SECRETARIA 247/2015

DECRETO DE ALCALDIANUM.
Habiéndose producido modificaciones legales y cambios en la interpretacion de las
Disposiciones Legales en materia de empleados publicos, esta Alcaldia en uso de sus
atribuciones, ACUERDA:

Primero.- APROBAR la siguiente “Circular sobre asuntos de personal” que queda
redactada con el siguiente tenor literal.

“CIRCULAR SOBRE ASUNTOS DE PERSONAL
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| CIRCULAR SOBRE ASUNTOS DE PERSONAL |

| 1.-PREAMBULO |

El articulo 142 del Texto Refundido de Régimen Local (TRRL), aprobado por Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, dice que los funcionarios de la Administracion
Local tendran derecho a las vacaciones, licencias y permisos previstos en la legislacion sobre
funcién pablica de la respectiva Comunidad Autonoma vy, supletoriamente, en la contenida en
la legislacion de los funcionarios estatales, sin que el precepto en cuestion excluya a los
funcionarios de la Policia Municipal.

Posteriormente, el Estatuto Basico de la Funcion Publica, Ley 7/2007, de 12 de abril, en
su articulo 3 establecid que “1.-El personal funcionario de las Entidades Locales se rige por la
legislacion estatal que resulte de aplicacion, de la que forma parte este Estatuto y por la
legislacion de las Comunidades Auténomas, con respeto a la autonomia local.-2.-Los Cuerpos
de Policia Local se rigen también por este Estatuto y por la legislacion de las Comunidades
Autdénomas, excepto en lo establecido para ellos en la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo,
de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

Mas recientemente, se han adoptado una serie de medidas de caracter nacional que han
tenido su reflejo en el &mbito de las comunidades autdnomas dado su carécter basico. Dichas
medidas se han concretado en el Decreto Ley 1/2012, de 19 de junio, de Medidas Fiscales,
Administrativas, laborales y en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico
financiero de la Junta de Andalucia; en el Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas
para garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad, y en el Decreto-
Ley 3/2012, de 24 de julio, por el que se modifica el Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, para
adaptarlo al Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio; en la Ley 3/2012, de 21 de septiembre,
de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia de Hacienda Publica para el
reequilibrio econémico-financiero de la Junta de Andalucia. Y, en la Instruccion 4/2012, de 21
de diciembre, de la Secretaria General para la Administracion Publica, en materia de jornada
laboral, vacaciones y permisos en el &mbito de la Administracién General de la Junta de
Andalucia y de sus Instituciones, Agencias Administrativa y Agencias de Régimen Especial.

De conformidad a lo dispuesto en la Ley 5/2002, de 16 de diciembre, de parejas de
hecho “en lo relativo a permisos, licencias, provision de puestos de trabajo, ayudas de accion
social y demas condiciones de trabajo en el &mbito de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Andalucia y en lo referente a los empleados publicos de la misma se entendera
equiparada la pareja estable al matrimonio y el conviviente al conyuge”

Tal declaracién legal tiene las siguientes consecuencias:




1.-En todos aquellos supuestos en los que el permiso venga referido a una vinculacion
conyugal o de afinidad (permiso por matrimonio, o por accidente grave, enfermedad grave,
fallecimiento de familiares, etc.) y conforme a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley 5/2002,
se entenderd equiparada la pareja estable al matrimonio y el conviviente al conyuge. Asi, el
computo del grado de vinculacion familiar debera realizarse considerandose a la pareja estable
equivalente a una relacion matrimonial.

2.-Para lo anterior, debera tenerse en cuenta, en todo caso y conforme a lo dispuesto por
el articulo 6.8 de la Ley 5/2002, y por el articulo 12 de Decreto 35/2005, de 15 de febrero
(BOJA del 23), que tal equiparacion procederd siempre y cuando se hubiese producido la
inscripcion en el Registro de parejas de hecho regulado por el precitado Decreto y, conforme a
lo dispuesto en su articulo 16.1, se consideraran acreditativas de tal inscripcion las
certificaciones expedidas por la persona titular del érgano encargo del Registro o persona en

quien delegue.

Por otro lado el Ultimo cambio normativo viene con Real Decreto-ley 10/2015, de 11 de septiembre,
por el que se conceden créditos extraordinarios y suplementos de crédito en el presupuesto del Estado y se
adoptan otras medidas en materia de empleo publico y de estimulo a la economia el cual en su articulo 2
modifica el estatuto basico del empleado publico y determina:

“Se modifica la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, en los siguientes
términos: Uno. Se modifica la letra k del articulo 48 que queda redactada como sigue: «Articulo 48.
Permisos de los funcionarios publicos. Los funcionarios publicos tendran los siguientes permisos: k) Por
asuntos particulares, seis dias al afio.»

Dos. Se afiade una nueva disposicion adicional decimocuarta, con la siguiente redaccion: «Disposicion
adicional decimocuarta. Permiso por asuntos particulares por antigliedad. Las Administraciones PUblicas
podran establecer hasta dos dias adicionales de permiso por asuntos particulares al cumplir el sexto trienio,
incrementandose, como maximo, en un dia adicional por cada trienio cumplido a partir del octavo.»

Tres. Se aflade una nueva disposicién adicional decimoquinta, con la siguiente redaccién: «Disposicién
adicional decimoquinta. Dias adicionales de vacaciones por antigiiedad. Cada Administracion Publica
podré establecer hasta un maximo de cuatro dias adicionales de vacaciones en funcion del tiempo de
servicios prestados por los funcionarios publicos.»

Por otro lado en la Disposicion adicional tercera. Establece que en n la Administracion General del Estado,
organismos y entidades vinculados o dependientes, en el supuesto de haber completado los afios de
antigedad en la Administraciéon que se indican, se tendra derecho al disfrute de los siguientes dias de
vacaciones anuales: — Quince afios de servicio: Veintitrés dias habiles. — Veinte afios de servicio:
Veinticuatro dias habiles. — Veinticinco afios de servicio: Veinticinco dias habiles. — Treinta 0 més afios de
servicio: Veintiséis dias habiles

| 11.-AMBITO DE APLICACION |

Las reglas contenidas en la presente circular seran de aplicacion al personal funcionario,
de carrera e interino, que preste servicios en el Ayuntamiento de Baeza y en los organismos
autonomos de él dependientes; asi como al personal laboral fijo, temporal e indefinido no fijo
que haya sido declarado como tal por resolucién administrativa.

| 111.-PERMISOS |

De acuerdo con lo establecido en el articulo 26 de la Ley 3/2012 de 21 de septiembre de
Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia de Hacienda Publica para el
reequilibrio econdmico financiero de la Junta de Andalucia, y de toda la normativa establecida
anteriormente el personal que presta sus servicios en el Ayuntamiento de Baeza tendra los
siguientes permisos que habran de solicitarse en la forma que se cita:




1-POR _FALLECIMIENTO, ACCIDENTE, ENFERMEDAD GRAVE DE UN

FAMILIAR

a) Dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad, TRES dias habiles cuando
el suceso se produzca en la misma localidad de residencia, y CINCO dias habiles cuando sea
en distinta localidad.

b) Dentro del sequndo grado de consanguinidad o afinidad, DOS dias habiles cuando
se produzca en lamisma localidad de residenciay CUATRO dias habiles cuando sea en distinta
localidad.

Consideraciones Generales:

-Por localidad de residencia se entendera la correspondiente al término municipal en que
resida el empleado publico.

-A los efectos de este apartado, el conyuge se considera incluido en este apartado.

-Se equipara al concepto de “enfermedad grave de un familiar” la hospitalizacién no
ambulatoria del mismo.

-El concepto de enfermedad grave comprende:

* Todos los procesos patoldgicos en que se produzca hospitalizacion no ambulatoria.

* Aquellas enfermedades en que, sin producirse hospitalizacion, la gravedad quede
acreditada expresamente mediante informe médico.

* Aquellos casos en que, una vez terminada la hospitalizacion (incluso ambulatoria) o
la fase de gravedad, la enfermedad requiera la continuacién de especiales cuidados en el
domicilio y se acredite mediante informe médico.

* El parto tendré la consideracion de proceso patoldgico con hospitalizacién a los solos
efectos de este permiso y exclusivamente para el padre y la madre de los progenitores.

-En los casos de fallecimiento, si el hecho causante se produce fuera del horario laboral,
surtira efectos desde el dia siguiente; si se produce durante el horario laboral, se computa dicho
dia.

-El disfrute de este permiso podra ejercitarse bien de forma ininterrumpida desde el
inicio del hecho causante o bien alternativamente dentro de los veinte dias siguientes a contar
desde que se produjo el hecho causante, siempre y cuando, en este Ultimo supuesto, lo permitan
las necesidades del servicio (Decreto 349/1996, de 16 de julio, tras la modificacidn del Decreto
347/2003, de 9 de diciembre)

Tramitacion:

-A la solicitud del permiso deberd acompafarse la justificacion oportuna. De no ser ello
posible, la documentacion acreditativa se aportara en el momento de la reincorporacion al
servicio.

Derechos Economicos: Plenos.

2.-POR ENFERMEDAD INFECTO-CONTAGIOSA DE HIJOS MENORES DE
9 ANOS.

-El permiso por enfermedad infecto-contagiosa de hijos menores de 9 afios es
incompatible con el establecido en el apartado anterior.

- La duracion del mismo es de TRES dias naturales continuados.

- Las personas titulares de este permiso seran tanto el padre como la madre, pudiendo
estos alternar su ejercicio siempre que la suma de los dias no supere el maximo establecido.

Tramitacion:



-A la solicitud del permiso debera acompanarse la justificacion oportuna. De no ser ello
posible, la documentacion acreditativa se aportard en el momento de la reincorporacion al
servicio.

Derechos economicos: Plenos.

3.-POR TRASLADO DE DOMICILIO.

- Este permiso que tiene una duracion de UN DIA.

Tramitacion:

- La persona interesada deberd avisar de su ausencia tan pronto conozca la fecha en que
se vaya a disfrutar del permiso aportando justificacion documental suficiente (factura de la
empresa de mudanza, certificado nuevo empadronamiento, etc.)

Derechos econdmicos: Plenos.
4.-PARA CONCURRIR A EXAMENES FINALES Y DEMAS PRUEBAS

DEFINITIVAS DE APTITUD, DURANTE LOS DIiAS DE SU CELEBRACION, Y POR
RAZONES DE FORMACION.

A) Para concurrir a exdmenes finales y demas pruebas definitivas de aptitud, durante los
dias de su celebracion.

-El permiso tiene como finalidad poder concurrir a examenes finales y demas pruebas
definitivas de aptitud y evaluacidn en centros oficiales, durante los dias de su celebracion. Debe
entenderse incluidos en los términos “examenes finales” y “pruebas definitivas de aptitud” los
examenes parciales liberatorios y las pruebas selectivas convocadas por las administraciones
publicas.

-El permiso debe concederse por el tiempo minimo pero también suficiente para que la
norma cumpla su objetivo de hacer posible la asistencia a exdmenes y pruebas definitivas de
aptitud. Asi, si los exdmenes se celebren necesariamente fuera de su localidad de destino, se
agregara el tiempo necesario para el desplazamiento al lugar de examen.

Tramitacion:
-La justificacion oportuna habra de entregarse, de ser posible, en el momento de la
solicitud. De no ser ello posible, habra de entregarse necesariamente tras el disfrute el permiso.

Derechos econdmicos: Plenos.

B) Por razones de formacion

-El Ayuntamiento podra determinar la asistencia obligatoria a aquellas actividades
formativas necesarias para el buen desempefio de las tareas propias del puesto de trabajo.

-Para facilitar la informacion profesional se concederan autorizaciones en los siguientes
supuestos:

a) Con el limite de 40 horas/afio para asistir a cursos de perfeccionamiento profesional
diferentes de los anteriores que estén directamente relacionados con el puesto de trabajo o la
carrera profesional-administrativa, previo informe favorable del superior jerarquico.

b) Con el limite de 80 horas/afio para asistir a cursos de habilitacion para area funcional,
previo informe favorable del superior jerarquico.




c) Todos los cursos de formacion relacionados con el puesto de trabajo que se realicen
y que sean de caracter voluntario por parte del trabajador/a no tendrén derecho a manutencion,
ni alojamiento, ni a kilometraje.

Tramitacion:
-A la solicitud deber4d acompafarse la documentacion relativa al curso y con
posterioridad la justificacion de las asistencias.

Derechos econdmicos: Plenos.

5.-PARA REALIZAR FUNCIONES SINDICALES O DE REPRESENTACION
DEL PERSONAL.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 41.1 d) los miembros de las Juntas de
Personal y los Delegados de Personal, en su caso, como representantes legales de los
funcionarios, dispondran en el ejercicio de su funcion representativa de un crédito de horas
mensuales dentro de la jornada de trabajo y retribuidas como de trabajo efectivo, de acuerdo
con la siguiente escala:

Hasta 100 funcionarios: 15.

De 101 a 250 funcionarios: 20

De 251 a 500 funcionarios: 30

De 501 a 750 funcionarios: 35.

De 751 en adelante: 40.

Los miembros de la Junta de Personal y Delegados de Personal de la misma candidatura
que asi lo manifiesten podran proceder, previa comunicacion al érgano que ostente la Jefatura
de Personal ante la que aquélla ejerza su representacion, a la acumulacion de los créditos
honorarios.

Tramitacion:

-Con el fin de garantizar la correcta prestacion del servicio, la persona interesada debera
avisar al superior jerarquico tan pronto conozca la fecha prevista para ejercer este permiso y
entregar, en su caso, la documentacion justificativa de la actividad. De no poder entregarse
dicha documentacién antes de la fecha de la actividad, debera presentarla tras el disfrute del
permiso.

Derechos econdmicos: Plenos.
6.-PARA LA REALIZACION DE EXAMENES PRENATALES Y TECNICAS

DE__PREPARACION AL _PARTO PARA LAS EMPLEADAS PUBLICAS
EMBARAZADAS.

-La duracidn serda por el tiempo necesario para hacer posible la asistencia a las referidas
actividades.

Tramitacion:

-A la solicitud del permiso se acompafiara justificante de los examenes prenatales o
técnicas de preparacion al parto. Posteriormente se deberd aportar la documentacion
acreditativa de haber realizado tales actividades.

Derechos econdmicos: Plenos.



7.-POR LACTANCIA O CUIDADO DE UN HIJO MENOR DE DIECISEIS
MESES.

-Los empleados publicos tendran derecho a una hora de ausencia del trabajo que podra
dividir en dos fracciones. Este derecho podra sustituirse por una reduccion de la jornada normal
en media hora al inicio de la jornada o en una hora al inicio o al final de la jornada, con la
misma finalidad.

-Este derecho podra ser ejercido indistintamente por uno u otro de los progenitores, en
el caso de que ambos trabajen.

-lgualmente la empleada pablica podra solicitar la sustitucion del tiempo de lactancia
por un permiso retribuido de cuatro semanas. Este periodo se multiplicard por el nimero de
hijos, en su caso.

-Este permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de parto multiple.

-En el supuesto de optar por la sustitucion del tiempo de lactancia por el permiso de
cuatro semanas, se solicitara, prioritariamente, junto con la solicitud del permiso de maternidad.

-De optar por el tiempo de lactancia, este permiso sélo puede ser acumulable a la
reduccion de jornada por razones de guarda legal.

Tramitacion:
- En todo caso, la solicitud se debera presentar con la antelacion suficiente para que
permita que se tomen las medidas oportunas para el mantenimiento del servicio.

Derechos econémicos: Plenos.
8.-POR NACIMIENTO DE HIJOS PREMATUROS O QUE POR CUALQUIER

OTRA CAUSA DEBAN PERMANECER HOSPITALIZADOS A CONTINUACION
DEL PARTO.

Por este supuesto, el empleado publico tendréa derecho a ausentarse del trabajo durante
un maximo de dos horas diarias percibiendo las retribuciones integras. Asimismo tendra
derecho a reducir su jornada diaria de trabajo hasta un maximo de dos horas, con la disminucién
proporcional de las retribuciones.

Tramitacion:

La concrecidn horaria y la determinacion del disfrute de este permiso correspondera a
la persona solicitante, si bien para armonizar este derecho con la prestacion del servicio publico,
de ser posible, se coordinara con el superior jerarquico.

Derechos econdmicos: Plenos.

9.-REDUCCION DE JORNADA POR RAZONES DE GUARDA LEGAL Y POR
RAZONES DE CUIDADO DE UN FAMILIAR.

Los empleados publicos municipales tendran derecho a la reduccién de su jornada diaria
de trabajo, con la disminucion de sus retribuciones en los siguientes supuestos:

- Por razones de guarda legal, cuando el funcionario tenga el cuidado directo de alguin
menor de doce afios, de persona mayor que requiera especial dedicacion, o de una persona con



discapacidad que no desempefie actividad retribuida, tendra derecho a la reduccién de su
jornada de trabajo, con la disminucion de sus retribuciones que corresponda.

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

-La reduccién de la jornada semanal podra ser de un tercio de la mitad de la misma,
percibiendo un 80% o 60% respectivamente, de la totalidad de las retribuciones, tanto basicas
como complementarias, incluidos los trienios. EI mismo porcentaje se aplicard a las pagas
extraordinarias que procedan en el caso de que el empleado publico hubiese prestado una
jornada reducida en los periodos anteriores al devengo de las citadas pagas.

-Esta reduccion de jornada es compatible con la hora de ausencia al trabajo por lactancia.

-Esta reduccion de jornada es incompatible con el desempefio de cualquier otra actividad
econodmica, remunerada o no, durante el horario objeto de la reduccion.

Tramitacion:

-Junto a la solicitud se debera aportar, segun los casos:

a) Certificado que acredite el matrimonio o la inscripcion en el registro de parejas de
hecho, en su caso, o la guarda legal de la persona causante, informe médico acreditativo de que
la persona no puede valerse por si misma y documentacion acreditativa de que no desempefia
actividad retribuida.

b) Certificado de nacimiento o libro de familia.

c) En el supuesto de que la persona causante sea discapacitada, fotocopia de la
resolucion del 6rgano administrativo que reconozca la incapacidad y documentacion
acreditativa de que no desempefia actividad retribuida.

Derechos econdmicos: Reduccion de retribuciones en igual proporcion a la reduccion
de la jornada.

10.-POR SER PRECISO ATENDER EL CUIDADO DE UN FAMILIAR DE
PRIMER GRADO.

Los empleados publicos tendran derecho a solicitar una reduccion de hasta el cincuenta
por ciento de la jornada laboral diaria, con caracter retribuido, por razones de enfermedad muy
grave y por el plazo maximo de UN MES.

A los efectos de este permiso, el conyuge se considera incluido en este apartado.

Este permiso se podra acumular por jornadas completas, con una duracién maxima de
quince dias naturales, siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

Si hubiera mas de un titular de este derecho por el mismo hecho causante, el tiempo de
disfrute de esta reduccion se podra prorratear entre los mismos, respetando en todo caso, el
plazo maximo de un mes.

El familiar sujeto causante del derecho ha de ser en primer grado, de consanguinidad o
de afinidad.

El supuesto se refiere a la necesidad de atender al cuidado de un familiar, por razones
de enfermedad muy grave, acreditada expresamente mediante informe médico, entendiéndose
por enfermedad muy grave, de no figurar tal calificacion en el citado informe, aquella que pueda
determinar un resultado de muerte (enfermedad terminal).



Un mismo sujeto causante s6lo podra dar lugar por un mismo proceso patoldégico muy
grave a esta reduccion de jornada, por una sola vez, incluso cuando dicho proceso se repita en
el tiempo.

Esta reduccidn de jornada es incompatible con el desempefio de cualquier otra actividad
econdmica, remunerada o no, durante el horario objeto de la reduccion.

Tramitacion:

El empleado publico debera adjuntar a la solicitud declaracién responsable de que
ningun otro titular hace uso del disfrute de esta reduccion o, en su caso, de la distribucion del
mes con los demas titulares.

Derechos econdmicos: Plenos.
11.-POR TIEMPO INDISPENSABLE PARA EL CUMPLIMIENTO DE UN

DEBER INEXCUSABLE DE CARACTER RUBLICO O PERSONAL Y POR DEBERES
RELACIONADOS CON LA CONCILIACION DE LAVIDAFAMILIARY LABORAL.

Se entendera por deber inexcusable la obligacion que incumbe a una persona cuyo
incumplimiento le genera una responsabilidad de indole penal, civil o administrativa. En
consecuencia, y amodo de ejemplo, pueden considerarse como manifestaciones de dicho deber:
la pertenencia a un jurado, el deber de comparecer en aquellos procesos en donde los empleados
publicos concurriesen en calidad de testigos o de peritos y, genéricamente, el cumplimiento de
resoluciones judiciales cuando impliquen actos que exijan ausentarse del puesto de trabajo.

No podran considerarse como supuestos en los que cabria la concesion de este permiso
la comparecencia para la firma de escritura publica ante notario, entregar la declaracion de la
renta, realizar gestiones bancarias y, en general, todas aquellas actuaciones que impliquen la
presencia del interesado y puedan realizarse fuera del horario de trabajo y cuyo incumplimiento
no le genere responsabilidad.

Los empleados publicos candidatos a los distintos procesos electorales podran ser
dispensados, previa solicitud, de la prestacidn de servicio durante la campafa electoral.

Los miembros de una Mesa Electoral (Presidentes, Vocales, Interventores y
Apoderados) tendran derecho a un permiso retribuido durante la jornada completa del dia de la
votacion si no disfrutan en tal dia de su descanso semanal, asi como también a una reduccion
de cinco horas en su jornada del dia inmediatamente posterior.

Tramitacion:

La solicitud debera acompafiarse del pertinente justificante del deber inexcusable. De
no disponerse de ella en el momento de la peticion se aportara con posterioridad tras el
cumplimiento de la obligacion para que el que fue solicitado.

En cuanto al cumplimiento de deberes relacionados con la conciliacion de la vida
familiar y laboral, sera requisito indispensable:

1.-Que se justifique una situacién de dependencia directa respecto del titular del
derecho.

2.-Que se trate de una situacion no protegida por los restantes permisos previstos en esta
Circular.

Derechos econdmicos: Plenos.

12.-POR MATRIMONIO
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Se equiparan las parejas de hecho al matrimonio.

El permiso tiene una duracion de 15 DIAS y han de ser entendidos naturales y deben ser
consecutivos y comprender, en todo caso, el dia en que se celebre el matrimonio o se constituya
la pareja de hecho, considerando en este ultimo supuesto el dia de la notificacion de la
resolucion de inscripcion en el registro o el dia en que, se deba entender estimada la solicitud
al haber transcurrido el plazo de un mes sin recaer resolucion expresa.

Tramitacion:

La solicitud del permiso habra de ser presentada por la persona interesada con al menos
un mes de antelacion a la fecha de su disfrute, debiendo aportar la documentacion acreditativa
en el plazo de veinte dias desde su concesion.

Derechos econdmicos: Plenos.

13.-REDUCCION DE JORNADA POR INTERES PARTICULAR.

Los empleados publicos podran solicitar voluntariamente la reducciéon de su jornada
diaria.

Tramitacion:
La concesion de este permiso estard condicionada a las necesidades del servicio.

Derechos economicos: La concesion supondra la reduccion proporcional de las
retribuciones.

14.-PERMISO SIN RETRIBUCION POR COLABORACION CON ALGUNA
ONG

El empleado publico que acredite su colaboracion con alguna ONG, debidamente
inscrita en el registro correspondiente, podra disfrutar de un periodo de permiso de hasta seis
meses de duracion.

Este permiso podra ser ampliado por otro periodo igual, previa autorizacion.

Tramitacion:
La concesion de este permiso estara condicionada a las necesidades del servicio.

Derechos econdmicos: Sin retribuciones.

15.-PERMISO POR PARTO

El permiso por parto tendra una duracion de dieciséis semanas ininterrumpidas. Se
ampliara en dos semanas mas en el supuesto de discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir
del segundo, en los supuestos de parto multiple. EI permiso se disfrutard a opcion de la
empleada publica siempre que seis semanas sean inmediatamente posteriores al parto. En caso
de fallecimiento de la madre, el otro progenitor podra hacer uso de la totalidad, o en su caso, de
la parte que reste del permiso.

No obstante lo anterior, y sn perjuicio de las seis semanas inmediatas posteriores al parto
de descanso obligatorio para la madre, en el caso de que ambos progenitores trabajen, la madre,
al iniciarse el periodo de descanso por maternidad, podrd optar por que el otro progenitor
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disfrute de una parte determinada o ininterrumpida del periodo de descanso posterior al parto,
bien de forma simultanea o sucesiva con el de la madre. El otro progenitor podré seguir
disfrutando del permiso de maternidad inicialmente cedido, aungque en el momento previsto
para la reincorporacion de la madre al trabajo ésta se encuentre en situacion de incapacidad
temporal.

En el caso de disfrute simultdneo de periodos de descanso, la suma de los mismos no
podra exceder de las dieciséis semanas o de las que correspondan en caso de discapacidad del
hijo o de parto multiple.

En los casos de parto prematuro y en aquellos en que, por cualquier otra causa, el
neonato deba permanecer hospitalizado a continuacion del parto, este permiso se ampliaréd en
tantos dias como el neonato se encuentre hospitalizado, con un maximo de trece semanas
adicionales.

En lo que respecta a la opcion por parte de la madre deben tenerse en cuenta los
siguientes extremos:

La opcion podra realizarse aun cuando la madre estuviera acogida al Régimen Especial
de Trabajadores por Cuenta Propia o Autonomos de la Seguridad Social.

De conformidad con el art. 9.1 del RD 295/2009, de 6 de marzo, por el que se regulan
las prestaciones econdmicas del sistema de la Seguridad Social por maternidad, paternidad,
riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural, la opcion ejercitada por la
madre al iniciarse el periodo de descanso por maternidad a favor del padre, podré ser revocada
por aquélla si sobrevinieren hechos que hagan inviable la aplicacion de la misma, tales como
ausencia, enfermedad o accidente del padre, abandono de familia, separacién u otras causas
analogas, asi como en los supuestos de violencia contra la mujer.

De conformidad con lo establecido en el art. 59 de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres “cuando el periodo de vacaciones
coincida con una incapacidad temporal derivada del embarazo, parto o lactancia natural o con
el permiso de maternidad o con su ampliacion por lactancia, la empleada publica tendra derecho
a disfrutar las vacaciones en fecha distinta, aunque haya terminado el afio natural al que
correspondan” siempre que no hayan transcurrido mas de 18 meses a partir del final del afio en
que se haya originado el permiso.

En cualquier caso, se podran disfrutar ininterrumpidamente los periodos de permiso
correspondientes a maternidad, las cuatro semanas adicionales por parto, adopcion y
acogimiento, la lactancia (en el supuesto de que se opte por su acumulacion) y las vacaciones
anuales reglamentarias.

En el supuesto de parto multiple, en caso de optar por la sustitucién del tiempo de
lactancia por un permiso retribuido de cuatro semanas, dicho permiso retribuido se vera
incrementado en la proporcién correspondiente.

El permiso por maternidad no tiene la consideracion de incapacidad temporal.

Tramitacion:

La solicitud de la prestacion por maternidad con la opcion efectuada en su caso por la
madre relativa al disfrute por parte del padre de una parte del periodo de dieciséis o dieciocho
semanas posteriores al parto se presentara en el Departamento de Personal. A la misma se
acompariara el informe a que se refiere el art. 13 del RD 295/2009 de 6 d marzo por el que se
regulan las prestaciones economicas del sistema de la Seguridad Social por maternidad,
paternidad, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural. Dicho articulo
establece: “El facultativo del Servicio Publico de Salud que atienda a la trabajadora embarazada
expedira un informe de maternidad en el que se certificaran, segun los casos, los siguientes
extremos: a. Fecha probable del parto, cuando la trabajadora inicie el descanso con anterioridad
a aquél.-b).-Fecha del parto”
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La empleada publica entregara copia de dicho Informe en el Departamento de Personal
y dentro de los veinte dias posteriores al nacimiento, se acreditard éste mediante fotocopia
compulsada de su inscripcion o del libro de familia.

Derechos econdmicos: Esta situacion genera el derecho a una prestacion de la
Seguridad Social por maternidad, cuya cuantia se determinara en funcion de lo establecido en
el Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

16.-PERMISO POR ADOPCION Y ACOGIMIENTO.

El permiso por adopcién o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple,
tendrd una duracion de dieciseis semanas ininterrumpidas. Este permiso se ampliara en dos
semanas mas en el supuesto de discapacidad del menor adoptado o acogido y por cada hijo, a
partir del segundo, en los supuestos de adopcidn o acogimiento multiple.

El computo del plazo se contard a eleccion del personal, a partir de la decision
administrativa o judicial de acogimiento, provisional o definitiva, o a partir de la resolucion
judicial por la que se constituya la adopcidn sin que en ningin caso un mismo menor pueda dar
derecho a varios periodos de disfrute de este permiso.

En el caso de que ambos progenitores trabajen, el permiso se distribuira a opcion de los
interesados, que podran disfrutarlo de forma simultdnea o sucesiva, siempre en periodos
ininterrumpidos.

En el caso de disfrute simultdneo de periodos de descanso, la suma de los mismos no
podra exceder de las dieciséis semanas o de las que correspondan en caso de adopcién o
acogimiento maltiple y de discapacidad del menor adoptado o acogido.

En cualquier caso, se podran disfrutar ininterrumpidamente los periodos de permiso
correspondientes a la adopcion o el acogimiento, las cuatro semanas adicionales por dichas
causas Y las vacaciones anuales reglamentarias.

Si fuera necesario el desplazamiento previo de los progenitores al pais de origen del
adoptado, en los casos de adopcidn o acogimiento internacional, se tendra derecho, ademas, de
un permiso de hasta dos meses de duracién, percibiendo durante este periodo exclusivamente
las retribuciones basicas.

Con independencia del permiso de hasta dos meses previsto en el parrafo anterior y para
el supuesto contemplado en dicho parrafo, el permiso por adopcién o acogimiento, tanto
preadoptivo como permanente o simple, podra iniciarse hasta cuatro semanas antes de la
resolucion judicial por la que se constituya la adopcién o la decisién administrativa o judicial
del acogimiento.

Tramitacion:

Los supuestos de adopcidn o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple,
previstos en este apartado seran los que asi se establezcan en el Cadigo Civil o en las Leyes
civiles de la Comunidad Auténoma Andaluza que lo regule, debiendo tener el acogimiento
simple una duracion no inferior a un afo.

En todo caso, la documentacion acreditativa habré de aportarse oportunamente.

Derechos econdmicos: Sin retribuciones.

17.-PERMISO RETRIBUIDO DE CUATRO SEMANAS ADICIONALES POR
PARTO, ADOPCION Y ACOGIMIENTO
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Los empleados publicos tendran derecho a un permiso retribuido de cuatro semanas
adicionales.

Tramitacion:

Las personas interesadas deberan solicitar este permiso simultdneamente con la solicitud
del permiso por maternidad o adopcion y acogimiento.

Los requisitos exigibles para su disfrute son idénticos a los que se requiere para el
permiso por parto, adopcién y acogimiento.

Asi en el caso del previo disfrute del permiso por parto, es necesario que la madre genere
el permiso, es decir, debe ser empleada publica del Ayuntamiento, de otra Administracion
Publica, o trabajadora por cuenta ajena o propia. No podra concederse tal permiso cuando
aquélla no realice actividad alguna, ya sea por cuenta ajena o propia. Por tanto, tres son los
supuestos en los que podria generarse, y en consecuencia, concederse este permiso adicional:

a) Que el padre y la madre sean empleados publicos del Ayuntamiento. En tal caso, s6lo
uno de ellos podréa hacer uso de tal permiso.

b) Que el padre sea empleado del Ayuntamiento, pero la madre sea trabajadora por
cuenta propia o ajena o funcionaria de otra Administracion. En tal caso, solo el padre podra
disfrutar del permiso.

c) Que el padre sea trabajador por cuenta ajena o funcionario de otra Administracién y
la madre sea empleada municipal. En este caso, sélo la madre podra disfrutarlo.

En todos los casos, el permiso deberd disfrutarse de forma ininterrumpida e
inmediatamente posterior al permiso por parto o adopcion o acogimiento.

Al igual gue en los supuestos de permiso por maternidad, adopcion o acogimiento, en
los casos de coincidencia con el periodo de vacaciones, se tendra derecho al disfrute de éstas
en fecha distinta, aunque haya terminado el afio natural al que correspondan, siempre que no
hayan transcurrido mas de 18 meses a partir del afio en que se haya originado el permiso.

Este permiso debe disfrutarse de forma ininterrumpida con el de maternidad.

Derechos econdmicos: Plenos.

18.-PERMISO DE PATERNIDAD POR EL NACIMIENTO, ACOGIMIENTO
PREADOPTIVO O PERMANENTE O ADOPCION DE HIJOS.

Este permiso tendra una duracion de QUINCE dias. No obstante, el permiso sera de
VEINTE dias naturales ininterrumpidos cuando se den las siguientes circunstancias:

a) Si el nacimiento, adopcién o acogimiento se produce en una familia numerosa o
cuando la familia adquiera dicha condicion con el nuevo nacimiento, adopcidn o acogimiento.
A los efectos de la consideracion de la familia numerosa se estara a lo dispuesto en la Ley
40/2003, de 18 de noviembre.

b) Cuando en la familia existiera previamente una persona con discapacidad en un grado
igual o superior al 33 por 100 (grados de discapacidad de conformidad con lo establecido en el
R.D. 1971/1999, de 23 de diciembre)

En los dos supuestos anteriores, el permiso se incrementara en dos dias méas por cada
hijo, a partir del segundo.

¢) Cuando el hijo nacido, adoptado o menor acogido tenga una discapacidad en un grado
igual o superior al 33 por 100, de conformidad con lo establecido en el R.D. 1981/1999, de 23
de diciembre.

Este permiso es independiente del disfrute compartido de los permisos contemplados en
los apartados a) y b) del articulo 49 del Estatuto Béasico del Empleado Publico.
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El tiempo transcurrido durante el disfrute de este permiso, asi como el de los
contemplados en los apartados a) y b) del articulo 49 del E.B.E.P. se computard como de
servicio efectivo a todos los efectos, garantizandose la plenitud de derechos econémicos de la
funcionaria y, en su caso, del otro progenitor funcionario, durante todo el periodo de duracion
del permiso, y en su caso, durante los periodos posteriores al disfrute de éste, si de acuerdo con
la normativa aplicable, el derecho a percibir algin concepto retributivo se determina en funcion
del periodo de disfrute del permiso.

Los empleados publicos que hayan hecho uso del permiso por parto o maternidad,
paternidad y adopcion o acogimiento tendran derecho, una vez finalizado el periodo de permiso,
a reintegrarse en su puesto de trabajo en los términos y condiciones que no les resulten menos
favorables al disfrute del permiso, asi como a beneficiarse de cualquier mejora en las
condiciones de trabajo a las que hubieran podido tener derecho durante su ausencia.

Los dias de permiso han de ser naturales. Si el parto se produce fuera del horario laboral,
surtira efectos desde el dia siguiente; si se produce durante el horario laboral, se computa dicho
dia.

No obstante, cuando el periodo de vacaciones coincida con el permiso de paternidad se
tendré derecho a disfrutar las vacaciones en fecha distinta.

Podra disfrutarse ininterrumpidamente este permiso y las vacaciones anuales
reglamentarias.

En lo que se refiere a la adopcion o acogimiento, el hecho causante del permiso debe
entenderse referido a la fecha de la decision administrativa o judicial de acogimiento, a eleccion
de la persona que solicita el permiso, o de la resolucion judicial por la que se constituya la
adopcion.

Los supuestos de nacimiento, adopcion o acogimiento multiple no suponen causa para
que sea concedido un permiso de mayor duracion.

Tramitacion:

La solicitud se acomparfiara de la documentacion exigida para que el interesado solicite
la prestacion por paternidad regulada en el art. 133 decies de la Ley General de Seguridad
Social.

La solicitud se presentard, de ser posible, previamente a la fecha para la que se solicita
el permiso o en el mismo dia en que tenga lugar el parto. De no ser posible, se cumplimentara
con posterioridad, aportando la documentacion acreditativa que lo motivé.

En cualquier caso es obligatorio comunicar personalmente o a través de otra persona, lo
antes posible, la causa de la ausencia al puesto de trabajo.

Derechos econdmicos: ElI empleado publico dejard de percibir sus retribuciones
ordinarias y debera solicitar el subsidio correspondiente en el modelo que facilite la Seguridad
Social (todo ello, sin perjuicio del derecho a percibir la diferencia entre las prestaciones
econdémicas de la Seguridad Social y las retribuciones fijas y periddicas acreditadas con
anterioridad a la licencia, de conformidad con lo establecido en la Disposicion Adicional Sexta
de la Ley 7/1997, de 23 de diciembre, de Presupuestos de la Comunidad Auténoma Andaluza
para 1998).

19.-PERMISOS, REDUCCIONES DE JORNADA Y OTRAS MEDIDAS
RELATIVAS A LA JORNADA LABORAL POR RAZON DE VIOLENCIA DE
GENERO

Permiso por razén de violencia de genero sobre la mujer empleada publica.
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Las faltas de asistencia de las funcionarias victimas de violencia de género, totales o
parciales, tendran la consideracion de justificadas por el tiempo y en las condiciones en que asi
lo determinen los servicios sociales de atencién o de salud segun proceda.

Asimismo, las empleadas publicas victimas de violencia sobre la mujer, para hacer
efectiva su proteccion o su derecho de asistencia social integral, tendran derecho a la reduccion
de la jornada con disminucion proporcional de la retribucion, o la reordenacion del tiempo de
trabajo, a través de la adaptacion del horario, de la aplicacién del horario flexible o de otras
formas de ordenacion del tiempo de trabajo que sean aplicables, en los términos que para estos
supuestos establezca la Administracion Publica competente en cada caso.

Cuando sea posible se debera comunicar al centro previamente la ausencia,
presentandose a la incorporacion la documentacion acreditativa del motivo de la ausencia.

Tramitacion:
Los superiores jerarquicos adoptaran las medidas de organizacion horarias necesarias
para hacer efectivo el ejercicio del derecho de la mujer afectada por violencia de genero.

Derechos econdmicos: En el supuesto de reduccién de jornada, se producira la
reduccion proporcional de retribuciones. En el caso de ausencia por motivos de violencia de
género los derechos econdmicos son plenos.

20.-PERMISO POR CUIDADO DE HIJO MENOR AFECTADO POR CANCER
U OTRA ENFERMEDAD GRAVE.

Por cuidado de hijo o hija menor, afectado por cancer u otra enfermedad grave.
Hospitalizacion y tratamiento continuado, del hijo menor de edad (o en acogimiento) afectado
por cancer (tumores malignos, melanomas o carcinomas) o por cualquier otra enfermedad grave
que impligue un ingreso hospitalario de larga duracion y requiera la necesidad de su cuidado
directo, continuo y permanente.

En este sentido, en el caso de enfermedad grave que no sea cancer, cabe considerar como
“ingreso hospitalario de larga duracion” la continuacion del tratamiento o cuidado del menor
tras el diagndstico de la misma, sin que se exija sistematicamente que el ingreso hospitalario
prolongado y la necesidad de cuidado directo, continuo y permanente, sean circunstancias que
hayan de darse simultaneamente.

Es necesario que ambos progenitores trabajen.

La reduccion de la jornada de trabajo serd de al menos la mitad y como maximo el
ochenta por cien de la duracion de aquélla.

En todo caso el permiso se extinguira cuando desaparezca la causa que origind su
concesion o cuando el menor alcance la edad de 18 afios.

Este permiso se podra acumular por jornadas completas, por una sola vez y con una
duracién méaxima de quince dias naturales.

Tramitacion:

La solicitud ha de acompariarse de:

a) Informe facultativo del médico responsable del paciente en el que conste que el menor
se encuentra afectado por cancer u otra enfermedad grave que implique hospitalizacion en
institucion sanitaria u hospitalizacion domiciliaria de larga duracion y requiera cuidado directo,
continuo y permanente durante la hospitalizacién, indicando la duracién estimada del mismo.
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Cuando exista recaida del menor por el cancer no sera necesario que exista un nuevo
ingreso hospitalario, si bien la recaida de la enfermedad deberd acreditarse mediante una nueva
declaracion médica.

b) Fotocopia del libro de familia o certificado de la inscripcion del hijo en el Registro
Civil

c) Resolucion de la adopcién o de acogimiento familiar.

d) Declaracion responsable de que el otro progenitor trabaja y no percibe sus
retribuciones integras en virtud de este permiso o como beneficiario de la prestacion establecida
para este fin en el Régimen de la Seguridad Social que le sea de aplicacion.

Derechos economicos:

El personal percibira las retribuciones integras. Si los dos progenitores hacen uso de
este permiso, s6lo uno de ellos tendra derecho a las retribuciones integras.

En caso de concurrencia de personas con derecho al permiso por el mismo sujeto y
hecho causante se podra optar:

Disfrutar del mencionado permiso con el cobro integro de sus retribuciones, en cuyo
caso se debera acreditar que la otra persona con el mismo derecho no percibe sus retribuciones
integras o la prestacion econdmica prevista para tal fin en la Ley General de la Seguridad Social.

Disfrutar del mencionado permiso percibiendo UGnicamente las retribuciones
proporcionales a la jornada efectiva que realice, en cuyo caso, la otra persona con derecho si
podra percibir sus retribuciones integras o la prestacion econémica prevista para tal fin en la
Ley General de la Seguridad Social.

Si ambos prestan servicios en el mismo 6rgano o entidad, ésta podra limitar su ejercicio
simultaneo por razones fundadas en el correcto funcionamiento del servicio.

21.-PERMISO POR ASUNTOS PARTICULARES SIN RETRIBUCION.

La concesion de permisos por asuntos propios, sin retribucién alguna, tendrd una
duracion que, acumulada, en ningln caso podra exceder de tres meses cada dos afos.

El computo de dias que se han de contabilizar en un permiso por asuntos particulares
sin retribucion sera el comprendido entre el primer dia en que deje de prestarse servicios y el
dia de la efectiva incorporacién. Excepcionalmente, en el supuesto de que se solicite un solo
dia, el permiso se limitara a ese dia.

Tramitacion:
La solicitud la presentara la persona interesada con al menos quince dias de antelacion.

La concesion de este permiso estara condicionada a las necesidades del servicio.
Derechos econémicos: Sin retribucion alguna.

22.-POR ASUNTOS PROPIOS CON RETRIBUCION

Los empleados publicos tendran derecho a seis dias para asuntos propios sin
necesidad de justificacion por afio completo de servicios, o de los dias que correspondan
proporcionalmente si el tempo de servicio durante el afio fue menor

Tales dias podran acumularse a los periodos de vacaciones anuales si las necesidades
del servicio lo permitiesen. El personal podréa distribuir dichos dias a su conveniencia, previa
autorizacion del superior jerarquico y respetando siempre las necesidades del servicio.
Cuando no sea posible disfrutarlos durante el ejercicio podra concederse hasta el 31 de enero
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del afio siguiente. (Introducido por Resolucion de 16 de septiembre de 2015, de la Secretaria
de Estado de Administraciones Publicas)

Tramitacion:

La solicitud deberd efectuarse con dos dias de antelacién y su concesion estara
condicionada a las necesidades del servicio.

Derechos econdmicos: Plenos.

22 Bis. PERMISO POR ASUNTOS PROPIOS POR ANTIGUEDAD CON
RETRIBUCION

De conformidad con el Real Decreto Ley 10/2015, de 11 de Septiembre-Se establecen
dos dias adicionales de permiso por asuntos propios al cumplir el sexto trienio, incrementandose
como maximo, en un dia adicional por cada trienio a partir del octavo.

Tramitacion:

La solicitud deberd efectuarse con dos dias de antelacién y su concesion estara
condicionada a las necesidades del servicio

23.-PERMISO POR DETERMINADOS DIAS INHABILES O FESTIVOS.

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Los calendarios laborales incorporaran dos dias de permiso cuando los dias 24 y 31 de
diciembre coincidan en festivo, sabado o dia no laborable, a excepcion de aquellos que por
razon de su jornada vengan obligados a trabajar en esos dias.

Asimismo y con idéntica excepcion, los calendarios laborales incorporaran cada afio
natural, y como maximo, un dia de permiso cuando alguna o algunas festividades laborales de
ambito nacional de carécter retribuido, no recuperable y no sustituible por las Comunidades
Autdénomas, coincidan con sabado en dicho afio. En este sentido se estara a lo que disponga
anualmente con anterioridad al dia 28 de febrero de cada afio la Secretaria de Estado de
Administracion Publicas.

Si las necesidades del servicio lo permiten estos dias podran acumularse a las vacaciones
anuales.

Tramitacion:
La solicitud debera efectuarse con dos dias de antelacion y su concesion estara
condicionada a las necesidades del servicio. No se requiere justificacion

Derechos econdmicos: Plenos.

| IV.-INCAPACIDAD LABORAL |

1.-POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE.

No se requerira solicitud para aquellos supuestos en que las enfermedades o accidentes
no superen los tres dias. No obstante se debera comunicar la ausencia al superior jerarquico el
mismo dia en que se produzca el hecho causante y justificarla documental el dia de la
incorporacion.

En los casos de ausencias reiteradas por enfermedad de corta duracion, la
Administracion podra solicitar la intervencion de la asesoria médica.
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Las situaciones determinantes de la incapacidad temporal de los empleados municipales
se encuentran reguladas en los articulos 128 y siguientes del T.R. de la Ley General de la
Seguridad Social, por el que se regulan determinados aspectos de la gestion y control de la
prestacién econdmica de la Seguridad Social por incapacidad temporal y por la Orden de 19 de
junio de 1997, por la que se desarrolla el citado Real Decreto.

Tramitacion:

Quien cause baja por incapacidad temporal deberd presentar en el departamento de
personal el parte expedido por el personal facultativo correspondiente en el plazo maximo de
tres dias desde su expedicién. El plazo para la entrega de los partes de confirmacion de baja
sera el mismo que para la baja inicial (tres dias).

Cuando el personal facultativo extienda el parte de alta, la persona interesada debera
entregarlo en el departamento de personal en el mismo acto de su incorporacién. La citada
incorporacion deberd llevarse a cabo al dia siguiente de la expedicion del parte de alta.

Derechos econdmicos:

Por acuerdo del Ayuntamiento Pleno de fecha 29 de noviembre de 2012 se establecieron
las siguientes prestaciones:

1.-En el caso de que la incapacidad temporal se deba a Contingencias Profesionales por
Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional:

Prestacion por I.T. | Prestacion tras
Dia de baja Seguridad Social complemento realizado por
Ayuntamiento
De 1 a 3 dias 75% 100%
De 4 a 20 dias 75% 100%
De 21 a 90 dias 75% 100%
De 91 a 365 dias 75% 100%

2.-En el caso de que la incapacidad temporal se deba a Contingencias Comunes por
Accidente no laboral o Enfermedad Comdun, el Ayuntamiento establece una prestacion
complementaria a la establecida por la Seguridad Social quedando de la siguiente manera:

Prestacion por I.T. | Prestacion tras
Dia de baja Seguridad Social complemento realizado por
Ayuntamiento
De 1 a 3 dias 0€ 50%
De 4 a 20 dias 60% 75%
De 21 a 90 dias 75% 100%
De 91 a 365 dias 75% 75% (1)

(1) A partir del 91 dia se aplica el mismo porcentaje establecido en el Régimen General e
la Seguridad Social, 75%

3.-En el caso de que la incapacidad temporal se deba a Contingencias Comunes por
accidente no laboral o enfermedad comun, pero dicha baja de lugar a una situacién excepcional
de hospitalizacion e intervencion quirargica el Ayuntamiento establece una prestacion
complementaria a la establecida por la Seguridad Social quedando de la siguiente manera:
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Prestacion por I.T. | Prestacion tras
Dia de baja Seguridad Social complemento realizado por
Ayuntamiento
De 1 a 3 dias 0€ 100%
De 4 a 20 dias 60% 100%
De 21 a 90 dias 75% 100%
De 91 a 365 dias 75% 100%

En todos los casos se debera comunicar al departamento de personal y al superior jerarquico
su falta de asistencia al trabajo. Si ésta es por enfermedad, sin que exista documento de baja
médica tendra el mismo tratamiento que las bajas por enfermedad comun o accidente no laboral,
0 sea se abonara solamente el 50% de los haberes durante los tres primeros dias. Siendo
excepcionados los primeros cuatro dias de ausencias de cada afio natural, de los que tres pueden
ser consecutivos, en los que se abonard el 100% sin descuento alguno siempre que estén
motivadas y justificadas por enfermedad comln o accidente no laboral y no den lugar
posteriormente a una incapacidad laboral.

2.-POR RIESGO DURANTE EL EMBARAZO O RIESGO DURANTE LA
LACTANCIA NATURAL.

La situacion por riesgo en el embarazo y durante la lactancia dara lugar a la prestacion
econodmica regulada en los articulos 134, 135, 135 bis y 135 ter del R.D. Legislativo 1/1994, de
20 de junio, por el que se aprueba el T.R. de la Ley General de la Seguridad Social.

Asimismo, el R.D. 295/2009, de 6 de marzo, regula el procedimiento para el
reconocimiento de la situacion de riesgo en el embarazo y riesgo en la lactancia natural.

Tramitacion:

El procedimiento para el reconocimiento de este derecho se inicia a instancia de la
interesada mediante un informe que debera solicitarse al facultativo del Servicio Publico de
Salud. Dicho informe acreditara la situacion de embarazo, o de lactancia natural y la fecha
probable del parto.

La empleada publica, con el citado informe, acompafiado de un certificado sobre la
actividad desarrollada y las condiciones del puesto de trabajo, solicitara la emisiéon de la
certificacion médica sobre la existencia de riesgo durante el embarazo o durante la lactancia
natural ante la entidad gestora o colaborada que corresponda.

Una vez certificado el riesgo, la empleada publica quedara en situacién de permiso por
riesgo en el embarazo o por riesgo durante la lactancia natural, segin corresponda.

Derechos econdmicos:

Los derechos econdmicos seran los establecidos en el articulo 14 de la Ley 3/2012 de
21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia de Hacienda
Publica para el reequilibrio economico-financiero de la Junta de Andaluciay, en su caso, en las
disposiciones que lo desarrollen.

‘ V.-JORNADA LABORAL Y VACACIONES ‘
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1.-JORNADA LABORAL

La duracion de la jornada general sera de 37 horas y media semanales de trabajo efectivo
de promedio en computo anual, equivalente a mil seiscientas sesenta y cuatro horas anuales.

Dicha jornada se aplicara por obligado cumplimiento, segun lo dispuesto en el Real
Decreto Ley 20/2011) en todos los Departamentos y Organismos Auténomos Municipales y
E.M.S.

En los Departamentos y Organismos Auténomos Municipales y E.M.S. cuya actividad
se desarrolle exclusivamente en jornada de mafiana, se establece que el honorario se lleve a
cabo en el tamo marcado entre las 07:30 horas y las 15:30 horas, dando asi flexibilidad horaria
para el desarrollo de la jornada laboral correspondiente a cada trabajador/a, debiendo cumplir
obligatoriamente las 37 horas y media semanales de promedio en computo anual, equivalente
a 1.664 horas anuales.

Para el resto de jornadas que hasta ahora se vienen desarrollando en los distintos
Departamentos y Organismos Auténomos Municipales y E.M.S., cuya jornada sea especial
(mafana y tarde, rotatoria, jornada partida, etc) la ampliacion de la misma se realizara por los
responsables del servicio, quienes deberdn adaptar los horarios de trabajo, debiendo
obligatoriamente cumplir las 37 horas y media semanales de promedio en cédmputo anual,
equivalente a 1.664 anuales.

El control de asistencia se llevara a cabo a través del sistema de fichaje de huella, con
las siguientes especificaciones:

a) Es obligatorio realizar el fichaje a la entrada y salida del trabajo.

b) Es obligatorio realizar el fichaje a la salida y regreso del desayuno para el que se
dispone exclusivamente de 30 minutos y se podra efectuar con caracter general entre las 10:00
horas y las 12:30 horas.

c) Cada trabajador tendra acceso informético a su control horario.

d) Cada jefe de servicio debera informar mensualmente al departamento de personal, en
el caso de que ocurra, de los incumplimientos de la jornada laboral por parte de los trabajadores
a su cargo.

e) El departamento de personal emitira informe que sera dirigido al trabajador/a que no
haya alcanzado la jornada correspondiente al mes en curso, donde se le comunicara las horas
pendientes de recuperacion, asi como los dias previstos para ello que no podran ser negociados.
Dicha recuperacidn se debera llevar a cabo en el mes inmediatamente posterior al de carencia
en el incumplimiento de jornada. En caso contrario y en la ndGmina siguiente a percibir, el
trabajador/a en cuestion verd mermada su retribucion mensual de forma directamente
proporcional no justificada ni recuperada.

2.-VACACIONES

Cada afio natural las vacaciones retribuidas tendran una duracion de 22 dias habiles por
afio completo de servicios, o de los dias que correspondan proporcionalmente si el tiempo de
servicio durante el afio fue menor. A estos efectos los sabados se consideraran inhabiles, sin
perjuicio de las adaptaciones que se establezcan para los horarios especiales.

En ningln caso, la distribucion anual de la jornada puede alterar el nimero de dias de
vacaciones o de fiestas laborales de caracter retribuido y no recuperable.

Las vacaciones se disfrutaran, previa autorizacién y siempre que resulte compatible con
las necesidades del servicio, dentro del afio natural y hasta el 15 de enero del afio siguiente, en
periodos minimos de 5 dias habiles consecutivos.

Sin perjuicio de lo anterior, y siempre que las necesidades del servicio lo permitan, de
los dias de vacaciones previstos en el parrafo primero de este apartado se podra solicitar el
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disfrute independiente de hasta 5 dias habiles por afio natural. Es decir se podran pedir
(respetando las necesidades del servicio) hasta 5 dias habiles por afio natural con cargo a las
vacaciones anuales.

Al menos la mitad de las vacaciones deberan ser disfrutadas entre los dias 15 de junio a
15 de septiembre, salvo que el calendario laboral, en atencion a la naturaleza particular de los
servicios prestados en cada ambito, determine otros periodos.

Cuando el periodo de vacaciones previamente fijado o autorizado, y cuyo disfrute no se
haya iniciado, pueda coincidir en el tiempo con una situacion de incapacidad temporal, riesgo
durante la lactancia, riesgo durante el embarazo o con los permisos de maternidad o paternidad
o0 permiso acumulado de lactancia, se podré disfrutar en fecha distinta.

Cuando las situaciones o permisos indicados en el parrafo anterior impidan iniciar el
disfrute de las vacaciones dentro del afio natural al que correspondan, las mismas se podran
disfrutar en afio natural distinto. En el supuesto de incapacidad temporal, el periodo de
vacaciones se podrda disfrutar una vez haya finalizado dicha incapacidad y siempre que no hayan
transcurrido més de dieciocho meses a partir del final del afio en que se hayan originado.

Si durante el disfrute del periodo de vacaciones autorizado, sobreviniera el permiso de
maternidad o paternidad, o una situacion de incapacidad temporal, el periodo de vacaciones
quedard interrumpido pudiendo disfrutarse el tiempo que reste en un periodo distinto. En el
caso de que la duracion de los citados permisos o de dicha situacion impida el disfrute de las
vacaciones dentro del afio natural al que correspondan, las mismas se podran disfrutar en el afio
natural posterior.

Tramitacion:

Las solicitudes para disfrute de las vacaciones en periodo ordinario deberan presentarse
en el Departamento de Personal con una antelacion minima de UN MES.

Cuando se trate de disfrute de disfrute parcial de las mismas la solicitud debera
presentarse con una antelacion minima de DIEZ dias.

Derechos econémicos: Plenos

3.-VACACIONES POR ANTIGUEDAD
De conformidad con el articulo 2 - se establece hasta un méaximo de cuatro dias
adiciones de vacaciones en funcién del tiempo del servicio prestado por los funcionarios
publicos. En concreto se tendré derecho al disfrute de los siguientes dias de vacaciones anuales:
- 15 afios de servicio: 23 dias habiles.
20 afos de servicio: 24 dias habiles
25 afios de servicio: 25 dias habiles.
30 0 maés afios de servicio: 26 dias habiles
Tramitacion:
Igual que las vacaciones.

| VI.-ACTUALIZACION NORMATIVA |

Cualquier innovacion, modificacion o supresion que, por via legal o reglamentaria se
produzca al respecto de los derechos que recoge la presente CIRCULAR se entenderan
incorporadas automaticamente a la misma, produciendo sus efectos desde el mismo momento
de la entrada en vigor de aquéllas.

| VII.-ACTUACIONES PROCEDIMENTALES |
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Todas las solicitudes referidas a los permisos y licencias recogidos en la presente
Circular seran tramitadas en el Departamento de Personal de este Ayuntamiento siendo el

Organo competente para su concesion el Alcalde o Concejal en quien delegue.

Las solicitudes se podran considerar estimadas una vez transcurridos, sin que se hubiera

dictado resolucion expresa, los plazos maximos de resolucion siguientes:
a) Vacaciones periodo ordinario: Un mes.
b) Permisos por nacimiento de hijo, muerte o enfermedad de familiar: Un dia.
c) Permisos por traslado de domicilio sin cambio de residencia: Diez dias.
d) Permisos para concurrir a examenes finales: Tres dias.
e) Permisos ausencia trabajo para cuidado de hijo menor 9 meses: Un dia.
f) Permisos para cumplimiento deber inexcusable: Tres dias.
g) Permisos por maternidad o adopcién: Tres dias.
h) Permisos para asuntos particulares: Diez dias.
i) Reduccion jornada por razones guarda legal: Diez dias.
j) Ampliacion jornada para quien la tiene reducida por guarda legal: Diez dias.
k) Permisos sindicales: Tres meses.
I) Licencia estudios materias relacionadas con Funcién Publica: Tres meses.
m) Licencia por matrimonio: Diez dias.
n) Por asuntos propios: Un dia.

No se entendera que transcurren los plazos si la solicitud de permiso o licencia

presentada no cumple con los requisitos establecidos en la presente Circular.

| VIIL.-DIFUSION |

La presente Circular se hara publica en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y se
comunicara a los representantes de los empleados publicos municipales y a la Junta de Personal.

| IX.-ANEXO: Grados de parentesco

GRADOS DE CONSANGUINIDAD ¥ AFINIDAD

TITULAR/CONYUGE

1° Grado Paires Sueqros Hijos Yerno/Muera
J3° Grado |Bisabuelos I Tios Sobrinos Bizniet os

4" Grado PrOomos I

Segundo.- Dar traslado de esta Circular al Departamento de Personal, publicarla en el
tablén de anuncios de este Ayuntamiento y remitir un ejemplar de la misma a los representantes
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de los empleados publicos municipales y a la Junta de Personal, asi como a todos y cada uno
de los distintos Departamentos y Organismos Autonomos Municipales y E.M.S.

Tercero.-Advertir a los interesados que contra esta Resolucion, que pone fin a la via
administrativa, podréan interponer Recurso Potestativo de Reposicion ante este Organo, en el
plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a aquél en que tenga lugar la notificacion del
presente acto, o interponer directamente Recurso Contencioso Administrativo ante los
correspondientes drganos judiciales de este orden, en el plazo de dos meses, contados a partir
del dia siguiente a aquél en que tenga lugar la notificacion del presente acto, todo ello de
conformidad con lo establecido en los articulos 116 y 117 de la Ley 30/92, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, y en el articulo
46-1 de la Ley 29/98, de I3 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

Sin perjuicio de todo ello puede ejercitar cualquier otro recurso o accion que consideren
conveniente a sus derechos e intereses legitimos.

La interposicion de recurso no paraliza la ejecutividad de la resolucion.

Cuarto.-Insertese el presente Decreto en el Libro de Resoluciones de la Alcaldia, dando
cuenta al Pleno de conformidad con los articulos 42 y 200 del R.O.F.

Lo manda y firma la Sra. Alcaldesa, en Baeza a catorce de septiembre de dos mil
quince, siendo suscrito por el funcionario o Director de area al margen, tomando razén del
mismo el Sr. Secretario de lo que da fe y certifica.

La Alcaldesa Tomé razon, el Secretario,
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