PERMISOS Y LICENCIAS PERSONAL FUNCIONARIO Y LABORAL

Aprobado Consejo de Gobierno 04/11/2020

1.1.- Matrimonio o pareja de hecho
inscrita legalmente

15 dias naturales ininterrumpidos, que abarcaran, en
todo caso, el hecho causante, salvo en el caso de que
el hecho causante coincida en un dia no laborable, que
comenzard a computar el primer dia laborable
siguiente al hecho causante.

Libro de familia

tratamiento de fecundacion asistida y, en
los casos de adopciéon o acogimiento, o
guarda con fines de adopcién, para la
asistencia a las preceptivas sesiones de
informaciéon y preparacion y para la
realizacién de los preceptivos informes
psicoldgicos y sociales previos a la
declaracién de idoneidad, que deban
realizarse dentro de la jornada de trabajo.

1.2.- Matrimonio de un familiar hasta 22 Declaracion jurada,
1 dia natural que coincidira con el hecho causante. indicando nombre vy

parentesco
2.- Realizacion de examenes prenatales y | Por el tiempo necesario para su realizacién -Documentacion  que
técnicas de preparacion al parto y proceda, previa

justificacion de la
necesidad de su
realizacién dentro de la
jornada de trabajo.

3.- Permiso por nacimiento y cuidado del
menor para la madre, adopcién o
acogimiento

16 semanas, de las cuales las seis semanas inmediatas
posteriores al parto serdn en todo caso de descanso
obligatorio e ininterrumpidas. Este permiso se
ampliarda en 2 semanas mas en el supuesto de
discapacidad del hijo o hija y, por cada hijo o hija a
partir del segundo en los supuestos de parto multiple,
una para cada uno de los progenitores.

En el caso de que ambos progenitores trabajen vy
transcurridas las seis primeras semanas de descanso
obligatorio, el periodo de disfrute de este permiso
podrd llevarse a cabo a voluntad de aquellos, de
manera interrumpiday ejercitarse desde la finalizacidn
del descanso obligatorio posterior al parto hasta que el
hijo o la hija cumpla doce meses. En el caso del disfrute
interrumpido se requerird, para cada periodo de
disfrute, un preaviso de al menos 15 dias y se realizara
por semanas completas. Este permiso podra
disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial,
cuando las necesidades del servicio lo permitan

Informe de maternidad,
resolucion
administrativa o
resolucién judicial

4.- Permiso por nacimiento y cuidado del
menor para el progenitor distinto de la
madre, adopcion o acogimiento de un hijo

En el afio 2020 serdn 12 semanas, de las cuales 4
semanas inmediatas posteriores al hecho causante
serdn de descanso obligatorio.

Desde el afio 2021 seran, 16 semanas de las cuales las
6 semanas inmediatas posteriores al hecho causante
seran en todo caso de descanso obligatorio. Este
permiso se ampliard en dos semanas mds, una para
cada uno de los progenitores, en el supuesto de
discapacidad del hijo o hija, y por cada hijo o hija a
partir del segundo en los supuestos de nacimiento,
adopcion, guarda con fines de adopcion o acogimiento
multiples, a disfrutar a partir de la fecha del
nacimiento, de la decisién administrativa de guarda
con fines de adopcidn o acogimiento, o de la resolucién
judicial por la que se constituya la adopcion

Informe de maternidad,
resolucién
administrativa o
resolucién judicial
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5.- Adopcion o acogimiento internacional,
con desplazamiento previo al pais de
origen

Si fuera necesario el desplazamiento previo de los
progenitores al pais de origen del adoptado, se tendra
derecho, ademas del permiso por adopcién, a un
permiso, hasta 2 meses de duracién.

El permiso por adopcidn, podra iniciarse hasta cuatro
semanas antes de la resolucidn judicial por la que se
constituya la adopcion o la decisién administrativa o
judicial de acogimiento.

Resolucion
administrativa o
resolucién judicial

6.- Por parto prematuro y casos en los que
el neonato deba permanecer
hospitalizado

El permiso de maternidad se ampliara en tantos dias
como el neonato se encuentre hospitalizado, con un
maximo de 13 semanas adicionales.

También se tendra derecho a ausentarse del trabajo
durante un maximo de dos horas diarias percibiendo
las retribuciones integras. Asi mismo, tendran derecho
a reducir su jornada de trabajo hasta un maximo de
dos horas, con la disminucién proporcional de sus
retribuciones.

Libro de
resolucién
administrativa o judicial
con el informe médico
correspondiente

familia o

7.- Por lactancia de un hijo menor de doce
meses

1 hora de ausencia del trabajo que podra dividir en dos
fracciones. O una reduccién de la jornada normal en
media hora al inicio y al final de la jornada, o en una
hora al inicio o al final de la jornada-

Se podra solicitar la sustitucién del tiempo de lactancia
por un permiso retribuido que acumule en jornadas
completas el tiempo correspondiente

Este permiso se incrementard proporcionalmente en
los casos de parto, adopcion, guarda con fines de
adopcion o acogimiento multiple

Libro de Familia

8.1.- Guarda legal

8.2.- Por guarda legal de un familiar con
discapacidad

Por tener el cuidado directo de algin menor de doce
afos, de persona mayor que requiera especial
dedicacion, o de una persona con discapacidad que no
desempeiie actividad retribuida, tendrd derecho a la
reduccion de su jornada de trabajo de hasta un
maximo del 50%, con la disminucién proporcional de
sus retribuciones.

Tendra el mismo derecho por encargarse del cuidado
directo de un familiar, hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad, que por razones de edad,
accidente o enfermedad no pueda valerse por si
mismo y que no desempefie actividad retribuida.

Una hora diaria de ausencia en el trabajo, previa
acreditacion de la necesidad de atencién al mismo. El
empleado por su voluntad podrad sustituir este derecho
por una reduccidn de su jornada en media hora con la
misma finalidad.

-Libro de Familia
-Certificado de
Discapacidad

- Certificado de no

realizar actividad
retribuida

- Documento
acreditativo guarda

legal
- Otros documentos que
procedan

-Certificado de
Discapacidad

- Certificado de no
realizar actividad
retribuida

- Documento
acreditativo guarda
legal

- Otros documentos que
procedan

9.- Cuidado de hijo menor afectado por
cancer u otra enfermedad grave

Siempre que ambos progenitores, adoptantes,
guardadores con fines de adopciéon o acogedores de
cardcter permanente trabajen, a una reduccion de la
jornada de trabajo de al menos la mitad de la

-Informe del servicio
publico de salud u
6rgano administrativo
sanitario de la
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duracion de aquélla, percibiendo las retribuciones
integras durante la hospitalizacion y tratamiento
continuado, del hijo menor de edad afectado por
cancer (tumores malignos, melanomas o carcinomas)
o por cualquier otra enfermedad grave que implique
un ingreso hospitalario de larga duracion y requiera la
necesidad de su cuidado directo, continuo vy
permanente y, como maximo, hasta que el menor
cumpla los 18 afios

comunidad auténoma
0, en su caso, de la
entidad sanitaria
concertada

correspondiente
- Libro de familia

10.- Cuidado de un familiar de primer
grado, por razones de enfermedad muy

Reduccion de hasta el 50% de la jornada laboral, con
caracter retribuido, por razones de enfermedad muy

Libro de familia,
informe médico y/u otra

grave grave y por el plazo maximo de un mes. documentacion que
proceda.

11.- Victimas de terrorismo reduccién de la jornada con disminucidn proporcional | Acreditacion victima de

de la retribucidn, o a la reordenacién del tiempo de | terrorismo mediante

trabajo, a través de la adaptacion del horario, de la | resolucion del

aplicacién del horario flexible o de otras formas de

Ministerio del Interior o

ordenacién del tiempo de sentencia judicial
firme
12.- Violencia de género sobre la mujer | las faltas de asistencia, de las trabajadoras victimas de | -Sentencia
trabajadora violencia de género, totales o parciales, tendrdn la | condenatoria por un

consideracion de justificadas por el tiempo y en las
condiciones en que asi lo determinen los servicios
sociales de atencion o de salud segun proceda.

Asimismo para hacer efectiva su proteccién o su
derecho de asistencia social integral, tendran derecho
a la reduccién de la jornada con disminucién
proporcional de la retribucién, o la reordenacién del
tiempo de trabajo, a través de la adaptacién del
horario, de la aplicacion del horario flexible o de otras
formas de ordenacién del tiempo de trabajo que sean
aplicables, en los términos que para estos supuestos
establezca el plan de igualdad de aplicacién o, en su
defecto, la Administracién Publica competente en cada
caso. En este caso, mantendra sus retribuciones
integras cuando reduzca su jornada en un tercio o
menos

delito de violencia de

género.
-Orden de proteccion o
cualquier otra

resolucién judicial que
acuerde wuna medida
cautelar a favor de la

victima.
Informe del ministerio
fiscal que indique Ia

existencia de indicios de
que la demandante es
victima de violencia de
género.

-Informe de los servicios
sociales, de los servicios
especializados o de los
servicios de acogida
destinados a victimas de
violencia de género de
la Administracion
Publica competente
-Cualquier otro titulo,
siempre que ello esté
previsto en las
disposiciones
normativas de caracter
sectorial que regulen el
acceso a cada uno de los
derechos y recursos.

13.- Traslado de domicilio habitual

2 dias

Declaracion jurada
indicando el nuevo y el
viejo domicilio o
certificado de
empadronamiento y
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Solicitud de
modificacién a través
del portal del empleado

14.- Examenes finales o parciales
liberatorios y demas pruebas definitivas
de aptitud

los dias de su celebracidon, cuando se trate de estudios
encaminados a la obtenciéon de un titulo oficial,
académico o profesional.

Igualmente se reconocera tal derecho en los supuestos
de asistencia a pruebas para el acceso a la funcion
publica de las distintas Administraciones, incluidas las
bolsas de empleo y las convocatorias de promocidn
interna.

Justificante  asistencia
examen

15.- Deber inexcusable de caracter publico
o personal y asistencia a tribunales y
comisiones de seleccion

Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de
un deber inexcusable de cardacter publico o personal y
por deberes relacionados con la conciliacion de la vida
familiar y laboral

-Justificante
correspondiente

- Nombramiento y
certificado de asistencia

16.- Fallecimiento, enfermedad grave u
hospitalizacién hasta 22 grado

12 Grado: 4 dias habiles cuando el suceso se produzca
en la misma localidad
12 Grado: 5 dias habiles cuando el suceso se produzca
en distinta localidad.
22 Grado: 4 dias habiles cuando el suceso se produce
en la misma localidad.
22 Grado: 4 dias habiles cuando el suceso se produce
en distinta localidad
En caso de fallecimiento se iniciard desde el dia del
hecho causante salvo que sea un dia no laborable,
en cuyo caso se iniciara el primer dia laborable que
le siga a aquél en que se produjo el hecho.
En caso de enfermedad grave: se podran disfrutar
dentro de los 10 dias siguientes, incluido el del
hecho causante.
En caso de hospitalizacion: se podran disfrutar
dentro de los 10 dias siguientes, incluido el del
hecho causante o durante todo el periodo de
hospitalizacién.

NOTA: se entendera por localidad la de residencia y
su alfoz y la del puesto de trabajo y su alfoz.

-Certificado médico que
recoja la gravedad u
hospitalizacidn

- Documento
acreditativo del
fallecimiento
(certificado de
defuncidén o esquela)

-Documento que
acredite el parentesco
(libro de familia,

declaracién jurada...)

17- Fallecimiento de un familiar hasta 42
grado

1 dia a contar desde el dia del hecho causante salvo
que sea un dia no laborable, en cuyo caso se iniciara
el primer dia laborable que le siga a aquél en que se
produjo el hecho.

- Documento
acreditativo del
fallecimiento.

-Documento que

acredite el parentesco

18.- Enfermedad sin baja médica

4 dias al afio, de las cuales solo tres podrdn tener lugar en dias consecutivos,
siempre que estén motivadas en enfermedad o accidente, y no den lugar a

incapacidad temporal.

Los cuatro dias anuales de ausencia se podran justificar los dos primeros, ademas
de mediante justificante médico emitido por un facultativo del Servicio Publico
de Saludo o Mutua, por medio de una declaracion jurada. Los dos restantes dias,
deberan justificarse mediante justificante médico de asistencia a la consulta, o
mediante justificante de haber solicitado la cita para consulta, imprimiendo el
documento que se obtiene al realizar el tramite por internet.

19.- A quienes falten menos de 5 aios
para jubilacion forzosa y empleados
publicos en procesos de recuperacién por
enfermedad

Reduccion de jornada hasta el 50%, con reduccidon
proporcional de retribuciones.

-Certificado médico
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20.- Funciones sindicales o representacion
del personal

En los términos que se determinen.
Veinte horas laborales al afio como permiso retribuido
en los términos establecidos en el articulo 81 C.C.

- Convocatoria o
citacion.

21.1- Asuntos particulares

21.2.- Asuntos particulares por
antigiiedad
D

6 dias al afio

2 dias adicionales de permiso por asuntos particulares
al cumplir el sexto trienio, incrementandose, en 1 dia
adicional por cada trienio cumplido a partir del octavo

22.1..- Vacaciones

22.2.- Vacaciones por antigiiedad

22 dias habiles, o de los dias que correspondan
proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el
afio fue menor.

4 dias adicionales de vacaciones en funcidn del tiempo
de servicios prestados por los funcionarios publicos a
partir del dia de su cumplimiento:

— 15 afios de servicio: 23 dias habiles

— 20 afios de servicio: 24 dias habiles

— 25 afios de servicio: 25 dias habiles

—30 0 mas afios de servicio: 26 dias habiles

23.- Semana Santa

3 dias laborables.
Cierre, conforme al Calendario Laboral

24.-Navidad

Cierre, conforme al Calendario Laboral

24 y 31 de diciembre.

Cuando los dias 24 y 31 de diciembre coincidan en
festivo, sdbado o dia no laborable se procedera a fijar
en el calendario laboral una minoracién equivalente en
la jornada a realizar de dos dias compensatorios.

25.- Fiesta de Centro

1 dia habil conforme al calendario laboral

26.- Descansos por horas extraordinarias
(exclusivamente para el personal laboral)

1,75 por hora trabajada

27.- Puentes

Segun lo establecido en el calendario Laboral

28. Permiso no retribuido
colaboracidn internacional

por

2.— Por servicios de colaboracién internacional: podra
concederse un permiso no retribuido, con reserva de
puesto, condicionado a una antigliedad minima del
trabajador de 1 afio. La duracién del permiso estara
entre un minimo de 3 meses y un maximo de 1 afio

Documentacion
acreditativa
correspondiente

29.- Asuntos propios sin retribucién

Podran concederse licencias por asuntos propios, cuya
duracion acumulada no podra exceder de tres meses
cada dos afios ni podra ser inferior a cinco dias habiles.
A efectos de computar el limite de los dos afios, se iran
tomando en consideracidn aquellos que correspondan
a partir del ingreso como empleado publico.

-Documentacion
acreditativa
correspondiente
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