europa no tiene ningin
acuerdo especifico con ninguno de dichos agentes o compafiias aseguradoras, y no se hace
responsable por las posibles consecuencias derivadas de firmar un contrato con cualquiera
de ellos.

3. Seguro de accidentes [como se indica en el articulo 16 de la Resolucion (2012)2]

Durante el periodo de comisién de servicio, el Consejo de Europa suscribird un plan
privado de seguro de accidentes a favor del funcionario adscrito. No obstante, esta péliza no
puede considerarse sustitutiva del seguro de cobertura médica y social. Concretamente, no
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sera de aplicacion en caso de gastos relacionados con una enfermedad. Ademas, téngase en
cuenta que esta poliza no cubre a los miembros de la familia.

Las prestaciones y sumas de capital® asegurados en caso de accidente cubriran los
siguientes riesgos:

@9 Cantidades vigentes a 1 de enero de 2009.

Seguro de vida: 76 225 euros.

Incapacidad permanente total: 152 450 euros.

Incapacidad permanente parcial: % variable en funcién de la escala de incapacidad
de la pdliza del seguro

Incapacidad temporal total: 76 euros al dia (maximo 1 afio).

Tarifas médicas: 3 811 euros.

En caso de accidente durante la comision de servicio, debera contactarse
inmediatamente con la Unidad de Seguridad Social y Pensiones, para que se puedan
realizar las gestiones necesarias con la compafiia aseguradora.

4. Ausencia por motivos médicos

La norma n.° 1331, de 24 de marzo de 2011, contiene las disposiciones aplicables en
casos de ausencia por motivos de salud, maternidad, paternidad o adopcién. Consultar
el manual administrativo en la Intranet, en la seccién «cobertura médica y social».

4.1 Informar al departamento.

Tanto si se esta en poder de un justificante médico inicial como si se deja de acudir al
trabajo por enfermedad sin contar con un justificante, lo primero que debe hacerse es
informar al jefe del departamento, o al responsable de recibir dicha informacién en ese
departamento, durante la primera media jornada de ausencia del trabajo.

Ademas, es posible que deba informarse también a la Administracion de origen si asi
se hubiera acordado antes de la adscripcion en comisién de servicio.

4.2 Justificante médico.

Debera rellenarse el justificante de forma completa y legible (con apellido y nombre,
domicilio donde pueda ser visitado, etc.).

Dependiendo del plan de seguro médico, se enviard el justificante a la direcciéon
correspondiente:

Si el interesado estad cubierto por la Seguridad Social francesa (la cobertura de
seguridad social ha sido transferida al sistema francés).

Paginas 1y 2 del justificante:

Deberan enviarse al fondo de seguro médico (CPAM) en el plazo de 48 horas desde la
expedicién del justificante. El incumplimiento de esta norma puede suponer que se deniegue
el derecho a la prestacion por enfermedad (articulos L 321-2 y R 615-69 del Cdodigo de la
Seguridad Social).

Pagina 3 del justificante:

Debera enviarse directamente al Departamento de Recursos Humanos de la
Administracion de origen en el plazo de 48 horas, tras comprobar que la informacion
pertinente (apellido, nombre, fechas, nimero de asegurado, etc.) es legible. Si no lo es,
afiddase una nota. En algunos casos, la Administracion de origen podra recuperar las
retribuciones del interesado de su sistema nacional de Seguridad Social.
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Si el interesado estd asegurado por una pdliza privada o a través de un plan de su
empleador:

Consultar con la Administracion de origen las gestiones a realizar.

En todos los casos, enviar una copia de la pagina 3 del justificante a la Unidad de
Seguridad Social y Pensiones (Direccion de Recursos Humanos-Consejo de Europa) en
el plazo de 48 horas. Si la informacién pertinente no es legible, afiddase una nota
explicativa.

4.3 Ausencia sin justificante.

En lo que respecta al Consejo de Europa, no es necesario enviar ningun justificante
médico si la ausencia por enfermedad oscila entre medio dia y un dia y medio (maximo).
No obstante, si las ausencias sin justificante médico suman un total de més de 4 dias en
un afio natural, las posteriores ausencias sin justificar durante ese afio se deduciran del
permiso anual.

No obstante, la Unidad de Seguridad Social y Pensiones recuerda que esto no
significa que se tenga derecho a 4 dias adicionales de permiso anual y recomienda que
en caso de acudir al médico se pida un justificante si es necesario. Se recuerda que, de
cualquier modo, deberd informarse al departamento de tales incidencias, ya desde la
primera media jornada en que se deje de acudir al trabajo.

Ademads, en caso de estar enfermo un viernes y al lunes siguiente, se computara
como una ausencia de cuatro dias, por lo que deber& aportarse un justificante médico al
menos para el lunes.

4.4 Justificantes médicos expedidos en el extranjero.

En caso de obtenerse un justificante médico durante un viaje al exterior (en viaje
oficial o de vacaciones), debera informarse a la Unidad de Seguridad Social y Pensiones
en el plazo de 48 horas.

Ademas, se afiadira una breve nota explicativa de las circunstancias y del periodo
cubierto, junto con el apellido, nombre y nimero del asegurado (especialmente si el
justificante esta redactado en un idioma distinto del inglés o el francés). A continuacién,
se procedera del modo explicado en el anterior apartado «Justificante médico».

5. Datos de contacto en la Direccién de Recursos Humanos

Recordamos que los siguientes miembros del personal estdn a disposicién del
interesado si necesita asistencia o tiene dudas.
Asistencia en caso de registrarse en la seguridad social francesa:

Correo electrénico:

Tramitacion de licencias por enfermedad y procedimientos relacionados con
accidentes de trabajo/enfermedad:

Correo electrénico:

Responsable de bienestar:

Correo electrénico:
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ANEXO F

COUNCIL  CONSEIL
OF EUROPE  DE L'EUROPE

Direccion de Logistica

Asunto: Informacion relativa a los viajes oficiales realizados a cargo de la
Organizacion por miembros del personal, expertos u otras personas.

1. Caracteristicas principales

El seguro oficial de viajes CHARTIS (antes AIG EUROPE) cubre los riesgos
especificos que conllevan los viajes realizados a cargo de la Organizacion por miembros
del personal, expertos u otras personas.

NUmero de péliza de CHARTIS: 2.004.761.

Teléfono 24 horas de CHARTIS:

Tel.: +32 3 253 69 16.
Fax:+32 3 252 69 58.

2. Condiciones de validez

La pdliza es valida, independientemente del medio de transporte, siempre que el
beneficiario tenga una orden de misién (con o sin gastos) o una carta de invitacién que
haga referencia a CHARTIS. La referencia incluida en la orden de misién o carta de
invitacién debera ser la siguiente:

«Los riesgos especificos relativos a este viaje estan cubiertos por una pdliza
CHARTIS (namero 2.004.761), que proporciona cobertura hasta que el interesado
cumpla 76 afios. En caso de necesidad puede contactarse con el siguiente teléfono de
asistencia 24 horas de CHARTIS: + 32 3 253 69 16. No es necesario contratar una poliza
complementaria, que en ningun caso sera reembolsada por el Consejo de Europa.»

No sera necesario adoptar ninguna otra medida, pero es fundamental que la orden
de mision, carta de invitaciébn o contrato de servicio con un tercero incluyan el texto
anterior. Compruébese que aparece reproducido en los documentos entregados a las
personas que realicen viajes oficiales en nombre de la Organizacion.

3. Principales incidencias cubiertas
Gastos médicos/repatriacion

Los gastos médicos por enfermedades inesperadas o accidentes durante un viaje
oficial para el Consejo de Europa siguen estando cubiertos en la mayoria de los casos
por el sistema basico de atencion médica y seguridad social al que pertenecen los
asegurados en sus paises de residencia.

La poliza CHARTIS no pretende sustituir esos sistemas béasicos de atencion médica,
sino que se ha negociado a fin de ofrecer garantias complementarias especificas para
los viajes. Por lo tanto, los viajeros siempre deberan obtener en primer lugar un
reembolso de su sistema basico (Van Breda en el caso del personal) y, después, si es
necesario, solicitar a CHARTIS el reembolso adicional que corresponda.
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En caso de un problema médico grave y antes de comprometerse a gastos
considerables, es fundamental que los viajeros contacten con la compafia aseguradora
(teléfono +32 3 253 69 16) para aclarar las modalidades de asistencia.

La decision de repatriacién por motivos médicos correspondera exclusivamente por
la aseguradora. Si el personal o los expertos deciden regresar a su pais de origen para
recibir la asistencia médica sin la aprobacion previa del servicio de atencion 24 horas de
CHARTIS, no se les reembolsara el precio abonado por los billetes de avion.

Retraso en la llegada del equipaje

Si el equipaje se demora mas de ocho horas, la péliza cubre la adquisicion de
productos basicos necesarios, pero debera presentarse la confirmacién de la aerolinea
de que el equipaje se ha retrasado, y facturas de las compras realizadas.

Robo de equipaje, objetos de valor o enseres personales

La pdliza cubre los casos de robo establecidos en el contrato (véase el resumen de
garantias al final del mismo).

Si se pierden enseres personales o estos son robados, debera presentarse la
denuncia correspondiente a la policia o a la empresa de transporte para beneficiarse de
la cobertura.

Cancelacion, interrupcion o modificacion del viaje

Si el pasajero cancela (por las razones especificadas en el contrato), la péliza cubrira
los gastos de cancelacion.

En el supuesto de producirse una huelga o un retraso en el vuelo que se prolonguen
durante mas de cuatro horas, la pdliza cubrira el gasto derivado de la adquisicion de
nuevos billetes, una noche de hotel o las carreras de taxi.

Formulario de solicitud

Las solicitudes (mediante el formulario especial disponible en la Oficina de Viajes)
deberan realizarse lo antes posible. Deberan enviarse junto con la documentacion
necesaria a la Oficina de Viajes, que la remitird a la aseguradora.

Se adjuntar4 siempre a la solicitud la documentacion pertinente (originales y
traducciones al inglés o francés).

4. Situaciones especiales

Para aquellas personas cuyos gastos de viaje y dietas no corran a cargo del Consejo
de Europa, pero cuyo trabajo esté relacionado con actividades en que la Organizacién
tenga un especial interés, se podra negociar una cobertura de la pdliza CHARTIS.

El departamento en cuestion debera enviar un correo electrénico a la Oficina de
Viajes (bureau-voyages@coe.int) con el nimero de personas (no son necesarios los
nombres de cada uno) y las fechas pertinentes (que deberan incluir los dias de viaje y
los de celebracion de reuniones).

La carta de invitacidon y/o el contrato de servicio debera incluir el parrafo estandar
«Los riesgos especificos relativos a este viaje estan cubiertos por una péliza CHARTIS
(nimero 2.004.761), que proporciona cobertura hasta que el interesado cumpla 76 afios.
En caso de necesidad puede contactarse con el siguiente teléfono de asistencia 24
horas de CHARTIS: +32 3 253 69 16».
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Zonas no cubiertas por la pdliza de seguro de viajes
No estaran cubiertos los siguientes paises:

Afganistan.
Corea del Norte.
Irak.

Costa de Marfil.
Somalia.
Sudan.

En consecuencia, ho podra autorizarse ningun viaje oficial a estos paises.

Ademads, los viajes oficiales a Chechenia solo estan cubiertos en la actualidad previa
notificacién a la aseguradora. Por tanto, todos los viajes oficiales a Chechenia exigen
que se dé un preaviso de al menos cuatro dias habiles a la Oficina de Viajes (Bureau-
voyage@coe.int), para poder remitir a la aseguradora los nombres de los viajeros antes
de la salida.

Se cobrara una prima adicional de 50$ por dia y viajero.

Téngase en cuenta que el personal que no avise con antelacion de un viaje oficial a
Chechenia no estaréa cubierto frente a dafios o lesiones.

Personas mayores de 75 afios

Actualmente, examinando cada caso de forma individual, puede obtenerse cobertura
de CHARTIS para las personas mayores de 75 afios enviando un certificado médico de
su estado de salud a la aseguradora antes del viaje.

En funcidn del certificado médico, la aseguradora podra denegar la pdliza, cobrar una
prima adicional o conceder una cobertura sin condiciones.

Viajes oficiales de larga duracion (mas de 6 meses)

Todo viaje oficial cuya duracién supere los seis meses deberd comunicarse a la
Oficina de Viajes antes de que se cumplan los primeros seis meses. La aseguradora
cobraré entonces una prima adicional.

La familia de un miembro del personal que se encuentre en un viaje de larga
duracion tendra derecho a la misma cobertura que el interesado. En tales casos, se
prevé el pago de una prima adicional.

Se llama especialmente la atencién de los departamentos sobre el caso de las
personas con contrato de servicios (consultores) cuyo viaje oficial supere los seis meses
de duracién. Los departamentos deberan comunicar a la Oficina de Viajes dichos viajes
oficiales, tal como se ha indicado anteriormente.

Esto no afecta a los consultores contratados localmente, que no estan cubiertos por
el seguro de viajes.

Viaje en vehiculo privado

El personal o los expertos que utilicen sus propios vehiculos para realizar un viaje
oficial estaran cubiertos por la pdliza de viaje CHARTIS, y también los pasajeros que los
acompafien siempre que vayan a participar en el mismo acto oficial y estén en posesion
de una carta oficial de invitacion u orden de mision.

En este caso concreto, no habra cobertura de seguro de responsabilidad civil o
dafios para el vehiculo. Por tanto, se recomienda a los propietarios de los vehiculos que
comprueben si su seguro de coche les cubre en viajes de trabajo.
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Responsabilidad civil

El personal y los expertos tendran cobertura de responsabilidad civil por dafios
fisicos o materiales a terceros durante un viaje oficial, excepto en caso de dafios
causados por el uso de un vehiculo (véase la anterior clausula especial).

Debera contactarse con la Oficina de Viajes para cualquier informacion o aclaracion
adicional (correo electronico: bureau-voyages@coe.int).

Certificado de seguro de viajes

En los casos en que se precise visado, algunos paises exigen la contratacion de una
poliza especifica o la demostracion de que se posee la cobertura suficiente.

La Oficina de Viajes puede expedir un certificado oficial de seguro a tal efecto (en
inglés o francés).

La solicitud de certificado se realizara por correo electronico a bureau-
voyages@coe.int, aportando la siguiente informacion:

Nombre y apellido del viajero.

Categoria (miembro del personal o experto).
Nacionalidad.

Fecha de nacimiento.

Tipo de pasaporte (ordinario, por defecto).
Numero de pasaporte.

Lugar de la mision y pais.

Fecha de la misién (incluidos los dias de viaje).

Seguro Oficial de Viaje Chartis

Resumen de Prestaciones

Riesgo Cobertura ofrecida por CHARTIS

CHARTIS reembolsara los gastos:

— hasta 2 286 735 € por repatriacion a un pais miembro del Consejo de Europa (se
reembolsaran los gastos médicos en el pais de residencia tras la repatriacion hasta un maximo
de 6 098 €).

Repatriacion, gastos médicos @ y asistencia
(visita de un enfermero, traslado a un centro

medico). — hasta 152 450 € por repatriacion a un pais no miembro del Consejo de Europa.
Este seguro complementa a cualquier seguro médico basico que cubra este riesgo.
Fallecimiento @7, Un total de 182 940 € en caso de fallecimiento debido a un accidente cubierto por la péliza.

Un total de 182 940 € en caso de incapacidad permanente total debido a un accidente cubierto

Incapacidad permanente total. ”
por la péliza.

El monto total en caso de incapacidad permanente parcial debido a un accidente cubierto por la

Incapacidad permanente parcial. - . . . . .
p P P péliza se calculara en funcién del tipo de incapacidad.

Atencion psicoldgica en caso de incapacidad. Hasta 1 525 € por una incapacidad superior al 10 %.

Fisioterapia en caso de incapacidad. Hasta 6 098 € por una incapacidad superior al 66 %.

Gastos de viaje y dietas de:

— la familia que visite a un beneficiario hospitalizado;
- la asistencia al funeral del beneficiario de un
miembro de la familia.

Hasta 12 195 € en funcion de las condiciones de la péliza.

Gastos de busqueda y salvamento. Hasta 12 195 € en funcién de las condiciones de la péliza.

@9 E| beneficiario debera abonar una franquicia de 38 euros.
@7 Podra enviarse el nombre del beneficiario en un sobre cerrado a la Oficina de Viajes con el rétulo «CHARTIS seguro de vida-beneficiario designado». La
Oficina de Viajes remitird el sobre a la Direccion de Recursos Humanos.
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Riesgo

Pérdida o robo de equipaje 0 enseres
personales @),

Pérdida o robo de ordenador portétil o teléfono
mévil personal @,

Retraso en la llegada del equipaje (més de 8
horas) @,

Pérdida, robo o destruccién de documentos de
identidad o pasaporte @,

Cancelacion, interrupcion o modificacion del viaje.

Retraso (superior a 4 horas).

Sustitucion (persona designada).
Asistencia letrada y adelanto de fondos para fianza.

Responsabilidad civil.

Cobertura ofrecida por CHARTIS

Hasta 3 050 € en funcidn de las condiciones de la péliza, con los siguientes limites: 762 € por
pieza de equipaje, 1 524 € por instrumentos negociables, incluyendo 762 € por efectivo (debera
aportarse la factura de compra de cualquier objeto cuyo valor supere los 610 €).

Hasta 3 050 € por ordenador y 762 € por teléfono, en funcién de las condiciones de la péliza (el
limite es de 762 € por ordenador o teléfono mdvil propiedad del Consejo de Europa).

Reembolso de gastos razonables en productos basicos necesarios hasta 610 €.

Gastos de viaje y dietas derivados de la obtencion de un visado/documentos sustitutivos, hasta 762 €.

Hasta 3 050 € en funcién de las condiciones de la pdliza.
Gastos de viaje y dietas hasta 610 € en funcion de las condiciones de la péliza.
Gastos de viaje y dietas hasta 1 830 € en funcion de las condiciones de la péliza.

En caso de accidente en carretera y, dentro de determinados limites (el dinero de la fianza
deberéa devolverse).

Hasta 121 960 € en funcion de las condiciones de la pdliza.

@ El beneficiario debera abonar una franquicia de 38 euros.
@M Podra enviarse el nombre del beneficiario en un sobre cerrado a la Oficina de Viajes con el rétulo «<CHARTIS seguro de vida-beneficiario designado». La
Oficina de Viajes remitira el sobre a la Direccién de Recursos Humanos.

* k *

El presente Acuerdo internacional administrativo entrd6 en vigor el 6 de marzo
de 2025, fecha de la ultima de sus firmas.

Madrid, 1 de abril de 2025.—La Secretaria General Técnica, Rosa Velazquez Alvarez.
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