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INTRODUCCION

Tan importante es la meta como el camino para alcanzarla
(M. Alonso Puig)

La tramitacién de solicitudes de permisos, licencias y vacaciones anuales lleva, en muchos casos, a
dudas interpretativas sobre el alcance que proyecta cada uno de los derechos que recoge de manera genérica
la legislacién vigente y que, al mismo tiempo, quedan perfilados en el Il Acuerdo Regulador de las Condiciones
de Trabajo del Personal funcionario de Administracién y Servicios y en el | Convenio Colectivo aplicable al
Personal laboral de Administracidn y Servicios, asi como en el Calendario laboral que se aprueba para cada
afio, y que conmina al dictado de instrucciones de la Gerencia que solventen las particularidades que pudieran
tener los empleados publicos afectados y las unidades gestoras de la tramitacion y resolucion de las mismas.

Al mismo tiempo, puede observarse que las distintas consultas efectuadas por los empleados publicos
estan sirviendo para resolver situaciones concretas pero que, careciendo del canal divulgativo que extienda su
conocimiento a todo el personal, produce como efecto que se reiteren las peticiones o incluso, lo que puede
resultar mas gravoso para la organizacion universitaria, que se puedan establecer criterios diferenciados por
quienes tienen la responsabilidad de resolucidn, pudiendo producirse inseguridades juridicas que deben
solventarse.

Como consecuencia de todo ello, la Gerencia de la Universidad procede al dictado de instrucciones
referidas a la tramitacidn de solicitudes de permisos, licencias y vacaciones del personal de administracion y
servicios, que compendie los criterios de aplicacion a cada situacién y permita disponer a los empleados
publicos y a los responsables de unidades gestoras del instrumento necesario que canalice y homogeneice las
actuaciones que se sigan en la Universidad de Extremadura.

El presente Manual se elabora para cumplir este fin, y su estructura interna queda perfilada siguiendo
el siguiente mecanismo:

¢ Disposiciones comunes de caracter general.

¢ Desglose interno en bloques referidos especificamente cada uno de ellos a permisos, licencias y otras
ausencias.

¢ Los bloques que atienden a permisos, licencias y otras ausencias presentan, a su vez, el desarrollo
preciso mediante fichas individualizadas de cada uno de los supuestos legales.

e Cada ficha resulta comprensiva de distintos apartados para conocer la situacidon y cauce para su
tramitacién y resolucion.

¢ Al final de la ficha se introduce un apartado, concebido como “Criterios de buenas prdcticas para el
organo gestor”, en el que se perfilan aspectos y situaciones concretas mds corrientes con el
correspondiente criterio que ayude a la comprension de su alcance y a la toma de decision.

En cuanto al procedimiento para solicitud y resolucion, se proyecta en este Manual el disefiado en su
momento para determinar los tramites que se siguen, que mantendrd su vigencia con las actualizaciones que
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ahora se incorporan (especialmente en cuanto a drganos de tramitacién y resolucion) pero que, en todo caso,
quedard a expensas de un nuevo disefio que permita agilizar y mecanizar la tramitacidn, cuestién que serd
objeto de afiadido y actualizacidn de este documento en una venidera edicidn.

Finalmente, se incorpora al Manual un cuadro-resumen sobre el cauce que sigue cada tipo de permiso
o licencia, con la actuacion que corresponde a los implicados.

Por otro lado, debe sefialarse que para llevar a buen término este Manual se han tenido en cuenta no
solo los supuestos concretos que haya resuelto esta Gerencia ante situaciones presentadas, sino también, y
para tener una vision mas completa se han analizado las respuestas dadas por la Direccion General de la
Funcién Publica (Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas) ante las consultas planteadas a la misma,
asi como los pronunciamientos judiciales que hayan permitido aclarar aspectos mds complejos pero que
sientan doctrina para la aplicacién acorde con el alcance que se debe dar a los casos planteados.

Igualmente, se ha acudido a la doctrina cientifica que ha dedicado especial atencion al examen de los
permisos, licencias y vacaciones establecidos legalmente en la Administracion Publica, como referentes
obligados para conocer con la profusién necesaria el alcance de las normas. En especial es relevante el trabajo
culminado por J.B. LORENO DE MEMBIELA [Permisos y Licencias de los Funcionarios Publicos, 32 ed., Editorial
Aranzadi, SA, Cizur Menor (Navarra), 2009], y los diversos autores que han examinado el contenido del
Estatuto Basico del Empleado Publico (v.gr. M. SANCHEZ MORON y otros: Comentarios a la Ley del Estatuto
Bdsico del Empleado Pubico, Lex Nova, Valladolid, 2007; J.R. PARADA VAZQUEZ: Derecho del empleo publico.
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, Marcial Pons, Madrid, 2007), cuyos textos
pueden complementar con creces el conocimiento de los aspectos que de forma ciertamente resumida se
incorporan al presente Manual.

Sin duda se trata de un Manual pretencioso, innovador, y que a buen seguro servira para la mejora de
nuestra organizacion y referente para las Administraciones Publicas, a las que se nos viene exigiendo una
mayor eficacia y planificacién con la transparencia de sus actuaciones y organizacién pero que, en todo caso,
su plena efectividad y valor exige que los responsables de las unidades administrativas lo utilicen y sustenten
sus actos resolutorios conforme a ello, eliminando cualquier intento de convertir el Manual en un documento
sin sustantividad.

Por lo demds, hay que convenir que el dinamismo propio que envuelve la actividad cotidiana de la
Universidad, asi como el desarrollo al que venimos acostumbrandonos como consecuencia de la prolifera y
permanente actividad de los legisladores y 6rdenes jurisdiccionales, obligan a que el Manual reciba las
actualizaciones que sean necesarias para que no pierda el caracter pragmatico que quiere darsele. Sin duda,
los medios con los que actualmente disponemos permiten que se actualicen las versiones del Manual y su
inmediata publicidad.

Luciano Cordero Saavedra
Gerente
Universidad de Extremadura
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NORMATIVA APLICABLE

Desde una perspectiva de tipo general, los permisos, licencias y otras ausencias legales
aplicables al personal de administracién y servicios de la Universidad de Extremadura aparecen
recogidos en las siguientes disposiciones:

e Articulos 48, 49 y 50 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico, con las modificaciones operadas por el Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas
para garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad.

e Ley de Funcionarios Civiles del Estado aprobada por Decreto 315/1964, de 7 de febrero, en
cuanto mantenga su vigencia conforme a lo previsto en la Disposicién Derogatoria Unica de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Decreto 95/2006, de 30 de mayo, sobre regulacidon de la jornada y horario de trabajo,
licencias, permisos y vacaciones del personal funcionario al servicio de la Administracién de la
Comunidad Auténoma de Extremadura.

e Articulos 56 a 60 del Il Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo del Personal
funcionario de administracion y servicios de la Universidad de Extremadura, con las modificaciones
operadas por el Acuerdo Normativo aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad de
Extremadura en sesidon de 27 de septiembre de 2012, y publicado en el DOE del dia siguiente.

e Articulos 48 y 53 a 57 del |I Convenio Colectivo aplicable al Personal laboral de
administracion y servicios de la Universidad de Extremadura, con las modificaciones operadas por el
Acuerdo Normativo aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Extremadura en
sesion de 27 de septiembre de 2012, y publicado en el DOE del dia siguiente.

e Resolucidon de 28 de agosto de 1994, de la Universidad de Extremadura, por la que se
adecutan a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, los procedimientos administrativos universitarios (BOE
de 14 de diciembre de 1994).

e Instruccidon 2/2005, de la Gerencia de la Universidad de Extremadura, por la que se
establece el procedimiento para solicitud y reconocimiento del derecho a disfrute de permisos y
vacaciones del PAS, asi como para el control horario.

DISPOSICIONES COMUNES

Para una correcta interpretacion de los distintos supuestos, se recogen a continuacién

disposiciones de indole comuUn que, en su caso, presentaran las alteraciones que se recojan en cada

ficha:

1. Definicion de parentescos por consanguinidad y/o afinidad.
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Consanguinidad: vinculo que existe entre las personas que proceden unas de otras o que tienen un
tronco comun.

Afinidad: se produce con ocasiéon de matrimonio y se da entre el vardn y los consanguineos de la
mujer, o entre la mujer y los consanguineos del varén. Se asimila, a estos efectos, la situacién de
afinidad en los casos de uniones de hecho en tanto estén debidamente inscritas en el Registro Oficial
de la Comunidad Auténoma de Extremadura o equivalente.

Grado de consanguinidad
. . Parentesco
o afinidad
0 Padre/madre, Suegro/suegra, Hijo/hija, Yerno/nuera
0 Abuelo/abuela, Hermano/hermana, Cufiado/cufiada, Nieto/nieta
o Bisabuelo/bisabuela, Tio/tia, sobrino/sobrina, Biznieto/biznieta
49 Primo/prima

Los grados de parentesco tercero y cuarto no estan incluidos en los supuestos de
permisos y licencias.

2. Residencia habitual.

A los efectos que nos ocupa, la residencia habitual del empleado publico sera aquélla en
la que efectivamente tenga su domicilio declarado en el expediente de personal que obre en el
Servicio de Gestion de Recursos Humanos de la Universidad de Extremadura, cuya necesidad de
actualizacion compete al empleado publico.

3. Localidad.

Con caracter general, el término “localidad” se entiende referido al lugar donde reside o
se hospeda de forma habitual el empleado publico.

4. Aplicacion.

Los supuestos contemplados como permisos, licencias y otras ausencias serdn de
aplicaciéon siempre que coincidan con la jornada laboral del empleado publico, en cuyo concepto
se integra tanto el personal funcionario como laboral de administracién y servicios de la
Universidad de Extremadura.

5. Inicio.

Salvo indicacidn expresa en contrario, los permisos y licencias se inician a partir de que se
produzca el hecho causante y conllevan la percepcién de las retribuciones integras.

6. Computo de dias.

La regla general es que en el cdmputo de los dias que correspondan no se incluyan los
inhabiles y festivos, considerdandose el sdbado como dia habil.
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Se conciben como permisos las interrupciones del trabajo durante el tiempo tasado que se
establece en el marco legal que resulta aplicable. Se diferencian, por tanto, de las concebidas como
licencias en las que la interrupcién del trabajo es de una cierta duracidon o responde a razones
especiales, como circunstancias que no concurren en los primeros.

Con todo, en la actualidad esas diferencias se van acortando, practicamente confundiéndose y
con una clara preeminencia del permiso sobre la licencia, como facilmente puede detectarse por el
contenido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

No obstante ello, a efectos de este Manual mantendremos las diferencias conceptuales,
asumido el desglose que viene recogido en los textos negociados en el seno de la Universidad de
Extremadura, y de los cuales podemos considerar como caracteristicas propias de los permisos las
siguientes:

* Son ausencias de corta duracion.

e £l responsable de gestionar el permiso debe ser avisado (aunque no pudiera establecerse
plazo legalmente para ello) de la ausencia al trabajo con antelacion suficiente y debe justificarse su
causa, cuando proceda, antes o después del disfrute del mismo.

* Si se cumplen los requisitos establecidos, debe aceptarse y considerar al empleado publico
como si hubiese realizado su actividad laboral, sin descuento en ndémina ni de los periodos

vacacionales (con las unicas excepciones previstas legalmente).

e Salvo alguna excepcion, los permisos estdn ligados al momento en que se produce un
determinado hecho, por lo que no pueden demorarse en su disfrute.

12
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TIPOLOGIA DEL _ . > :
(161) Por la prdctica de la interrupcion voluntaria del embarazo.

PERMISO

REFERENCIAS LEGALES Art. 59..1 a) Acu.ferdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 a)
Convenio Colectivo PAS laboral.

DESCRIPCION Practica de la interrupcion voluntaria del embarazo.

DURACION 5 d.|a5 na.turale.s, ampliables en un dia si el hecho se produjera en localidad distinta a la
residencia habitual del empleado.

REQUISITOS PARA LA Someterse a la practica de interrupcion voluntaria del embarazo

SOLICITUD P P '

PERIODO EN EL QUE SE

PUEDE SOLICITAR Y Cuando quede determinada la fecha de intervencion.

FORMA
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinada la solicitante.
e Si esta integrada en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentre ubicado su puesto de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien

COMO TRAMITAR LA CLLIC SR CLE . o . . ,

SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del organo unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.
¢ Los responsables de las unidades (Administradores, Jefes o Directores de Servicios)
presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo de érganos unipersonales de gobierno de los que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE | Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente,

LA SOLICITUD segun proceda.

DOCUMENTACIGN A Certlflf:ado justificativo del Ia.x situacion at?u_uda (con caracter previo o.con posterlor!dad),
expedido por el centro médico o los servicios competentes de las entidades sanitarias de

APORTAR . .
la Seguridad Social o concertadas.
1 dia. La denegacidn de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un

PLAZO PARA RESOLVER ac’ttf Ilmltatl\’/o_ de un derech.o .(art. .54.1 de’ Ia. Ley 30/1992, d(’f 2.6 de novu?n:nbre, .de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).

EFECTOS DEL SILENCIO e

ADMINISTRATIVO ’

14
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.

a) Presuncion de residencia habitual.

Existe una presuncidon de que la residencia habitual de la empleada se corresponde con la
localidad de destino. En el supuesto de que no fuera asi, y para hacer uso de la ampliaciéon de un dia
prevista en el permiso, la persona afectada debera acreditar documentalmente la existencia de esta
desvinculacion local y que, en todo caso, asi estuviera declarado y constara en el expediente personal

existente en el Servicio de Gestion de Recursos Humanos.

b) Efectos.

Durante el tiempo en el que la empleada publica disfrutara de esta modalidad de permiso, se

percibira la totalidad de las retribuciones.

15
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TIPOLOGIA DEL .. . .
PERMISO (170) Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar

Art. 48.1 a) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 b) Acuerdo Regulador
REFERENCIAS LEGALES

Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 b) Convenio Colectivo PAS laboral.
DESCRIPCIGN El hecho .ca'iusante F'ane que acaecer en un familiar del primer o segundo grado de

consanguinidad o afinidad.

Primer grado: tres dias habiles si es en la misma localidad de destino del empleado, o
DURACION cinco dias habiles cuando sea en distinta localidad; sequndo grado: dos dias habiles si es

en la misma localidad, o cuatro dias habiles cuando sea en distinta localidad.

REQUISITOS PARA LA

Que se haya producido el fallecimiento, el accidente o enfermedad grave indicados.

SOLICITUD

PERIODO EN EL QUE SE El inicio del permiso sera determinado por el empleado publico, y su disfrute se realizara
PUEDE SOLICITAR Y de forma continuada, sin interrupcion, hasta completar los dias que pudieran
FORMA corresponderle.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentren prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del o6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefes o Directores de
Servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo de érganos unipersonales de gobierno de los que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE
LA SOLICITUD

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente,
segun proceda.

Debera justificarse documentalmente la causa del permiso, bien con caracter previo o
con posterioridad, mediante la presentacion, en cada caso, del medio de prueba

DOCUMENTACION A . . e o .
adecuado (parte o informe médico o certificado de fallecimiento, asi como la

APORTAR e . . . . 8 P T
acreditacion del parentesco). Si fuera en localidad distinta, debera justificarse esta
circunstancia.
Inmediato en el caso de fallecimiento, accidente o enfermedad grave: maximo 1 dia. La
denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto

PLAZO PARA RESOLVER

° 0 limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen

Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

Durante el tiempo en el que el empleado publico disfrutara de esta modalidad de permiso, se
percibird la totalidad de las retribuciones.

b) Dia de inicio del permiso y su c6mputo.

La regla general establecida en el Dictamen en atencién de consulta de 27-6-1991, de la
Comisién Superior de Personal, es que los dias de disfrute han de ser los inmediatamente posteriores
al hecho causante, sin computar, a tales efectos, los inhabiles y festivos, considerandose el sabado
como dia habil. No obstante ello, en los instrumentos negociados en la UEx se atribuye al empleado
publico la fijacion del periodo de disfrute, siendo en todo caso continuados y, conforme a lo visto,
considerando el sdbado como dia habil [criterio este ultimo ratificado por la STS) de Madrid, de 10-3-
2006 (JUR 2006, 57604)]. En este sentido, y en cuanto a la posibilidad de hacer uso de este permiso
en un momento posterior al momento inicial del hecho causante, se debe resaltar que estd vinculado
a la causa legal que lo motiva, por lo que en los casos de accidente o enfermedad puede solicitarse,
en razoén a las necesidades familiares, en el momento que el empleado precise su concesién, en tanto
dicha causa subsista (Dictamen en atencion de consulta de 11-3-1992).

c) Concesién de permiso y necesidades del servicio.

La concesién del permiso no se encuentra sometida a necesidades puntuales de la
organizacién o a otras exigencias derivadas de la gestién [STSJ de Catalufia, de 20-6-2001 (JUR 2001,
285998)].

d) Significado del término “localidad” a efectos de concesién del permiso.

Ha de entenderse referido a que las contingencias previstas acaezcan en el mismo o diferente
municipio en donde se ubique la dependencia administrativa del empleado publico (Dictamen en
atencién de consulta de 11-3-1992, de la Comisién Superior de Personal). No obstante ello, cuando la
localidad de destino y de residencia sean distintas, se concederan unos u otros dias en atencién a que
el suceso que cause la contingencia se produzca en localidad distinta de las anteriores (Dictdmenes
de 30-12-1994 y 24-5-2000).

e) Concepto de accidente.
Se requiere la existencia de un suceso eventual del que involuntariamente resulta dafio para
las personas pero que debe estar revestido de las caracteristicas de privacion de sentido, de

movimiento o de ambas cosas. Consecuentemente, el accidente requiere algo mds que un evento
subito y repentino y desde luego algo mas que un simple dafio.
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f) Concepto de enfermedad grave.

Aun tratdndose de un concepto juridico indeterminado, que requiere la valoracion de las
condiciones objetivas y subjetivas que concurran en cada caso [STSJ Catalufia, de 14-1-1997 (RJCA
1997, 313)], la necesidad de uniformar la aplicacion que se pueda dar nos lleva a precisar los
siguientes elementos:

¢ Cabe entender como “enfermedad grave”, en todo caso, la dolencia o lesidn fisica o psiquica
con secuelas permanentes que limiten la actividad habitual con independencia de su hospitalizacién.

* En el supuesto de intervenciones u operaciones quirurgicas, no es posible predeterminar,
con caracter absoluto, la procedencia de conceder o no el permiso, dado que bajo esa expresion
quedarian englobadas intervenciones de absoluta nimiedad junto con otras de naturaleza mas grave,
pasando por aquellas que, sin apreciar en principio probabilidades de complicaciones posteriores, el
interés o preocupacion del empleado deben ser atendidos por la Administracion (Dictdmenes de 17-
7-2003 y 7-2-2007). Por tanto, son las circunstancias de cada caso las que debe ponderar el centro
decisor teniendo presente la finalidad del permiso (atenciéon de necesidades de indole familiar) y la
propia naturaleza del hecho causante, dentro de la pauta fijada por la redaccion de la Ley.

¢ No cabe la concesién de permiso por el simple ingreso en hospital ya que de ese hecho no
se infiere la constatacion de enfermedad grave (Dictamen de 7-2-2007). En consecuencia, se requiere
una actividad probatoria mds amplia que ofrezca a la Administracion la posibilidad de formar un
criterio para conceder o no el permiso.

g) Aspectos a tener en cuenta en la peticion.

En la solicitud que presente el empleado publico serd necesario, como aduce la STSJ de
Catalufia, de 7-9-2000 (JUR 2001, 16309), que se hagan constar los datos esenciales que motivan y
justifican la necesidad de su otorgamiento, especificando el familiar, la enfermedad y la localidad,
datos que permitan incardinar el supuesto en la norma genérica y justifican la finalidad legitima de la
peticion, posibilitando el control administrativo y, en su caso, jurisdiccional de la decisién adoptada.
La STSJ de La Rioja, de 23-9-1996 (RICA 1996, 1784) también infiere la necesidad de una actividad
probatoria mas amplia que un simple alegato de “visita médica en ....”, en tanto esta escasez
justificativa no es reveladora de dato alguno que ofrezca a la Administracion criterio para conceder el
permiso.

h) Situaciones concretas.
h.1) Concesiones del permiso por razon del mismo paciente.

En cuanto a posibles recaidas, hay que valorar si existe un nuevo hecho causante o bien se
trata de un alargamiento de la enfermedad, en cuyo caso habrian de adoptarse las medidas

pertinentes en orden a evitar que se pueda producir un abuso del permiso, no procediendo la
concesion. Corresponderd, por tanto, al centro gestor valorar las circunstancias concurrentes, sin que
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puedan establecerse directrices de caracter general y de aplicacion universal, dada la multiplicidad y
variedad de los casos existentes (Dictamen de 7-2-2007).

h.2) Situacion de separacion legal del matrimonio.

Una vez que exista sentencia de separacidn, no se puede pretender que le sean aplicables las
normas juridicas propias del status matrimonial, maxime cuando se ha producido el cese efectivo de
la convivencia conyugal, no procediendo la concesidon de permisos que se hallan vinculados al
acontecimiento, el matrimonio, que les sirve de causa y con los que se agotan (Dictamen en atencién
de consulta de 16-11-2004).

h.3) Situacion de enfermedad grave y fallecimiento.

El fallecimiento y la enfermedad tienen causas de pedir distintas y que obedecen a
circunstancias igualmente diferentes desde el punto de vista material y emotivo. Por ello, cuando
ambas causas acontecen de manera sucesiva durante el periodo en que se esta disfrutando del
permiso por enfermedad grave del familiar, se suspende éste, al haber decaido el motivo del que trae
causa Yy, consecuentemente, iniciarse, a partir del fallecimiento, un nuevo periodo de cédmputo
destinado a dar cobertura a la situacidn creada (Dictamen en atencién de consulta de 1 de junio de
2001).
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TIPOLOGIA DEL (300) Para cumplir deberes inexcusables de cardcter publico o personal y
PERMISO por deberes relacionados con la conciliacion de la vida familiar y laboral.
Art. 48.1 j) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 c) Acuerdo Regulador
REFERENCIAS LEGALES
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 c) Convenio Colectivo PAS laboral.
DESCRIPCIGN Por del:_n_ere's’mexcusa'bles de_c'aracter publico o personal y por deberes relacionados con
la conciliacién de la vida familiar y laboral.
DURACION El tiempo necesario para la realizacién del hecho causante.
Que se presente la obligacion de realizacidon de un deber publico o personal que genere
REQUISITOS PARA LA Z'T,i:; empleado publico una responsabilidad de indole civil, penal, administrativa, o
SoLIcITUD Para que pueda concederse este permiso es imprescindible que estos deberes no
puedan cumplirse fuera del horario de trabajo.
PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y Con la antelacion suficiente si es conocido con anterioridad.
FORMA
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.
e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
COMO TRAMITAR LA se haya delegado. . . L. . . .. . .
SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad

administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefes o Directores de
Servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE
LA SOLICITUD

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente,
segun proceda.

DOCUMENTACION A Documento justificativo publico previo y certificacion de asistencia posterior al hecho
APORTAR causante.
1 dia. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un
PLAZO PARA RESOLVER ac’to. I|m|tat|\'lo. de un derecth -(art. ‘54.1 de’ Ia' Ley 30/1992, de' 2'6 de novu?n:lbre, -de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO ’
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

El criterio general de “deber inexcusable” atiende a aquella obligacion que incumbe a una
persona cuyo incumplimiento le generaria una responsabilidad de indole civil, penal o administrativa
[STSJ de Castilla y Ledn, de 18-1-2005 (JUR 2005, 71429)]. Comprende las responsabilidades civicas
como las de participacion en procesos electorales y el ejercicio del derecho de sufragio, asi como la
pertenencia a un jurado (articulo 7.22 de la Ley Orgéanica 5/1995, de 22 de mayo, del Tribunal de
Jurado) o asistir a un juicio como testigo o perito.

Se afiade un deber relacionado con la conciliacidn de la vida familiar y laboral, entendiendo
que nos encontramos ante esta situacién cuando se trate del ejercicio de actividades inexcusables
vinculadas directamente al entorno familiar del titular del derecho. En todo caso, serd requisito
indispensable que se justifique una situacién de dependencia directa respecto del titular del derecho
y que se trate de una situaciéon no protegida por los restantes permisos previstos en la normativa
aplicable, salvo el permiso por asuntos particulares (Dictamen en atencion de consulta de 14-12-
2007).

El significado “tiempo indispensable” no implica la concesién de toda la jornada
correspondiente, sino que habra de acreditarse cual es el tiempo que se precisa para el cumplimiento
de dicho deber (Dictamen de 14-12-2007).

Por otra parte, el otorgamiento del permiso no lleva aparejada la concesion de las
indemnizaciones por razén de servicios establecidas en la Universidad de Extremadura, al no
obedecer a razones de servicio. Este es el criterio deducido de la STSJ de Andalucia, Malaga, de 19-9-
2004 (JUR 2004, 67964).

Durante el tiempo en el que el empleado publico disfrutara de esta modalidad de permiso, se
percibira la totalidad de las retribuciones.

b) Situaciones concretas.
b.1) Procesos electorales.

Los empleados publicos afectados se verian inmersos en el supuesto de este permiso,
considerando como “tiempo indispensable” el reconocido legalmente en la regulacién de los
procesos electorales correspondientes que abarcard tanto el tiempo previsto para ejercitar el
derecho al sufragio, como los reconocidos en el dia de la votacion o con posterioridad por el
desempeiio de los distintos cargos de mesas electorales, apoderados o interventores. En relacion con
todo ello, y por todas, las SSTS de 31-1-1994 (RJ 1994, 542) y 24-2-1998 (RJ 1998, 2859).
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En cuanto a verse inmerso en este supuesto de permiso quienes ostenten la condicién de
candidatos en los procedimientos electorales, el criterio es que los afectados podran ser dispensados
de la prestacion del servicio, previa solicitud, siempre que asi lo establezcan las normas Estatales o
Autondmicas que regulen los procesos electorales correspondientes, y que segun precedentes
regulaciones podria alcanzar el tiempo de duracién de la campanfia electoral (Dictamen en atencidn
de consulta de 20-1-1993).

b.2) Ejercicio de funciones politicas en Corporaciones Locales.

El desempefio de cargo electivo de una corporacién local supone verse inmerso en este tipo
de permiso, debiendo entender por tiempo indispensable el necesario para la asistencia a las
sesiones del Pleno de la Corporacién o de las comisiones y atencion a las delegaciones de que forme
parte o que desempefie el interesado [se contiene en la STS) de Extremadura de 29-9-1999 (RJCA
1999, 3511)]. También se integra en el supuesto la asistencia a las reuniones que convoque el Grupo
Municipal del partido politico al que pertenecen los concejales, en tanto se traten de convocatorias
que tengan una finalidad preparatoria respecto de las sesiones municipales (Dictamen de atencién a
consulta de 30-11-1994).

b.3) Acompanamiento a familiares a consulta médica.

Los distintos pronunciamientos judiciales y los Dictdmenes emitidos en atencidén a consultas
[STSJ de Castilla y Leén, Burgos, de 16-4-1997 (RJCA 1997, 1550), Dictamen de 14-12-2007] subrayan
gue, en principio, no tiene que existir otro permiso cuyo hecho causante sea el que se pretende
proteger a través del concepto de “deber inexcusable relacionado con la conciliacion de la vida
familiar y laboral”. Dicho esto, sera requisito imprescindible que se justifique una situacion de
dependencia directa respecto del titular del derecho vy, su concesién, si procede, ha de ser otorgado
por el tiempo imprescindible para que el permiso pueda surtir el efecto previsto pero, es evidente,
gue el mismo en ninglin caso implica necesariamente la concesion de toda la jornada
correspondiente, sino que habrd de acreditarse cual es el tiempo que se precisa para el cumplimiento
de dicho deber.

A los efectos de este permiso se considerard al conyuge como familiar de primer grado por
afinidad en linea colateral [STSJ de Valencia, de 2-4-2003 (JUR 2004, 22846)].

b.4) Atenciones voluntarias en unidades de proteccion civil.

Se rechaza la concepcién de permiso en tanto se trate de asumir, de forma voluntaria,
deberes civiles, y que no pueden suponer que se restrinja el deber que tienen los empleados publicos
de cumplir su jornada (Dictdmenes de 23-9-1993 y 6-7-2007).

b.5) Asistencia a funerales de familiares.

No existe el “deber inexcusable” exigido legalmente para aquellas obligaciones que incumben
a una persona y cuyo incumplimiento no generaria una responsabilidad de indole civil, penal o
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administrativa. Para estos casos de asistencia a funerales de familiares esta previsto el régimen de
dias de libre disposicién por asuntos particulares (Dictamen de 20-5-1993).

b.6) Desplazamientos a otros paises por el tiempo que dure el proceso administrativo y judicial de
adopciodn de un niio.

Al tratarse de un tipo de permisos que tiene cobertura especifica, no puede incluirse en las
previsiones recogidas para éste [Dictamen de 18-9-1998, STSJ de Valencia de 10-6-1998 (RJCA 1998,
2365)].

b.7) Asistencia a reuniones de Consejo Escolar o por la asuncion voluntaria de actividades privadas.

Las necesidades del servicio publico y el cumplimiento de las obligaciones que competen al
empleado publico, han de primar sobre el cumplimiento de aquellas otras obligaciones de caracter
mas privado que publico, derivadas de la condicién de miembro de un Consejo Escolar, que ha sido
asumido voluntariamente. No se trata, por tanto, de un deber inexcusable (Dictamen de 7-4-2005).

En el mismo sentido, la asuncidn voluntaria de actividades privadas (aunque en ocasiones se
ejerzan en érganos que participen en funciones publicas de caracter administrativo, como pueden ser
los cargos de Colegios Profesionales), no han de prevalecer sobre las obligaciones de prestacién de
servicios de los empleados publicos.

No se puede entender como deber inexcusable, por tanto, la asistencia a oficinas de notaria,
despacho de abogados, oficinas de compraventa, etc., al no generar una responsabilidad de indole
civil, penal o administrativa.

b.8) Ejercicio de la condicion de tutoria.

La tutela constituye una obligacién personal de caracter inexcusable para la persona que sea
designada tutor, conforme establece el Cddigo Civil y es impuesta por la decisién del Juez que la
constituya bajo la vigilancia del Ministerio Fiscal. Cuando se trate de cumplir exigencias impuestas
por esta tutoria, que deben ser acreditadas fehacientemente, y que requieran la presencia obligatoria
del tutor y que impliquen toma de decision en casos de consultas médicas, enfermedad, intervencion
quirurgica, asistencia a reuniones anuales convocadas por el Centro, etc., en las que resulte preciso el
desplazamiento de aquél, podria incardinarse en los supuestos contemplados en este permiso. Se
exige, en todo caso, la debida ponderacién de las circunstancias que se justifiquen para acreditar que
se trata de actos que no puede realizar por si solo el tutelado (Dictdmenes de20-5-1993 y 21-2-2006).
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TIPOLOGIA DEL o
PERMISO (180) Por traslado de domicilio

Art. 48.1 b) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 d) Acuerdo Regulador
REFERENCIAS LEGALES Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 d) Convenio Colectivo PAS laboral.
DESCRIPCION Traslado de domicilio con o sin cambio de residencia.
DURACION Sin cambio de residencia: un dia. Con cambio de residencia: tres dias.

REQUISITOS PARA LA

Que se produzca de manera efectiva dicho cambio de domicilio y pueda demostrarse

SOLICITUD documentalmente.
PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y Con caracter previo al hecho causante (minimo con 15 dias de antelacion).
FORMA
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.
e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentre ubicado su puesto de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
COMO TRAMITAR LA se haya delegado. . L . . - . .
SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad

administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefes o Directores de
Servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE
LA SOLICITUD

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente,
segun proceda.

DOCUMENTACION A Ha de justificarse documentalmente

APORTAR ] :
Antes de que se produzca el hecho causante: maximo 10 dias. La denegacion de este
permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto limitativo de un derecho

PLAZO PARA RESOLVER

° 0 (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comiin).

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

El permiso debe concederse siempre que se produzca traslado de domicilio, aunque tanto el
domicilio anterior como el nuevo o, uno de ellos, no correspondan al mismo término municipal
donde radique la unidad de prestacion de servicios del empleado publico (Dictamen en atencién de
consulta de 21-1-1993).

El cambio de hotel u hospedaje no comporta derecho a permiso salvo cuando implique
mudanza de muebles o enseres (Dictamen de 21-1-1993).

El concepto de residencia se vincula al término municipal donde el empleado publico preste
sus servicios [STS de 10-12-2002 (RJ 2002, 10734)].

Durante el tiempo en el que el empleado publico disfrute de esta modalidad de permiso se
percibira la totalidad de las retribuciones.

b) Dia de inicio del permiso y su cdémputo.

El permiso se entendera referido al mismo dia en que se produzca el traslado de domicilio
(para los de la misma localidad), o incluyendo el de efectividad del traslado (para los cambios de
residencia).

La regla general establecida en el Dictamen en atencién de consulta de 3-3-2003, de la
Comision Superior de Personal, es que los dias de disfrute han de ser los inmediatamente posteriores
al hecho causante, sin computar, a tales efectos, los inhabiles y festivos, considerandose el sabado
como dia habil.

c) Concesion de permiso y necesidades del servicio.

El criterio establecido en el Dictamen de 24-4-1991 es que cuando concurran intereses
contrapuestos entre la Administracion Publica y el empleado publico a causa del empleo de este tipo
de permisos, debe ponderarse en cada situacién la adaptacién al caso particular, sobre todo teniendo
en cuenta si la contingencia que lo genera reviste la inmediatez exigida o, en su caso, puede ser
aplazada sin ocasionar mayor perjuicio personal.

d) Aspectos a tener en cuenta en la peticion.
El permiso deberd justificar adecuadamente la causa, bien con caracter previo o con

posterioridad, mediante la presentacién, en cada caso, del medio de prueba adecuado. La STSJ de
Madrid, de 4-5-2002 (JUR 2003, 94494), exige que se justifique el cambio de domicilio.
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A titulo enunciativo, constituyen medios de prueba los siguientes:

¢ Certificado de cambio de domicilio o de empadronamiento, si supone cambio de localidad.

e Contrato de alquiler.

¢ Factura de la empresa que se hubiera contratado para el traslado de muebles y enseres.
e) Supuestos concretos.

e.l1) Sobre la imposibilidad de incrementar los dias de permiso por traslado de domicilio.

La doctrina judicial desautoriza a las entidades publicas para que puedan excederse en los dias
que comprende este permiso [STSJ de Andalucia, Malaga, de 31-3-2004 (JUR 2004, 163186)].

e.2) Permiso por traslado y plazo para toma de posesion.

No es posible adicionar el permiso por traslado de domicilio al plazo de toma de posesidon
(Dictamen de 5-9-2005).

El traslado de domicilio no se refiere a cuando la persona afectada cambia de residencia por
nuevo destino obtenido en proceso de movilidad voluntaria.
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TIPOLOGIA DEL (200) Para someterse a técnicas de fecundacion asistida, examenes

PERMISO prenatales y técnicas de preparacion al parto.
Art. 48.1 e) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 e) Acuerdo Regulador
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 e) Convenio Colectivo PAS laboral.

REFERENCIAS LEGALES Directiva 1992/85/CEE, de 19 de octubre, de Aplicacién de medidas para promover la
mejora de la seguridad y de la salud en el trabajo de la trabajadora embarazada, que
haya dado a luz o en periodo de lactancia.

DESCRIPCION Ausencia del trabajo para la realizacion de técnicas de fecundacion asistida, examenes
prenatales y técnicas de preparacion al parto, por el tiempo necesario para su practica.

DURACION El tiempo necesario para la realizacion del hecho causante.

REQUISITOS PARA LA Necesidad de someterse a técnicas de fecundacion asistida, examenes prenatales o

SOLICITUD técnicas de preparacion al parto.

PERIODO EN EL QUE SE

PUEDE SOLICITAR Y Momento en el que se produzca el hecho causante.

FORMA
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinada la solicitante.
e Si esta integrada en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

COMO TRAMITAR LA e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad

SOLICITUD administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion

del preceptivo informe del d6rgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.
e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas o
Direcciones de servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su
caso, el informe preceptivo del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE
LA SOLICITUD

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente,
segun proceda.

DOCUMENTACION A Ha de justificarse documentalmente la necesidad de la realizacion de dichos examenes y
APORTAR técnicas dentro de la jornada de trabajo.
Antes de que se produzca el hecho causante: maximo 10 dias. La denegacion de este
permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto limitativo de un derecho
PLAZO PARA RESOLVER
(art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

Este permiso debera justificarse documentalmente, bien con cardcter previo o con
posterioridad, mediante la presentacidon de justificante del centro sanitario publico o privado, o
certificado médico de los servicios competentes de las entidades sanitarias de la Seguridad Social,
entidades concertadas o del facultativo privado que justifique el hecho causante y la imposibilidad de
asistencia a la consulta en periodo distinto al laboral.

Durante el tiempo en el que la empleada publica disfrutara de esta modalidad de permiso, se
percibira la totalidad de las retribuciones.

b) Limitacion del derecho.

Conforme establece la STSJ de Madrid, de 17 de enero de 2005 (AS 2005, 636), “la realizacion
de técnicas de preparacion al parto implica una actividad reservada a la mujer, puesto que solo ella
puede culminar mediante el alumbramiento el periodo de gestacion”.

c) Duracidn y posibilidades de disfrute.

Cumplido el presupuesto factico, la consecuencia juridica es el derecho a ausentarse del trabajo,

con derecho a remuneracién. Se trata de un auténtico derecho subjetivo, de ahi que no estamos ante

una facultad discrecional de concederse o no.

La duracién de la ausencia depende del tiempo de superposicién de los exdmenes prenatales o las
técnicas de preparacion al parto con la jornada de trabajo, precisando la norma que el tiempo de
superposiciéon —y el deduracién del derecho a ausentarse- sera el tiempo indispensable, incluyendo el

derivado de los desplazamientos al centro asistencial y, en su caso, las esperas en el centro asistencial.

Por lo demas, como la coincidencia de los examenes prenatales y las técnicas de preparacién al
parto con la jornada de trabajo es susceptible de producirse en cualquier momento de la jornada de
trabajo, la empleada publica podra hacer uso del permiso tanto inmediatamente antes del inicio de la
jornada, incorporandose después, como después de iniciada aquélla.
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TIPOLOGIA DEL
PERMISO

(290) Por lactancia de un hijo menor de doce meses.

REFERENCIAS LEGALES

Art. 48.1 f) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 f) Acuerdo Regulador
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; arts. 48.2 a) y 56.1 f) Convenio Colectivo PAS
laboral.

DESCRIPCION

Permiso a la empleada publica de una hora diaria (que podra dividirse en dos fracciones)
de ausencia del trabajo para atender al cuidado de un hijo menor de doce meses. En el
caso de que el padre y la madre trabajen, sélo uno de ellos podra ejercer este derecho.
Este derecho podra sustituirse por una reduccion 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, con la misma
finalidad. La madre podra sustituir el permiso de lactancia de los hijos menores de doce
meses por un permiso de cuatro semanas por cada hijo.

DURACION

Hasta que el menor cumpla los doce meses.

REQUISITOS PARA LA

Tener bajo su cuidado a un menor de doce meses.

SOLICITUD
zfj,;?:_goi%#Aﬁ%E SE C?n la suficiente antelacion para poder adecuar los horarios de la unidad (minimo de 15
FORMA dias).
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.
e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
COMO TRAMITAR LA se haya delegado. . L . . - ; .
SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad

administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros o Jefes y Directores de
Servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE
LA SOLICITUD

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente,
segun proceda.
En todo caso, cuando se trate de periodo de lactancia acumulada: Gerente.

DOCUMENTACION A Libro de familia. Renuncia del otro cédnyuge a disfrutar de este permiso. Certificacion de
APORTAR la empresa cuando la mujer renuncia, en el sentido de que no lo esta disfrutando.
1 dia. La denegacidn de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un
PLAZO PARA RESOLVER ac’to. |Imltatl\'IO. de un derecth '(art. .54.1 de, Ia. Ley 30/1992, d(’f 2.6 de novu?n:nbre, 'de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO ’
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
Este permiso reconoce tres opciones para materializar el derecho:

1. Permiso de una hora de ausencia diaria del centro de trabajo, a libre eleccion de la/del
empleada/o, hasta que el recién nacido cumpla doce meses.

2. Reduccion de una hora dividida en dos fracciones de media hora al final y principio de la
jornada, en sustitucion del anterior.

3. Totalizacién del permiso de una hora diaria durante 12 meses por un permiso retribuido de
cuatro semanas por cada hijo, en tanto se ejercite esta opcidn antes de la conclusién del permiso por
parto.

Cabe un aumento proporcional de dias concurriendo parto multiple.

La finalidad del permiso no es otra que la necesidad de especial atencion y cuidado del recién
nacido, y asi el Dictamen de 30-12-1997 argumenta que “la necesidad de prestar un determinado
grado de atencion y cuidado directo al recién nacido, debiendo apreciarse, en principio, que dicha
necesidad ocurre por el mero hecho de la existencia del hijo”.

b) Elementos del permiso.

¢ Se reconoce al/a la empleado/a publico/a con un hijo menor de 12 meses.

¢ El hijo podra ser por filiacidén natural, adoptiva o tratarse de acogimiento.

e Si trabajan ambos progenitores, sélo uno de ellos podra ejercer este derecho.

e Cabe sustituir este permiso por una reduccién de jornada de media hora al inicio y media
hora al final de la jornada, reconocido a la/al empleada/o publica/o si ambos trabajan.

e Cabe sustituir este permiso por una reduccién de jornada de una hora al inicio o una hora al
final de la jornada, reconocido a la/al empleada/o publica/o si ambos trabajan.

e Cabra la sustitucion de la reduccién de jornada por un permiso retribuido acumulativo por
periodo de cuatro semanas, en este caso exclusivamente a la empleada publica.

e Ante la concurrencia de dos o mas hijos menores de doce meses, el tiempo de permiso se
multiplicara por el nimero de hijos a cuidar.

c) Supuestos concretos.
c.1) Incompatibilidad de permiso por parto y lactancia.
Mientras se esta disfrutando el permiso por parto, no puede concederse al otro progenitor el

permiso de lactancia, puesto que la atencién a la lactancia objeto de este permiso, ya se encuentra
incluida dentro del permiso por maternidad (Dictdmenes de 30-12-1997 y 26-6-2007).
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c.2) Acumulacion del permiso de lactancia o de ausencia en caso de hijos prematuros u
hospitalizacion tras el parto.

Ambos permisos son acumulables siempre que se relinan los requisitos para cada uno de ellos
(Dictamen en atencion de consulta de 28-9-2001). Se concibe que se trata de supuestos distintos el
referido al permiso de lactancia, que no necesariamente debe quedar excluido por el hecho de que el
hijo estd sujeto a cuidados hospitalarios; y el segundo trata de mitigar, facilitando su compaiiia, la
propia situacion que supone tener un hijo recién nacido hospitalizado.

c.3) Temporalidad del permiso.
No cabe la posibilidad de disfrute de este permiso una vez que transcurran doce meses desde
el nacimiento del hijo, por cuanto que ello iria en contra del propio tenor literal de la norma que lo

autoriza (Dictamen de 7-10-1991). Finaliza, en consecuencia, cuando el nifio o nifia llegue a los doce
meses [STSJ de Madrid, de 27-9-2003 (JUR 2004, 252858)].
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TIPOLOGIA DEL
PERMISO

(201) Por razones de guarda legal.

REFERENCIAS LEGALES

Art. 48.1 h) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 g) Acuerdo Regulador
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; arts. 48.2 b) y d), y 56.1 g) Convenio Colectivo
PAS laboral.

DESCRIPCION

e Los empleados publicos (funcionarios) que por razéon de guarda legal tengan a su
cuidado directo algin menor de doce anos, de persona mayor que requiera especial
dedicacion, o de una persona con discapacidad que no desempefie actividad retribuida,
tendran derecho a la reduccion de su jornada de trabajo de un tercio o de un medio con
la reduccion proporcional de sus retribuciones. El mismo derecho asistira cuando el
empleado 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.

e Los empleados publicos (laborales) que por razén de guarda legal tengan a su cuidado
directo algtiin menor de doce afios, incluidos los supuestos de adopcion y acogimiento
permanente o preadoptivo, o alguna persona con discapacidad fisica, psiquica o
sensorial que no desarrolle actividades retribuidas, asi como los que tengan a su cargo
directo a un familiar, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, con una
incapacidad o disminucién reconocida de mas del 65%, que depende y requiere una
dedicacion especial y que no realice actividad retribuida, tendran derecho a una
reduccion de la jornada de trabajo, con la disminucion de la retribucion, en un tercio o
en la mitad, percibiendo el 75% o el 60% de sus retribuciones integras, respectivamente.

DURACION

El tiempo que solicite el empleado, mientras se mantenga la situacién que provoca la
reduccion.

REQUISITOS PARA LA

Cuidado directo de algiin menor de doce aiios, persona mayor que requiera especial
dedicacién, persona con discapacidad que no desempeiie actividad retribuida, o familiar
(hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad) que por razones de edad,

SOLICITUD accidente o enfermedad no pueda valerse por si mismo, o, en su caso (para empleados
laborales), con incapacidad o disminucion reconocida del mas del 65%, que dependa y
requiere una dedicacion especial.

PERIODO EN EL QUE SE Un mes antes de que se produzca el comienzo del hecho causante y durante todo el

PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

periodo temporal en que dure dicho hecho. Las posibles prorrogas deberan solicitarse
con diez dias de antelacién.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emisién del preceptivo informe.

e Si estda integrado en Departamento, se gestionara la peticion a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicado su puesto de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros o Jefaturas y
Direcciones de Servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su
caso, el informe preceptivo del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.
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ORGANO AL QUE SE DIRIGE Gerente

LA SOLICITUD )

DOCUMENTACIGN A ET el casc.J de que po.r. razon de gua’rda legal tenga a. su culdado. .algun menor de dc.)t:e
afnos, el Libro de Familia. En los demas supuestos, el Libro de Familia y la documentacion

APORTAR e .
acreditativa del hecho causante.
10 dias. La denegacidon de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un

PLAZO PARA RESOLVER aC’tCT |Imltatl\’IO. de un derech? '(art. '54.1 de’ Ia' Ley 30/1992, de' 2'6 de novu?n?bre, 'de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO )

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

La guarda legal aparece referida a su constitucidn judicial y consiste en el hecho de proteger
los bienes o persona de un menor, disminuido psiquico o fisico o anciano. Se llevan a cabo mediante
patria potestad, tutela, curatela o la institucion de defensor judicial.

Asi, el Acuerdo de la Comisidn Superior de Personal de 1 de marzo de 1988, indicaba que
existe la guarda legal en todos los supuestos de patria potestad y los de tutela, tanto si ésta es
testamentaria como legitima, y aun cuando no esté constituida judicialmente, dado el
reconocimiento que el Cédigo Civil hace de la guarda de hecho en su articulo 303 y siguientes, por lo
gue quiza el dato esencial haya que referirlo al parentesco, con la amplitud contemplada en el
articulo 234 del Cédigo Civil, y la convivencia de hecho.

b) Elementos del permiso.

Condicion necesaria para que pueda pedirse este permiso es que el empleado/a publico/a
funcionario tenga a su cuidado directo:

e Un menor de 12 afos.

¢ Persona mayor que requiera especial dedicacidn.

¢ Persona con discapacidad, que no desempefie actividad retribuida.

e 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.

Si el empleado/a publico/a es laboral:
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e Un menor de 12 ainos.

¢ Persona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial que no desarrolle actividades retribuidas.

e Un familiar, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, con una incapacidad o
disminucion reconocida de mds del 65%, que depende y requiere una dedicacién especial y que no
realice actividad retribuida.

La reduccién de jornada no se ha de entender en el sentido de reducir dias a la semana, sino
horas al dia. La concrecidn de la reduccion corresponde al 6rgano de decisidn, en atencién a las
necesidades del servicio, que en todo caso deben quedar cubiertas (Dictamen en atencion de
consulta de 26-3-1992). No obstante ello, se procurara atender a la peticién concreta que realice el
empleado publico en atencidn a sus propias necesidades, siempre que no altere las que presenta el
funcionamiento ordinario del servicio; en este orden, siempre que concurran los requisitos de guarda
legal, el empleado publico puede incorporarse a la jornada normal y volver a la jornada reducida en
cuantas ocasiones lo solicite, pero con la conveniente necesidad de que se solicite con al menos un
mes de antelacion a la fecha en que pretenda que tenga efectividad el cambio.

La concesidn de reduccién de jornada por razén de guarda legal sera incompatible con la
realizacion de cualquier otra actividad, sea o no remunerada, durante el horario que ha sido objeto
de reduccion. Igualmente, el cuidado directo de un familiar determina que éste no pueda valerse por
si mismo y que no desempefie actividad retribuida (no abarca, en consecuencia, a la percepcion de
pension que pudiera tener reconocida).

La concesién del permiso conlleva la disminucion de las retribuciones conforme a la
reduccion autorizada.

Este tipo de licencia no es potestativa, ya que no estd supeditada a las necesidades del
servicio, sino que es un derecho del empleado publico, sin perjuicio de su concrecidén en que si se

debe tener en cuenta, como antes se anunciaba, las necesidades del servicio.

El empleado debera preavisar a la Gerencia con quince dias de antelacidn a la fecha en que se
reincorporard a su jornada ordinaria.

c) Supuestos concretos.
c.1) Reduccion de jornada por guarda legal y su relacion con otros permisos.

La reduccién de jornada por guarda legal es acumulable al permiso para el cuidado de hijo
menor de doce meses (Dictamen de 12-7-2002).

c.2) Sobre la exclusion de la reduccion de jornada por guarda legal por los periodos de vacaciones y
bajas por enfermedad, asi como por dias no laborables.

Resulta improcedente acceder a la reduccion de jornada por un tiempo determinado que
excluya del mismo determinados dias no laborables, periodos de baja por enfermedad o vacaciones,
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a los efectos de que la reduccién de retribuciones sea menor, pues ello implicaria una vulneracion de
la finalidad de la norma y una actuacién en fraude de Ley (Dictamen en atencién de consulta de 9-9-
2002).

c.3) Sobre la posibilidad de alternar jornada normal y reducida.

Los empleados publicos pueden alternar jornadas reducidas con las ordinarias, sobre la
consideracion que el permiso reconocido es un derecho del mismo (Dictamen de 16-2-1995). No
obstante ello, para evitar la existencia de un verdadero fraude de ley, no procede acogerse al
régimen normal de jornada en coincidencia con el disfrute de la vacacién anual, para volver a la
reduccidn tras la conclusion de estas.

c.4) No necesidad de exigir el reconocimiento del grado de minusvalia del disminuido fisico o
psiquico a efectos de declarar el permiso.

No es indispensable para conceder la reduccién de jornada que el disminuido posea ademas la
condicién de minusvalido. El presupuesto exigido en la norma es que exista una disminucién fisica o
psiquica pero en ningin momento se exige acreditar la minusvalia de la persona o cargo por lo que
ésta no puede considerarse condicidn indispensable para la concesidn de la reduccidn de la jornada
(Dictamen de 24-3-1998). Sin perjuicio de ello, si es condicion necesaria en el caso de peticiones
realizadas por personal laboral para el supuesto previsto de familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad, que se acredite una incapacidad o disminucidon reconocida de mas del
65%.

¢.5) Reduccion de jornada y horarios especiales.

En el caso de los empleados publicos acogidos a una jornada reducida por guarda legal no
resulta procedente reconocerles el derecho a una reduccidn proporcional del tiempo que se reduzca
en los horarios especiales de fiestas o verano sino que lo procedente sera reducir su horario cuando
la jornada que realice el empleado publico esté incluida en la franja horaria afectada por el horario
especial, sin perjuicio de las circunstancias concurrentes en cada supuesto (Dictamen de 11-2-1998).

Igualmente, el Dictamen de 21-6-2007 considera procedente la reduccién de horario, en
horario especial de fiestas, siempre y cuando la jornada que realice el empleado publico esté incluida
en la franja horaria afectada por el horario especial.

c.6) Actividad retribuida y pension por discapacidad.
La percepcidn de la prestacidn derivada de la condicion de disminuido fisico o psiquico no es

equiparable al desempefio de actividad retribuida (Acuerdo de la Comisién Superior de Personal de
27-10-1989; Dictamen de 28-5-1995).
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c.7) Empleados publicos interinos.

La naturaleza que representa este tipo de permiso hace que proceda la concesiéon de su
concesion a los empleados interinos.
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TIPOLOGIA DEL
203) Para cui n familiar rimer gr
PERMISO (203) Para cuidado de un familiar de primer grado
Art. 48.1 i) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 h) Acuerdo Regulador
REFERENCIAS LEGALES
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; arts. 48.2 d) Convenio Colectivo PAS laboral.
Se podra conceder una reduccion de hasta el 50% de la jornada laboral, de caracter
DESCRIPCION retribuido, para atender al cuidado de un familiar de primer grado, por razén de
enfermedad muy grave, en tanto persista esta circunstancia.
DURACION E.I tlEI:I‘!pO que solicite el emp]tj:ado (maximo de un mes), mientras se mantenga la
situacion que provoca la reduccién.
REQUISITOS PARA LA Tener un familiar en primer grado con enfermedad muy grave
SOLICITUD bt B
PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y Durante todo el periodo temporal en que dure el hecho causante.
FORMA
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emision del preceptivo informe.
e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.
COMO TRAMITAR LA e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
SOLICITUD administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion

del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.
e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros o Jefaturas o
Direcciones de servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su
caso, el informe preceptivo del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE

LA SOLICITUD Gerente.

DOCUMENTACION A Certificado médico que acredite la concurrencia de la circunstancia prevista, y

APORTAR acreditacion documental del grado de parentesco.
1 dia. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un

PLAZO PARA RESOLVER ac’ttf |Imltatl\’lo. de un derech.o .(art. .54.1 del Ia. Ley 30/1992, de. 2.6 de novu?n:nbre, _de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO ’
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Elementos del permiso.

Los presupuestos necesarios para que concurra esta posibilidad de peticién de permiso son los

siguientes:

® Encontrarse al cuidado de un familiar hasta el primer grado (vid. Pag. 9).
e Familiar que debera encontrarse con una enfermedad muy grave.

e El titular del permiso podra solicitar una reduccion hasta el 50% de su jornada laboral.

e La reduccion tendra lugar bien al principio o al final de la jornada de trabajo, sin que pueda
alternarse entre una y otra opcion una vez concedida. No obstante ello, se procurara
atender a la peticidn concreta que realice el empleado publico en atencién a sus propias
necesidades, siempre que no altere las que presenta el funcionamiento ordinario del servicio

e Esa reduccién tendra cardcter retribuido integramente.
e El plazo de disfrute sera, como maximo, de un mes.

e Si concurren dos o mas empleados que pudieran ser titulares del mismo derecho y quisieran
ejercitarlo simultdneamente, se prorrateara entre ellos manteniendo el plazo maximo de un

mes.
b) Situaciones concretas.

b.1) Consideracion del conyuge.

A los efectos de este permiso se consideraran familiares de primer grado del afectado, por
consanguinidad en linea directa: padres e hijos; por afinidad en linea colateral: conyuge [STSJ de

Valencia, de 2-4-2003 (JUR 2004, 22846)].

b.2) Concepcion de la situacion de enfermedad muy grave.

La calificacién de una enfermedad como muy grave es aquella con riesgo de muerte
inminente. En este orden, la Instruccion 4/1990, de la Fiscalia General del Estado diferencia entre la
enfermedad grave y muy grave entendiendo por ésta la que ha entrado en su ultimo periodo, y sin

gue quepa ademas la posibilidad de volver del estado a que se llega a uno anterior mas benigno.
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TIPOLOGIA DEL (204) Por nacimientos de hijos prematuros o que, por cualquier causa, deban
PERMISO permanecer hospitalizados a continuacion del parto.
Art. 48.1 g) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 i) Acuerdo Regulador
REFERENCIAS LEGALES
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 48.2 c) Convenio Colectivo PAS laboral.
En el caso de nacimiento de hijos prematuros o en los que, por cualquier motivo, éstos
tengan que permanecer hospitalizados después del parto, el empleado publico tendra
DESCRIPCION DEL derecho a ausentarse del lugar de trabajo hasta un maximo de dos horas diarias,
PERMISO percibiendo las retribuciones integras. Asimismo, tendrdn derecho a la reducciéon de su
jornada de trabajo hasta un maximo de dos horas mas, con la disminucion proporcional de
sus retribuciones.
DURACION Un maximo de dos horas diarias (o cuatro si se opta por el afiadido), mientras dure la

hospitalizacion de hijos prematuros o por cualquier otra causa, a continuacion del parto.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Tener hijos prematuros o que, por cualquier motivo, éstos tengan que permanecer
hospitalizados tras el parto.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Al producirse el hecho causante.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emision del preceptivo informe.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se
haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

® Los responsables de las unidades presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando,
en su caso, el informe preceptivo del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE

DIRIGE LA soLiciTup | @erente:
DOCUMENTACION A e - o - o
APORTAR Certificado médico hospitalario, acreditativo de la situacion.
1 dia. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto
PLAZO PARA RESOLVER | limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO | .o .
ADMINISTRATIVO ’
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Elementos del permiso.

Los requisitos necesarios para que concurra esta posibilidad de peticion de permiso son los
siguientes:

¢ Cualquiera de los dos progenitores por naturaleza podra ejercitar el derecho. Quedan excluidas
otras clases de filiacién y, conforme a ello, se debe excluir la adopcidn que se encuentra recogida
en otro tipo de permiso asi como el acogimiento.

¢ Se haya producido el nacimiento de hijo prematuro o necesitara de hospitalizacion tras el
parto.

¢ Los empleados afectados podran solicitar ausentarse del trabajo, durante el periodo maximo
de hospitalizacion, por un maximo de dos horas diarias (mantenimiento la totalidad de las
retribuciones), ampliables con una reduccién de la jornada hasta un maximo de otras dos horas
(con la disminucién proporcional de sus retribuciones por el periodo ampliado).

¢ La ausencia se disfrutara de forma continuada, bien al principio o bien al final de la jornada de
trabajo, sin que pueda alternarse entre una y otra opcidn una vez concedida la reduccién.

b) Situaciones concretas.
b.1) Sobre la posibilidad de compatibilizar este permiso con otros andlogos.

La propia finalidad del disfrute del permiso por parto hace que no pueda simultanearse el
mismo con el ejercicio simultdneo de los permisos por lactancia de un hijo menor de doce meses,
nacimientos de hijos prematuros y disminucién de jornada por guarda legal (Dictamen en atencidén de
consulta de 20-2-2003).

b.2) Supuesto de parto.

En el supuesto de parto, la madre no podrd hacer uso de esta modalidad del permiso durante
las seis semanas inmediatas posteriores al parto, que seran de descanso obligatorio.

40



MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LAS SOLICITUDES DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

CODIGO

GE-11

UMNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX

GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EDICION 12

TIPOLOGIA DEL
PERMISO

(160) Por parto

REFERENCIAS LEGALES

Art. 49 a) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 j) Acuerdo Regulador
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 h) Convenio Colectivo PAS laboral.

DESCRIPCION

En el supuesto de parto, las empleadas tendran derecho a un permiso de dieciséis
semanas ininterrumpidas, ampliables en el caso de discapacidad del hijo y por parto
muiiltiple en dos semanas mas por cada hijo a partir del segundo.

El periodo de permiso se distribuira a opcion de la interesada siempre que seis semanas
sean inmediatamente posteriores al parto, pudiendo hacer uso el padre de la totalidad
0, en su caso, de la parte que reste del mismo para el cuidado del hijo, en caso de
fallecimiento de la madre.

En el caso de que la madre y el padre trabajen, aquélla, al iniciarse el periodo de
descanso por maternidad, podra optar porque el padre disfrute de una parte
determinada e ininterrumpida del periodo de descanso posterior al parto, bien de forma
simultanea o sucesiva con el de la madre.

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

DURACION

Dieciséis semanas ininterrumpidas, ampliable en dos semanas mas en el supuesto de
discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir del segundo, en los supuestos de parto
muiltiple. En los casos de parto prematuro y en aquéllos en que, por cualquier causa, el
neonato deba permanecer hospitalizado a continuaciéon del parto, este permiso se
ampliara en tantos dias como el neonato se encuentre hospitalizado, con un maximo de
trece semanas adicionales.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Que se presenten los hechos causantes.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

En cualquier momento, anterior o a partir de la fecha del parto, siempre que las seis
semanas posteriores al mismo se incluyan en la solicitud.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emision del preceptivo informe.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.

¢ Los responsables de las unidades (Jefaturas y Direcciones de servicios) presentaran su
solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe preceptivo del érgano
unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.
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ORGANO AL QUE SE DIRIGE Gerente

LA SOLICITUD ’

DOCUMENTACION A - .

APORTAR Informe médico de maternidad.
5 dias. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un

PLAZO PARA RESOLVER aC’tCT |Imltatl\’IO. de un derech? '(art. '54.1 de’ Ia' Ley 30/1992, de' 2'6 de novu?n.\bre,'de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO ’

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
a.1) Circunstancia concurrente.

El permiso por parto esta sujeto al hecho positivo del nacimiento del hijo/hija. Se incluye en la
concepcion del permiso, el hecho de muerte del feto antes de las 24 horas, siempre que hubiese
permanecido en el seno materno durante, al menos, ciento ochenta dias (previsién contenida en el
RD 295/2009, art. 8.49).

a.2) Derechos que se garantizan.

e Econédmicos: mantenimiento de retribuciones.

e Condiciones de trabajo: los empleados o empleadas publicos que hagan uso de este
permiso tendrdn derecho, una vez finalizado el periodo de permiso, a reintegrarse a su puesto de
trabajo en 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.

b) Elementos del permiso.

¢ Tiene una duracién de 16 semanas.

¢ Se incrementaran dos semanas mas en el supuesto de discapacidad del nacido, aumentandose
idéntico tiempo por cada hijo nacido discapacitado a partir del segundo en los supuestos de
nacido discapacitado.

e En el supuesto de parto prematuro y en aquellos en que el neonato deba permanecer
hospitalizado se incrementaran hasta 13 semanas adicionales a las 16 originarias en funcién del
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periodo de hospitalizacion. No se trata de una concesidén por semanas; por ello acabara cuando
el neonato reciba el alta hospitalaria.

¢ Las 6 semanas posteriores al parto son de disfrute exclusivo de la madre. El resto (10 semanas),
pueden ser dispuestas, a opcidon de la empleada publica, por el padre.

¢ Si falleciese la empleada publica como consecuencia del parto, el padre podra hacer uso de la
totalidad del permiso (16 semanas), o del tiempo restante hasta el cumplimiento temporal del
permiso por parto.

¢ En el supuesto que ambos progenitores trabajasen, la madre podrd optar en el momento de
inicio del permiso por maternidad, y para las semanas posteriores a las seis primeras de
descanso obligatorio, de disfrute de la madre, atribuir:

- Que el otro progenitor disfrute de una parte determinada e ininterrumpida del permiso
posterior al parto.

- Ese disfrute podrd consistir en una parte determinada e ininterrumpida de semanas
empleadas bien de forma sucesiva o simultdnea con la madre.

- El padre podra disfrutar del permiso cedido aunque en el momento de la reincorporacién al
trabajo la madre se pudiera encontrar en incapacidad temporal.

- En los supuestos de disfrute simultaneo del permiso de parto, la suma de los periodos de
tiempo no podran exceder en total de las 16 semanas reconocidas.

- El permiso podra disfrutarse a jornada completa o a jornada a tiempo parcial, pero siendo
sometida dicha posibilidad a las necesidades del servicio.

c) Situaciones concretas.
c.1) Compatibilidad del permiso por parto.

Durante el disfrute de este permiso se podrd participar en los cursos de formacidon que
convoque la Administracién.

Los empleados publicos podran acumular el periodo de disfrute de vacaciones a los permisos
derivados del nacimiento, adopcidén o acogimiento, aun habiendo expirado ya el afio natural a que tal
periodo corresponda.

Asimismo, en el caso de baja por maternidad, cuando esta situacidn coincida con el periodo
de vacaciones anuales, quedara interrumpido el periodo del mismo y podran disfrutarse las
vacaciones finalizado el periodo del permiso por maternidad en los términos indicados en el parrafo
anterior (se aplica la doctrina sustentada por el Tribunal de Justicia de la Unién Europea —sentencia
de 20-1-2009-; y la STS de 24-6-2009, dictada en recurso de unificacién de doctrina n2 1542/2008, en
la que aplica la jurisprudencia del TJUE.).

c.2) Improcedencia de compensar los dias no concedidos como permiso por parto.

No puede compensarse este permiso por los dias no reconocidos cuando debieron de serlo,
en tanto que el permiso por maternidad no goza de las caracteristicas del vacacional como derecho
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subjetivo al descanso, lo que impide compensacion de cualquier modo [STSJ de Valencia, de 8-10-

1998 (RJCA 1998, 3875); también el Dictamen en atencién de consulta de 7-10-1991].

c.3) Permiso por parto cuando la madre no trabaja.

Es incompatible la concesion de permiso por parto en concurrencia con mujer desempleada,
toda vez que ésta puede satisfacer las necesidades de guarda del menor [STSJ de Valencia, de 8-10-

1998 (RJCA 1998, 3875)].

c.4) Incompatibilidad del disfrute simultaneo del permiso por parto y permiso por lactancia.

Mientras se esta disfrutando el permiso por parto, no puede conceder al otro progenitor el
permiso de lactancia, puesto que la atencidn a la lactancia objeto de este permiso, ya se encuentra

incluida dentro del permiso por parto (Dictamen en atencién de consulta de 26-6-2007).
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GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EDICION 12

TIPOLOGIA DEL
PERMISO

(205) Por adopcion o acogimiento

REFERENCIAS LEGALES

Art. 49 b) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 k) Acuerdo Regulador
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 i) Convenio Colectivo PAS laboral.

DESCRIPCION

e El permiso por adopcion o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple
tendra una duracién de dieciséis semanas ininterrumpidas, ampliable 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 adopcion o acogimiento multiple.

e El computo del plazo se contara a eleccion del empleado, a partir de la decision
administrativa o judicial de acogimiento o a partir de la resolucion judicial por la que se
constituya la adopcién sin que en ninglin 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 opcidn de los interesados, que podran disfrutarlo de
forma simultanea o sucesiva, siempre en periodos ininterrumpidos.

® En los casos de disfrute simultaneo de periodos de descanso, la suma de los mismos no
podra exceder de las dieciséis semanas o de las que correspondan en caso de adopcion o
acogimiento multiple y de discapacidad del menor adoptado o acogido.

e Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las
necesidades del servicio lo permitan.

e Si fuera necesario el desplazamiento previo de los progenitores al pais de origen del
adoptado, en los casos de adopcidon o acogimiento internacional, se tendra derecho,
ademas, a un permiso de hasta dos meses de duracion, percibiendo durante este
periodo exclusivamente las retribuciones basicas (funcionarios) o el salario base
(laborales).

e Con independencia del permiso de hasta dos meses referido anteriormente, el permiso
por adopcion o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple, podra
iniciarse hasta cuatro semanas antes de la resolucion judicial por la que se constituya la
adopcion o la decisiéon administrativa o judicial de acogimiento.

DURACION

Dieciséis semanas ininterrumpidas, ampliable en dos semanas mas en el supuesto de
discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir del segundo, en los supuestos de adopcion
0 acogimiento multiple.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Estar en proceso de adopcion o tener resolucidon de adopcion o acogimiento.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con la suficiente antelacidén al hecho que promueve el permiso (como minimo 15 dias de
antelacion en caso de adopcién nacional y un mes en caso de adopcién internacional).
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e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emisidn del preceptivo informe.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

COMO TRAMITAR LA e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
SOLICITUD administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacién
del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Directores
de servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el
informe preceptivo del o6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE

LA SOLICITUD Gerente.

Decision administrativa o judicial de acogimiento o resolucion judicial por la que se
constituya la adopcion. En el caso de adopcion en el extranjero, certificado del

DOCUMENTACION A L . . . o

APORTAR organismo publico competente, donde se indique la obligatoriedad del desplazamiento
al pais de origen y con posterioridad, la resolucién por la que se constituya la adopcion o
acogimiento.
5 dias. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un
acto limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de

PLAZO PARA RESOLVER

0 30 Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo

Comun).

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO )

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
a.1) Concepto de adopcion.
Se entiende por adopcién el acto juridico mediante el cual se crea un vinculo de parentesco

entre dos personas, de forma tal que establece entre ellas relaciones andlogas o muy similares a las
gue resultan juridicamente de la filiacién natural.
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a.2) Concepto de acogimiento.

El acogimiento familiar es definido como Ila situacién, normalmente transitoria y
excepcionalmente definitiva, en la que se halla el menor de edad cuya atencién y cuidado es
conferido bien a una unidad familiar distinta de la natural o adoptiva, bien a un centro o institucion
habilitado al efecto, pudiendo ser consecuencia de la asuncién por parte de la entidad publica
competente de la guarda sobre el menor, o instrumento de delegacién de la guarda y custodia que
asimismo requerira la intervencion de dicha entidad.

El Codigo Civil reconoce tres clases de acogimientos que se integran en la prevision para el
reconocimiento del permiso (simple, permanente y preadoptivo). No obstante, en el primer caso,
debe tener el acogimiento simple una duracién no inferior a un afio.

a) Acogimiento familiar simple: es de caracter transitorio, puesto que se prevé a corto plazo la
vuelta del menor a su propia familia cuando se resuelvan las condiciones que han dado lugar
a la separacién provisional, o bien en tanto se adopta una medida de proteccion que tenga
un caracter mas estable.

b) Acogimiento familiar permanente: es una medida mas estable de duracién indefinida. En
este caso, no se prevé o no es deseable el retorno del menor a su entorno familiar a corto o
medio plazo.

¢) Acogimiento familiar preadoptivo: esta modalidad esta directamente vinculada con la
adopcidon del menor. Se formaliza por la entidad publica cuando ésta eleve la propuesta de
adopcidn del menor, informada por los servicios de atencién al menor, ante la autoridad
judicial, siempre que los acogedores reldnan los requisitos necesarios para adoptar, hayan
sido seleccionados y hayan prestado ante la entidad publica su consentimiento a la
adopcidn, y se encuentre el menor en situacion juridica adecuada para su adopcién.

a.3) Derechos que se garantizan.

e Econdmicos.

e Condiciones de trabajo: los empleados o empleadas publicos que hagan uso de este
permiso tendran derecho, una vez finalizado el periodo de permiso, a reintegrarse a su puesto de
trabajo en 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.

b) Elementos del permiso.

¢ Tiene una duracién de 16 semanas ininterrumpidas.

e Se ampliard 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 adopcidon o acogimiento
multiple.

e El cdmputo del plazo se contara, a criterio del empleado publico, bien desde la decisidon
administrativa o judicial de acogimiento, bien a partir de la resolucién judicial por la que se
constituya la adopcion.
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¢ Un solo menor no puede provocar derecho a varios periodos de disfrute de este permiso.

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

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

¢ El permiso podra ser empleado a jornada completa o a tiempo parcial, condicionado a las
necesidades del servicio. Cuando lo permita la organizacién del trabajo, se concedera al
empleado la parte de la jornada solicitada para el disfrute del permiso a tiempo parcial que
convenga a sus intereses personales.

* En los supuestos de adopcién o acogimiento internacional y cuando fuese necesario el
desplazamiento a paises extranjeros se concedera un permiso adicional de dos meses,
percibiendo sdlo las retribuciones basicas o salario base.

¢ En este supuesto de adopcidn o acogimiento internacional y con independencia del permiso
de dos meses, el permiso por adopcidn y acogimiento preadoptivo, permanente o simple,
podra iniciarse hasta cuatro semanas antes de la resolucidn judicial por la que se constituya la
adopcioén o la decision administrativa o judicial de acogimiento.

c) Situaciones concretas.
c.1) Compatibilidad del permiso por adopcion o acogimiento.

Durante el disfrute de este permiso se podrd participar en los cursos de formacidon que
convoque la Administracién.

Los empleados publicos podran acumular el periodo de disfrute de vacaciones a los permisos
derivados del nacimiento, adopcién o acogimiento, aun habiendo expirado ya el afio natural a que tal
periodo corresponda.

Son incompatibles con este permiso los siguientes: lactancia de un hijo menor de doce meses;
por nacimiento de hijos prematuros o que por cualquier causa deban permanecer hospitalizados a
continuacion del parto; y por razones de guarda legal, tenga a su cuidado directo algin menor de
doce afios, persona mayor que requiera especial dedicacion o a una persona con discapacidad.

c.2) Distribucion del tiempo de permiso en el supuesto de adopcion.

Respecto a la posible cuestion que pudiera plantearse sobre si las seis semanas
inmediatamente posteriores a la adopcién son de obligado cumplimiento para la madre, hay que
decir que esta obligacién tiene sentido y justificacidn unicamente en el caso de parto, pues estdn
destinadas a proteger la salud de la madre después del mismo. En consecuencia, el empleado publico
podrd disfrutar del permiso completo, dieciséis semanas, siempre que justifique que la madre
adoptiva no va a hacer uso de ningun permiso por motivo de la adopcidn (Dictamen en atencion de
consulta de 20-11-2002).
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c.3) Procedencia del permiso en los casos de adopcion o acogimiento en los que el conyuge del
empleado/a publico/a no trabaje.

A diferencia del supuesto de parto, en el que prima el derecho de la madre sobre el del padre,
en el de adopcidn o acogimiento no se produce la misma circunstancia. El permiso, pues, no queda
constrenido a que se dé la circunstancia de que la madre trabaje y pueda hacer uso de su derecho al
descanso en la forma prevista legalmente, sino, muy al contrario, en el supuesto de adopcién o
acogimiento el disfrute del permiso aparece ligado a cualquiera de los dos, padre o madre, con
independencia de que ambos o sélo uno de ellos trabajen (Dictamen de 5-11-2001).

c.4) Aplicacion analdgica del permiso por nacimiento o adopcion a los supuestos de constitucion de
tutela.

Resulta procedente otorgar el permiso de dieciséis semanas establecido, en aquellos

supuestos en los que se constituya judicialmente una tutela sobre menores que conlleve la
convivencia permanente entre el tutor y los tutelados (Dictamen de 17-5-2007).
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TIPOLOGIA DEL (206) Por paternidad debida al nacimiento, acogimiento o adopcion de un
PERMISO hijo.

Art. 49 c) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 |) Acuerdo Regulador
REFERENCIAS LEGALES

Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 j) Convenio Colectivo PAS laboral.

Se conceden 15 dias de permiso por nacimiento, acogimiento o adopcién de un hijo, a

, disfrutar por el padre o el otro progenitor a partir de la fecha de nacimiento, de la

DESCRIPCION ., .. . . _ B PR

decisiéon administrativa o judicial del acogimiento o de la resolucion judicial por la que

constituya la adopcidn.
DURACION Quince dias

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Nacimiento de un hijo, acogimiento o adopcion

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y

Inmediatamente producido el hecho causante.

FORMA
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.
e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

COMO TRAMITAR LA e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad

SOLICITUD administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.
e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y
Direcciones de servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su
caso, el informe preceptivo del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE | Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente,

LA SOLICITUD segun proceda.

DOCUMENTACION A . - - -

APORTAR Libro de Familia o parte médico del nacimiento.
1 dia. La denegacidon de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un

PLAZO PARA RESOLVER ac’ttf Ilmltatl\’/o_ de un derech.o .(art. .54.1 de’ Ia. Ley 30/1992, d(’f 2.6 de novu?n:nbre, .de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
a.1) Proyecciéon normativa.

La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres,
impuso una ampliacién del permiso por paternidad, acogimiento o adopcién de un hijo en su
disposicidn transitoria novena, estableciendo la obligacién de extender esta licencia hasta cuatro
semanas de duracién, antes de que la norma cumpliese seis afios de vigencia.

Este permiso se determind en el Estatuto Basico del Empleado Publico, cuyo texto legal
contenia una disposicidn transitoria sexta compeliendo a las Administraciones Publicas al incremento
de forma progresiva y gradual de la duracidn de este permiso hasta alcanzar las cuatro semanas a los
seis afos de la entrada en vigor del Estatuto (esto es, el 13 de mayo de 2013 debian estar
reconocidos).

No obstante ello, se han sucedido distintas leyes que al final mantienen el reconocimiento
inicial y demoran la progresion (aplazada en dos ocasiones por la Ley 39/2010y la Ley 20/2011). En la
actualidad mas reciente, la Ley 17/2012, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado
para el afio 2013, establece en su Disposicién Final décima octava la modificacion de la Ley 9/2009,
de 6 de octubre, de ampliacion de la duracién del permiso de paternidad en los casos de nacimiento,
adopcidn o acogida, para senalar que entrara en vigor a partir de 1 de enero de 2014.

a.2) Derechos que se garantizan.

® Econdmicos: prestacién econdmica por paternidad gestionada directamente por el INSS.

e Condiciones de trabajo: los empleados o empleadas publicos que hagan uso de este
permiso tendrdn derecho, una vez finalizado el periodo de permiso, a reintegrarse a su puesto de
trabajo en 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.

b) Elementos del permiso.

e Reconocimiento actual de 15 dias de permiso, a disfrutar por el padre o el otro progenitor en
los supuestos de adopcién o acogimiento.

e La duracién sera de 20 dias cuando el nuevo nacimiento, adopcidn o acogimiento se produzca
en una familia numerosa (a efectos de su consideracidon se estard a lo dispuesto en la Ley
40/2003, de 18 de noviembre, de Proteccion a las Familias Numerosas), cuando la familia
adquiera dicha condicién con el nuevo nacimiento, adopcidon o acogimiento o cuando en la
familia haya una persona con discapacidad.
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e Se consideraran miembros de la familia a los dos progenitores y a los hijos de ambos,
comunes y no comunes, que convivan con aquéllos.

e La discapacidad debe serlo en grado igual o superior al 33 por ciento, de conformidad con el
Real Decreto 1971/1999, de 23 de diciembre (determinacion contemplada en el Real Decreto
295/20009).

e La duracién indicada se ampliard en el supuesto de parto, adopcidén o acogimiento multiple en
dos dias mds por cada hijo a partir del segundo, o si uno de ellos es una persona con
discapacidad.

e El inicio del permiso lo sera el dia del nacimiento para el caso de filiacion por naturaleza, es
decir, la paternidad.

e El inicio para el progenitor en la adopcion y el acogimiento lo sera el dia de la resolucion
judicial en caso de adopcién o la fecha de la resolucién administrativa o judicial en el supuesto
de acogimiento.

e El permiso por paternidad es independiente de los permisos compartidos por parto y
adopcidén o acogimiento.

c) Situaciones concretas.
c.1) Compatibilidad del permiso por paternidad.

Durante el disfrute de este permiso se podrd participar en los cursos de formacién que
convoque la Administracién.

Los empleados publicos podrdan acumular el periodo de disfrute de vacaciones anuales al
permiso por paternidad, aun habiendo expirado ya el afio natural a que tal periodo corresponda.
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TIPOLOGIA DEL
PERMISO

(207) Por razon de violencia de género.

REFERENCIAS LEGALES

Art. 49 d) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.1 m) Acuerdo Regulador
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; arts. 48.4 y 56.1 k) Convenio Colectivo PAS
laboral.

DESCRIPCION

En los casos en los que las victimas de violencia de género tuvieran que ausentarse de su
puesto de trabajo, estas faltas de asistencia (totales o parciales), tendran la
consideracion de justificadas por el tiempo y en las condiciones en que asi lo determinen
los servicios sociales de atencion o salud, segtin proceda.

Las victimas de violencia de género, para hacer efectiva su proteccion o su derecho a la
asistencia social integral, tendran derecho a la reduccion de la jornada con disminucion
proporcional de la retribucion, o a la reordenacion del tiempo de trabajo, a través de la
adaptacion del horario, de la aplicacion 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 Universidad de Extremadura.

DURACION

El tiempo indispensable que marquen los servicios sociales de atencidn o salud.

REQUISITOS PARA LA

Ser victima de violencia de género.

SOLICITUD

PERIODO EN EL QUE SE

PUEDE SOLICITAR Y Cuando se produzca el hecho causante.

FORMA
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emision del preceptivo informe.
e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

COMO TRAMITAR LA e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad

SOLICITUD administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion

del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.
e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y lJefaturas o
Direcciones de servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su
caso, el informe preceptivo del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE
LA SOLICITUD

Gerente.

DOCUMENTACION A - - PR .
Informe de los servicios de atencién o salud. Documentacién judicial o fiscal en su caso.
APORTAR
1 dia. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un
PLAZO PARA RESOLVER ac’ttf |Imltatl\’lo. de un derech.o .(art. .54.1 de’ Ia. Ley 30/1992, d(’f 2.6 de novu?n:nbre, .de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO ’
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

En la concesion de este permiso serd decisivo el informe que emitan los Servicios sociales de
atencién o de Salud segun proceda.

b) Medidas efectivas:

e Ausencias al trabajo, totales o parciales, como pudieran ser para presentarse a
comparecencias judiciales, acudir a consultas médicas de tratamiento psicolégico, etc.

* Reduccién de jornada con reduccién proporcional de retribuciones.

¢ Reordenacién del horario de trabajo, adaptandolo a sus circunstancias particulares.

e Aplicacion de horario flexible, adecuado a la interesada.

¢ Otras formas de administracion de la jornada que sean aplicables conforme a lo establecido
por la Universidad de Extremadura.

¢) Garantias:

En las actuaciones y procedimientos relacionados con la violencia de género, se protegera la
intimidad de las victimas, en especial, sus datos personales, los de sus descendientes y las de
cualquier persona que esté bajo su guarda o custodia.

En este orden, la informacidn sera tratada por las unidades gestoras de la forma mas
confidencial posible. Los informes de los servicios de atencién o salud revisten el caracter de
confidenciales, exclusivamente validos para la justificacién sin necesidad de que se tramiten para
archivo en unidad distinta a la gestora.
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(208) Ausencia del trabajo para la conciliacion de la vida familiar y

TIPOLOGIA DEL . .. ~ .

PERMISO profesional (hijos menores de 14 afios o personas dependientes a su
cargo).

REFERENCIAS LEGALES Art. 59..1 n) Ac1.1erdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 I)
Convenio Colectivo PAS laboral.
Ausencia al trabajo durante el tiempo indispensable de la jornada laboral para
acompanar a los hijos menores de 14 afios o a las personas dependientes a su cargo que

DESCRIPCIGN n.o dlspong?n fie alutf)nomla,' a. las consultas med.lcas o .a5|stenC|aIes sanitarias del
sistema sanitario publico o asimilado que sean precisas y siempre que por razones de
disponibilidad horaria del centro sanitario no puedan realizarse fuera del horario
laboral.

DURACION El tiempo indispensable.

REQUISITOS PARA LA Tener hijos menores de 14 aios o personas dependientes a su cargo y que no dispongan

SOLICITUD de autonomia.

PERIODO EN EL QUE SE

PUEDE SOLICITAR Y Momento en el que se produzca el hecho causante.

FORMA
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.
e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

COMO TRAMITAR LA e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad

SOLICITUD administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion

del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.
e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas o
Direcciones de servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su
caso, el informe preceptivo del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE
LA SOLICITUD

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente,
segun proceda.

DOCUMENTACION A
APORTAR

Certificado justificativo de la situacion aducida. El empleado debera justificar las
circunstancias de la urgencia y la necesidad de la ausencia en el tiempo solicitado en
razon de las circunstancias que demanden la consulta médica o la asistencia sanitaria.
Debera acreditarse documentalmente el parentesco y la duracion de la consulta y, en el
caso de no acudir al trabajo se computara como uno de los dias de permiso por asuntos
particulares.

PLAZO PARA RESOLVER

1 dia. La denegacidn de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un
acto limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comtn).
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EFECTOS DEL SILENCIO

ADMINISTRATIVO SUEILILE

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.
El tiempo de ausencia sea el estrictamente necesario. En el caso de que el padre y la madre

fueran empleados publicos al servicio de la Universidad de Extremadura, sélo uno de ellos podra
ejercitar este derecho.
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(208) Ausencia del trabajo para la conciliacion de la vida familiar y

TIPOLOGIA . . .
profesional (hijos discapacitados).
REFERENCIAS LEGALES Art. 59:1 f) Ac.uerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 56.1 m)
Convenio Colectivo PAS laboral.
El personal que tenga hijos con discapacidad psiquica, fisica o sensorial, tendran derecho a
DESCRIPCION DEL ausentarse del trabajo por el tiempo indispensable para asistir a reuniones de coordinacion
PERMISO de su centro de educacion especial, donde reciba tratamiento o para acompanarlo si ha de
recibir apoyo adicional en el ambito sanitario.
DURACION El tiempo indispensable.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Tener hijos discapacitados.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Momento en el que se produzca el hecho causante.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se
haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del érgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
Servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente, segln

DIRIGE LA SOLICITUD proceda.
Certificado justificativo de la situacion aducida. El empleado deberd justificar las
circunstancias de la urgencia y la necesidad de la ausencia en el tiempo solicitado en razén
DOCUMENTACION A de las circunstancias que demanden la asistencia a reuniones de coordinacion o a la
APORTAR consulta médica o asistencia sanitaria. Debera acreditarse documentalmente el parentesco
y la duracidon de la asistencia o consulta y, en el caso de no acudir al trabajo se computara
como uno de los dias de permiso por asuntos particulares.
1 dia. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto
PLAZO PARA RESOLVER | limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO | o .
ADMINISTRATIVO ’
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.
El tiempo de ausencia sea el estrictamente necesario. En el caso de que el padre y la madre

fueran empleados publicos al servicio de la Universidad de Extremadura, sélo uno de ellos podra
ejercitar este derecho.
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TIPOLOGIA DEL
PERMISO

(213) Por cuidado de hijo menor afectado por cdancer u otra enfermedad
grave.

REFERENCIAS LEGALES

Art. 49 e) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.2 o) Acuerdo Regulador
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; arts. 48.2 g) y 56.1 n) Convenio Colectivo PAS
laboral.

DESCRIPCION

El empleado tendra derecho a una reduccion de la jornada de trabajo de al menos la
mitad de la duracién de aquélla, percibiendo las retribuciones integras, para el cuidado,
durante la hospitalizacién y tratamiento continuado, de hijo menor de edad, por
naturaleza o adopcién, o en los supuestos de acogimiento preadoptivo o permanente
del menor, afectado por cancer (tumores malignos, melanomas y carcinomas), o por
cualquier otra enfermedad grave que implique un ingreso hospitalario de larga duracién
y requiera la necesidad de su cuidado directo, continuo y permanente y, como maximo,
hasta que el menor cumpla los 18 afios.

Cuando concurran en ambos progenitores, adoptantes o acogedores de caracter
preadoptivo o permanente, las circunstancias necesarias para tener derecho a este
permiso o, en su caso, puedan tener la condicion de beneficiarios de la prestaciéon
establecida para este fin en el Régimen General de la Seguridad Social que les sea de
aplicacion, el derecho a su disfrute solo podra ser reconocido a favor de uno de ellos.

DURACION

Durante el periodo solicitado, hasta que el menor cumpla los 18 afios.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Tener un hijo menor (hasta los 18 aiios) afectado por cancer u otra enfermedad grave
que implique un ingreso hospitalario de larga duracién y requiera la necesidad de su
cuidado directo, continuo y permanente, o tratamiento continuado.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Desde que se produzca el hecho causante.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emisién del preceptivo informe.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien
se haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion
del preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa
funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y
Direcciones de servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su
caso, el informe preceptivo del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependan
funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE DIRIGE

LA SOLICITUD Gerente.
DOCUMENTACION A Debera l“5t.'fltfarse docur.'nentalmente la cat.xfa del permiso, bien con car'f\cter previo o
con posterioridad, mediante la presentacién, en cada caso, del medio de prueba
APORTAR
adecuado.
PLAZO PARA RESOLVER 10 dias. La denegacién de este permiso ha de estar siempre motivada por necesidades

del servicio.
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EFECTOS DEL SILENCIO

ADMINISTRATIVO SUEILILE

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.

La reduccion tendra lugar bien al principio o al final de la jornada de trabajo, sin que pueda
alternarse entre una y otra opcidn una vez concedida. En el caso de varios progenitores que quieran
alternarse en el permiso, la distribucién de la reduccion de jornada entre ellos debera realizarse por
periodos minimos de una semana y nunca con caracter simultaneo, debiéndose indicar en la solicitud
el periodo elegido. Se atenderd a la disposicion reglamentaria que establezca las condiciones y
supuestos en los que esta reducciéon de jornada se podrd acumular en jornadas completas.
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TIPOLOGIA DEL
230) Por asun rticulares.
PERMISO (230) Por asuntos particulares
Art. 48.1 k) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 59.3 Acuerdo Regulador Condiciones
REFERENCIAS LEGALES
de Trabajo PAS funcionario; art. 56.2 Convenio Colectivo PAS laboral.
Para asuntos particulares, sin justificacion alguna, el empleado podra disponer de 3 dias,
DESCRIPCION como norma general, al afio. La concesion de este permiso estara subordinada a las
necesidades del servicio.
DURACION C.omo norma.general, 3 dias al a~no (o los dias que en proporcién correspondan cuando el
tiempo trabajado sea menor al afio).
REQUISITOS PARA LA . .
SOLICITUD Visto bueno del responsable de la unidad gestora.
PERIODO EN EL QUE SE

PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Durante todo el afio (hasta el 31 de enero del afio siguiente), con la antelacion suficiente.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.

e Si estd integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se
haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del érgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

¢ Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas o Direcciones
de servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente, segtin

DIRIGE LA SOLICITUD proceda.

DOCUMENTACION A RN

APORTAR e

PLAZO PARA RESOLVER 10 d.la.S. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por necesidades del
servicio.

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

Los empleados publicos podran distribuir dichos dias a su conveniencia, previa autorizacion
del permiso por el responsable de la unidad gestora correspondiente, respetando siempre las
necesidades del servicio (en este sentido, el Dictamen en atencion de consulta de 8-4-2002, declara
que el disfrute de este permiso retribuido, que tiene por finalidad permitir a los empleados publicos
atender necesidades de caracter particular, sélo vienen condicionada por las necesidades del
servicio).

Los dias de permiso por asuntos particulares podran ser acumulados a los de vacaciones
anuales y a los periodos de Semana Santa y Navidad solicitados por las personas titulares del
derecho.

En todo caso, la fecha limite de disfrute de los dias de permiso referidos serd la de 31 de
enero del afo siguiente al que corresponden [La STSJ de La Rioja, de 18-3-1996 (RJCA 1996, 285),
reconoce la discrecionalidad de la Administracidn Publica de otorgar este permiso en el mes de enero
cuando no se hayan agotado en el afio anterior].

Es posible, para una adecuada organizacién del trabajo, que pueda anunciarse a los
empleados publicos cudl va a ser el criterio en cada época concreta y el que se pueda utilizar cuando
coincidan con dias festivos de ambito nacional, autondmico o local, para que aquéllos sepan a qué
atenerse cuando formulen sus peticiones al respecto (Dictamen de 8-4-2002).

b) Situaciones concretas.

b.1) Ausencias fundamentadas inicialmente en una peticion de permiso concreto que es
desestimado.

Cuando se produzcan ausencias que pretendan imputarse a otras circunstancias y no resulte
posible su concesion, es criterio validado por los Tribunales de justicia que puedan imputarse a los
dias por asuntos particulares que disponga el empleado publico [asi, la STSJ de La Rioja, de 23-9-1996
(RICA 1996, 1784), como consecuencia de una peticion de permiso que pretendia acogerse a la
concesion de permiso por enfermedad grave de un familiar, basandose en una “visita médica de la
hija en localidad distinta”, y que siendo denegado por no justificarse la razon prevista legalmente,
siendo imputado al permiso por asuntos particulares].
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b.2) Sobre la posibilidad de intercalar en el disfrute de licencia sin sueldo por asuntos propios, dias
de permisos por asuntos particulares.

No procede intercalar los dias de permiso por asuntos particulares con el disfrute de licencia
sin sueldo, para evitar practicas no adecuadas (asi el Dictamen de 25-9-1998, a propdsito del interés
de un empleado de mantener una licencia sin sueldo que se fuera interrumpiendo cada viernes para
considerar dias de permiso por asuntos particulares).
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3. LICENCIAS
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En las licencias, la interrupcién del trabajo tiene una cierta duracién o responde a razones
especiales que determinan su consideracién como tal.

Podemos considerar como caracteristicas propias de las licencias las siguientes:
e Son ausencias que tienen una cierta duracion o revisten caracteristicas especiales.

e El responsable de gestionar el permiso debe ser avisado (aunque no pudiera establecerse
plazo legalmente para ello) de la ausencia al trabajo con antelacion suficiente y debe justificarse la
peticion, cuando proceda, antes o después del disfrute del mismo.

¢ Si se cumplen los requisitos establecidos, debe aceptarse y considerar al empleado publico
como si hubiese realizado su actividad laboral en todo o en parte de su jornada, segun proceda, y con
descuento en ndmina o no, igualmente segun los casos.

e Las licencias pueden estar ligadas al momento en que se produce un determinado hecho o
para cumplir determinados fines formativos o particulares de los peticionarios, por lo que revisten
especial trascendencia en las necesidades que presenta cada servicio y deben tenerse muy en cuenta
las consecuencias que pueda producir en la organizacion.
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TIPOLOGIA DE LA
110) Por razon de matrimoni rej hecho.
LICENCIA (110) Por razén de matrimonio o pareja de hecho
Art. 60.1 a) Acuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 a)
REFERENCIAS LEGALES | Convenio Colectivo PAS laboral. Ley 13/2005, de 1 de julio, por la que se modifica el Codigo
Civil en materia de derecho a contraer matrimonio.
DESCRIPCION Por razén de matrimonio o unién de hecho registrada del empleado ptblico.
DURACION Licencia retribuida de quince dias naturales.
REQUISITOS PARA LA . . na .
SOLICITUD Contraer matrimonio o union de hecho registrada.
PERIODO EN EL QUE SE |Los quince dias de duracion de la licencia pueden ser inmediatamente anteriores o

PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

posteriores, en todo o en parte, al dia en que se celebre el matrimonio o se produzca la
inscripcion.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emision del preceptivo informe.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se
haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE

DIRIGE LA soLiciTup | Serente:
Con posterioridad al disfrute de la licencia, el interesado presentara fotocopia del Libro de
DOCUMENTACION A Familia o certificacion del Registro Civil donde conste el hecho de la celebracion del
APORTAR matrimonio. En su caso, inscripcidon en el Registro de Parejas de Hecho de la Comunidad
Autonoma de Extremadura o equivalente.
5 dias. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto
PLAZO PARA RESOLVER | limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
Se establece la equiparacion entre matrimonios (stricto sensu) y parejas de hecho
debidamente inscritas en el Registro oficial de la Comunidad Auténoma de Extremadura o

equivalente.

No obstante ello, no podrd disfrutarse dos veces, si primero se formaliza como unién de
hecho y después matrimonio.

b) Modalidades de disfrute.

Los quince dias de duracidon pueden ser inmediatamente anteriores o posteriores en todo o
parte a aquel dia en que se celebre el matrimonio (Dictamen en atencién de consulta de 27-9-1991),
o la unién oficializada como pareja de hecho.
c) Situaciones concretas.
c.1) Licencia y necesidades del servicio.

La Administracién no puede denegar la licencia por necesidades del servicio o de cualquier
otra causa ya que se trata de una licencia vinculada a la propia celebracion del matrimonio o unién

oficializada de pareja de hecho.

En cambio, estara condicionada a las necesidades del servicio la posibilidad de acumular el
periodo vacacional no disfrutado a la licencia por razén de matrimonio o pareja de hecho.
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(360) Para facilitar la formacion profesional y el desarrollo personal

TIPOLOGIA DE LA . : . . .

LICENCIA (realizacion de estudios sobre materias directamente relacionadas con el
puesto de trabajo).

REFERENCIAS LEGALES Art. 60..1 b.1) A.cuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 b.1)
Convenio Colectivo PAS laboral.
Sélo puede concederse para realizar estudios directamente relacionados con las funciones y
actividades del puesto de trabajo que se ocupa y con el fin de consolidar, aumentar o

DESCRIPCION actualizar la formacidon necesaria para un mas eficaz ejercicio. Cuando la licencia se
concediese por interés propio de la Administracion, el empleado tendra derecho a percibir
todas sus retribuciones.

DURACION Por el tiempo indispensable para la realizacion.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Informe favorable del jefe de la unidad organica en que preste sus servicios el empleado
publico.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con la antelacion de 30 dias respecto del comienzo de la actividad de formacién.

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emision del preceptivo informe.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se

COMO TRAMITAR LA haya delegado.

SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE Gerente

DIRIGE LA SOLICITUD ’

DOCUMENTACION A Solicitud de inscripcion e informe favorable del responsable de la unidad gestora. Con

APORTAR posterioridad, acreditacion de asistencia a las jornadas o cursos solicitados.

PLAZO PARA RESOLVER |15 dias.

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO ’

70




MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LAS SOLICITUDES DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL CODIGO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
GE-11

UMNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EDICION 12

EX

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
Esta licencia reviste las siguientes caracteristicas:

¢ Tiene por objeto realizar estudios sobre materias directamente relacionadas con el puesto de
trabajo [STSJ La Rioja, de 24-1-1996 (RJCA 1996, 15), que asume el contenido del Dictamen de 30-7-
1987 de la CSP, de modo que esa relacién directa entre el curso y el puesto de trabajo
desempeiiado, sirva para consolidar o aumentar la formacion del empleado en relacién con el
mismo, sin que valga al efecto la referencia a la carrera profesional concebida en sentido abstracto,
sino en atingencia directa con el puesto de trabajo. También, en el mismo sentido, el Dictamen de
29-6-1992].

e Es necesario que exista informe favorable del jefe de la unidad orgdnica en que preste sus
servicios el empleado.

e En la licencia, el empleado publico sélo recibird las retribuciones bdsicas pero no las
complementarias. La Unica excepcidn es en el caso de licencias concedidas por interés propio de la
Administracién, en cuyo caso el empleado publico tendra derecho a percibir todas sus retribuciones
[STS de 27-6-1997 (RJ 1997, 5430)].

e La previsidn legal no supone un derecho del empleado publico, en tanto la operatividad de la
misma esta subordinada a las necesidades del servicio mediante la autorizacién de su superior
jerarquico [en esta orientacién la STSJ de Valencia, de 18-12-2000 (JUR2001, 95050)].

b) Duracidn de la licencia.

No se contemplan impedimentos legales respecto al nimero minimo de dias que puede
comprender la licencia.

En cuanto al periodo maximo, dado que su disfrute no altera la situacion de servicio activo, debe
entenderse desde la légica de tratarse de estudios concebidos como de corta duracién, ya que si fuera
de mas larga duracién habria que estar a otras formulas existentes en el régimen juridico aplicable (p.e.
excedencias voluntarias). Asi, el Dictamen de 29-9-1991, admite la revocacidon de la licencia por la larga
duracion que proyectaba la peticion del empleado publico.

c) Situaciones concretas.
c.1) Licencia y vacaciones anuales.

Los empleados que disfruten de esta licencia tienen derecho a la concesidon del periodo total
vacacional que les corresponda, sobre la circunstancia que la concesién de esta licencia mantiene al

empleado publico en situacidn de servicio activo (al efecto, el Dictamen en atencién de consulta de 30-
9-1992).
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EX

c.2) Posible revocacion de licencias concedidas sobre la concurrencia de circunstancias sobrevenidas
con posterioridad.

Es posible la revocacién de licencias concedidas inicialmente por un determinado periodo sobre
la concurrencia de circunstancias sobrevenidas con posterioridad a su reconocimiento, en cuanto que
esta subordinada a las necesidades del servicio debiendo entenderse que dicha condicion opera no sélo
al momento de su concesidén sino también a la totalidad del periodo de tiempo de duracién de la
licencia, sin que para ello deba procederse a la revision de oficio del acto de concesion de la licencia, por
su cardcter potestativo y condicionado a la buena marcha de los servicios (Dictamen en atencién de
consulta de 19-10-1992).

c.3) Reconocimiento de servicios durante los periodos de disfrute de la licencia.

Los periodos de tiempo coincidentes con las licencias concedidas a los empleados, con
independencia de que no fueran retribuidas, deben de tenerse en cuenta para el reconocimiento de los
servicios efectivos contemplados en la Ley 70/1978, de 26 de diciembre (Dictamen de 13-4-2005).

c.4) Indemnizaciones por razoén de servicio.
La concesién de la licencia no implica el reconocimiento a las indemnizaciones por razén de

servicio establecidas legalmente, sin perjuicio de que pudiera tener ayuda conforme a los requisitos que
se contemplen en el Plan de Formacién del Personal de Administracién y Servicios.

72



MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LAS SOLICITUDES DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL

CODIGO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
GE-11

UMNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX

GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EDICION 12

(190) Para facilitar la formacion profesional y el desarrollo personal
(concurrir a examenes finales y demds pruebas definitivas de aptitud y

TIPOLOGIA DE LA .. . . , .. .

LICENCIA evaluacion en centros oficiales, asi como para asistir a las pruebas selectivas
para el ingreso o provision de puestos de trabajo de la Universidad de
Extremadura).

REFERENCIAS LEGALES Art. 60..1 b.2) AFuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 b.2)
Convenio Colectivo PAS laboral.
Se concedera licencia para asistir a exdmenes preceptivos y pruebas definitivas de aptitud y

DESCRIPCION evaluacion en centros oficiales, y participacion en pruebas selectivas de la Universidad de
Extremadura, durante los dias de su celebracion.

DURACION El dia de examen, prueba definitiva o participacion en pruebas selectivas de la Universidad.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Que se trate de la realizacion de examenes oficiales o pruebas de aptitud y evaluacién en
centros oficiales, o de pruebas selectivas para ingreso o provision de puestos en la
Universidad de Extremadura.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con la debida antelacién (minimo de 15 dias).

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.

e Si estd integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se
haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

* Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente, segun

DIRIGE LA SOLICITUD proceda.
DOCUMENTACION A Decla.rac[o.n inicial y, con posterioridad, tras la celebracién de la pr.ueba, certlflcad'cz oficial
que justifique la fecha y hora de la prueba, el lugar de la misma, su duracién y la
APORTAR a2 .
presentacion a dicho acto.
3 dias. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto
PLAZO PARA RESOLVER | limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO ’

73




MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LAS SOLICITUDES DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL CODIGO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
GE-11

UMNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

==
>

GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EDICION 12

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
Se establecen dos casuisticas diferenciadas:

e Examenes finales y demds pruebas definitivas de aptitud y evaluacion en centros oficiales.
e Pruebas selectivas para el ingreso o provisiéon de puestos de trabajo en la Universidad de
Extremadura.

La expresion “centro oficial” debe entenderse concebida desde una acepcién amplia puesto que
tras la regulacion de los conciertos educativos, podemos considerar como tales a los centros privados
con acuerdos, convenio o concierto con la Administraciéon Educativa. Importa resaltar este dato
tomando el propio referente del Estatuto Basico del Empleado Publico que, para evitar esta
problematica, elimina la referencia a centros oficiales (importante es, a estos efectos, la STSJ de
Valencia, de 26-4-1993).

Por otro lado, debe entenderse como incluidos en este apartado los examenes y pruebas que
tengan cardcter final o parcial liberatorio de una parte del programa y los ejercicios de pruebas
selectivas previstos que, para ingreso en Cuerpos o Escalas o provision de puestos de trabajo,
determinen las correspondientes convocatorias que realice la Universidad de Extremadura (incluye,
en consecuencia, también las propias entrevistas personales que contemplen las convocatorias de
concursos de méritos).

Los empleados publicos beneficiarios de esta licencia conservan la plenitud de derechos
retributivos.

b) Duracién.

La referencia legal de concesién de los dias de celebracion de estas pruebas y exdmenes
guarda correspondencia con el criterio ya sustentado por algin pronunciamiento judicial, en el
sentido de considerar que la suspensién del deber del empleado de prestar sus servicios durante la
totalidad de la jornada correspondiente al dia en que deba tener lugar el examen, con absoluta
independencia de la hora del mismo, es la interpretacion mas favorable a la efectividad de los
derechos (STSJ de Canarias, de 23-4-1993).
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(330) Para facilitar la formacion profesional y el desarrollo personal
(asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional celebrados fuera del

TIPOLOGIA DE LA _— .. S o . .

LICENCIA dmbito de la Administracion Publica y cuyo contenido esté directamente
relacionado con el puesto de trabajo o con la carrera profesional en la
Administracion).

REFERENCIAS LEGALES Art. 60..1 b.3) AFuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 b.3)
Convenio Colectivo PAS laboral.
Asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional, cuando se celebre fuera del ambito

DESCRIPCION de la Administracion Publica y el contenido del mismo esté directamente relacionado con el
puesto de trabajo que ocupe el empleado o con su carrera profesional en la Administracion.

DURACION Por el tleinpo indispensable para su realizacion, con una duracién maxima de cuarenta
horas al aiio.

REQUISITOS PARA LA . A o

SOLICITUD Informe del responsable de la unidad organica en la que se integre el empleado.

PERIODO EN EL QUE SE

PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con una antelacion de 30 dias respecto del comienzo de la actividad de formacidn.

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emisién del preceptivo informe.

e Si estd integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se

COMO TRAMITAR LA haya delegado.

SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del érgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.
¢ Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE Gerente

DIRIGE LA SOLICITUD ’

DOCUMENTACION A Solicitud de inscripcion e informe favorable del responsable de la unidad gestora. Con

APORTAR posterioridad, acreditacion de asistencia a las jornadas o cursos solicitados.

PLAZO PARA RESOLVER | 15 dias.

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO ’
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
Concurre, en esta licencia, las siguientes caracteristicas;

e Tratarse de asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional.

e Celebrarse fuera del ambito de la Administracion Publica.

e El contenido del curso esté directamente relacionado con el puesto de trabajo que ocupe el
empleado o con su carrera profesional en la Administracién.

e Duracidon maxima de 40 horas al afio.

* La concesion de la licencia no menoscaba los derechos retributivos que corresponden a los
empleados publicos.

e Estd condicionada a las necesidades del servicio, por lo que no reviste el cardcter de derecho
absoluto.

No obstante lo anterior, el tiempo de asistencia a los cursos de formacion programados por los
centros oficiales de formacién para empleados publicos dependientes de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de Extremadura destinados a mejorar la capacitacidn profesional o la adaptacién
a un nuevo puesto de trabajo, asi como los cursos organizados por los promotores previstos en el marco
de los acuerdos de formacidn continua, tendra la consideracién de tiempo efectivo de trabajo a todos
los efectos.

b) Situaciones concretas.

b.1) Alcance de la expresion utilizada de cursos directamente relacionados con el puesto de trabajo
o con su carrera profesional.

La concesidn de la licencia debera alcanzar exclusivamente a las que se realicen para consolidar o
aumentar la formacion del empleado en relacidon con el cometido desempefiado en el puesto de trabajo
(Dictdmenes de 30-7-1987 y 29-6-1992), a las que se debe afadir las que puedan justificar una
progresion en la carrera profesional en la Administracion. Habrd que estar, en todo caso, a la
justificacion que se aporte y si reine estos requisitos, quedando salvaguardadas las necesidades del
servicio.

b.2) Alcance de la expresion “por el tiempo indispensable”.
Debe considerarse que la licencia determina el periodo minimo imprescindible para concurrir a
los horarios programados por el curso, pero que debe considerarse también el suficiente para que la

norma cumpla su objetivo de hacer posible la concurrencia a los cursos, como circunstancias concretas
qgue han de ponderarse en cada caso, sobre todo tomando en consideracién la posibilidad de
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EDICION 12

celebracién de programas formativos fuera de la localidad de destino del empleado, en los que
naturalmente habra que tenerse en cuenta el tiempo necesario para el desplazamiento al lugar donde

se lleven a cabo.

En todo caso, el limite mdaximo de cuarenta horas al afio opera respecto a lo que
verdaderamente comprenda la licencia solicitada, comprensiva por ello de las horas efectivas de
asistencia a cursos como las empleadas para desplazamientos, como légica consecuencia del tiempo

que verdaderamente deja de realizarse la actividad laboral exigida.

b.3) Indemnizaciones por razén de servicio.

La concesién de la licencia no implica el reconocimiento a las indemnizaciones por razén de
servicio establecidas legalmente, sin perjuicio de que pudiera tener ayuda conforme a los requisitos que

se contemplen en el Plan de Formacidn del Personal de Administracién y Servicios.
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TIPOLOGIA DE LA (330) Para facilitar la formacion profesional y el desarrollo personal

LICENCIA (asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional).

REFERENCIAS LEGALES Art. 60..1 b.4) A.cuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 b.4)
Convenio Colectivo PAS laboral.

DESCRIPCIGN A'S|stenC|a 'a curscfs de perf.ecao.namlento profesllonal, en los que no concurran las
circunstancias previstas en la licencia que precede a ésta.

DURACION Por el tiempo indispensable para su realizacion, con una duracion maxima de tres meses
por aio natural.

REQUISITOS PARA LA . A .

SOLICITUD Informe del responsable de la unidad organica en la que se integre el empleado.

PERIODO EN EL QUE SE

PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con una antelacion de 30 dias respecto del comienzo de la actividad de formacion.

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emisidn del preceptivo informe.

e Si estd integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se

COMO TRAMITAR LA haya delegado.

SOLICITUD *El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del érgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.
¢ Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE Gerente

DIRIGE LA SOLICITUD '

DOCUMENTACION A Solicitud de inscripcion e informe favorable del responsable de la unidad gestora. Con

APORTAR posterioridad, acreditacion de asistencia a las jornadas o cursos solicitados.

PLAZO PARA RESOLVER | 15 dias.

EFECTOS DEL SILENCIO | o .

ADMINISTRATIVO ’
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.
Concurre, en esta licencia, las siguientes caracteristicas:

e Tratarse de asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional.

e El contenido del curso no esté directamente relacionado con el puesto de trabajo que ocupe

el empleado o con su carrera profesional en la Administracion.
e Duracidon maxima de tres meses por afio natural.

e La concesidn de la licencia afecta, en general, a los derechos retributivos que corresponden a

los empleados publicos, no percibiéndose durante el periodo de licencia.

e Esta condicionada a las necesidades del servicio, esto es, que la gestidon del servicio y la

organizacién del trabajo lo permita, por lo que no reviste el caracter de derecho absoluto.

No obstante lo anterior, el tiempo de asistencia a los cursos de formacién programados por los
centros oficiales de formacién para empleados publicos dependientes de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de Extremadura destinados a mejorar la capacitacidn profesional o la adaptacién
a un nuevo puesto de trabajo, asi como los cursos organizados por los promotores previstos en el marco
de los acuerdos de formacién continua, tendra la consideracién de tiempo efectivo de trabajo a todos

los efectos.

La concesién de la licencia no implica el reconocimiento a las indemnizaciones por razén de
servicio establecidas legalmente, sin perjuicio de que pudiera tener ayuda conforme a los requisitos que

se contemplen en el Plan de Formacién del Personal de Administracién y Servicios.
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TIPOLOGIA DE LA (331) Para asistir a cursos selectivos o realizar periodos de prdcticas cuando
LICENCIA se superen procesos selectivos.
REFERENCIAS LEGALES Art. 60:1 c) Ac.uerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 c)
Convenio Colectivo PAS laboral.
Asistencia a cursos selectivos o realizacion de periodos de practicas cuando se superen
DESCRIPCION procesos selectivos para la cobertura definitiva de puestos de trabajo en cualquiera de las
Administraciones Publicas.
DURACION Por el tiempo estrictamente necesario para su realizacion.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Superacion de procesos selectivos en Administraciones Publicas que exijan la realizacién de
cursos o la realizacién de periodos de practicas.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con una antelacion de 15 dias respecto del comienzo de la actividad de formacién.

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emision del preceptivo informe.

e Si estd integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se
haya delegado.

*El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del érgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE

DIRIGE LA soLiciTup | Gerente:
DOCUMENTACION A Documento que acredite la superacion del proceso y exigencia de realizar el curso selectivo
APORTAR o periodo de practicas, especificando las fechas de su realizacion.
15 dias. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un
PLAZO PARA RESOLVER | acto limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.

Concurre, en esta licencia, las siguientes caracteristicas:

e Tratarse de un empleado publico de la UEx que ha sido nombrado funcionario en practicas en

cualquier Administracion Publica.

e La duracion de la licencia debera comprender Unicamente el periodo de realizacién efectiva

de las practicas o del curso selectivo exigido por la convocatoria de pruebas selectivas.

e El funcionario en practicas continuara prestando servicios en su puesto de trabajo hasta la
fecha del comienzo efectivo de las prdacticas o del curso selectivo y desde la finalizacidn de éste
o aquéllas hasta el momento de la toma de posesion en su primer destino como funcionario de

carrera del nuevo Cuerpo o Escala.

e La concesidn de la licencia afecta, en general, a los derechos retributivos que corresponden a

los empleados publicos, no percibiéndose durante el periodo de licencia.

e Esta licencia no estd condicionada a las necesidades del servicio, tratandose por tanto de un

legitimo derecho a quienes se vean afectados por la situacién de hecho.
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TIPOLOGIA DE LA :
LICENCIA (210) Por asuntos propios.
REFERENCIAS Art. 60.1 d) Acuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 d) Convenio
LEGALES Colectivo PAS laboral.
DESCRIPCION Licencia por asuntos propios.
Funcionarios: Periodo no inferior a diez dias y una duracion maxima acumulada de tres meses
p cada dos aios.
DURACION
Laborales: Periodo no inferior a diez dias y una duracion maxima acumulada de un afio cada
tres.
REQUISITOS PARA LA No haber dlsf:utado de' licencia pt?r asu_ntos propios acgmulada dez tres meses en el com.puto
de los dos aiios anteriores (funcionarios), o de un afio en el cdmputo de tres anteriores
SOLICITUD
(laborales).
PERIODO EN EL QUE

SE PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con una antelacion de 15 dias respecto del comienzo de la licencia.

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emision del preceptivo informe.

¢ Sj esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del Administrador
del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la incorporacion del
preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se haya delegado.

COMO TRAMITAR LA . R - . - . -

SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.
 Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del drgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE Gerente

DIRIGE LA SOLICITUD )

DOCUMENTACION A . L . - -
Ninguna, salvo que el peticionario quiera acreditar los motivos que alegue en su solicitud.

APORTAR

PLAZO PARA ,

RESOLVER 15 dias.

EFECTOS DEL

SILENCIO Estimatorio.

ADMINISTRATIVO
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
Concurre, en esta licencia, las siguientes caracteristicas:

e Tratarse de una licencia para asuntos propios, cuya concesidon discrecional para la
Administracidon no da derecho al percibo de retribucién alguna, estando a su vez limitada su
concesion durante un determinado periodo de tiempo y subordinada a la necesidad del servicio
(STSJ de Catalufia, de 9-9-1995).

e La duracién de la licencia contiene un periodo minimo de disfrute (diez dias) y maximo [tres
meses cada dos afios (funcionarios) o un afio cada tres (laborales)], de modo que puede
solicitarse por periodo comprendido entre ambos o con esa duracién minima o maxima.

* En el cémputo de dias de la licencia debe comprender desde el primer dia en que se
disfrutara el permiso hasta el dia inmediatamente anterior a que comienza a trabajar el
funcionario, incluyendo en consecuencia los sdbados y domingos que estuvieran incluidos en
ese periodo (Dictdmenes en atencion de consulta de 1-10-2002 y 29-4-2005). En definitiva, si la
licencia se concede por dias y no por meses, se aplica el cmputo por dias naturales (Dictamen
de 7-10-1991).

* La concesion de la licencia afecta los derechos retributivos que corresponden a los empleados
publicos, no percibiéndose durante el periodo de licencia. Afecta, por igual, al devengo de
pagas extraordinarias, pues el periodo de disfrute no tiene la consideracién de servicios
efectivamente prestados.

e Esta licencia esta condicionada a las necesidades del servicio, por lo que no reviste el caracter
de derecho absoluto.

b) Situaciones concretas.
b.1) Situacion administrativa del empleado publico que disfruta de esta licencia.

El efecto que produce la concesién de esta licencia es la pérdida de retribucién pero no de la
situacion en activo [STS de 12-12-1966, y STSJ de Andalucia, Malaga, de 8-7-1994 (RJCA 1994, 503)].
Consecuencia de ello es que proceda el computo del tiempo de disfrute a efectos de trienios

(Dictamen de 7-3-1990).

b.2) Inicio del plazo de computo de los dos afios una vez disfrutada otra licencia por asuntos
propios.

El computo de los dos afios (o tres, segun corresponda) para disfrute de nueva licencia debe

comenzar en el momento en que concluyd el disfrute de la licencia anterior (Dictamen en atencion de
consulta de 28-10-1991).

83



MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LAS SOLICITUDES DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL CODIGO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
GE-11

GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EDICION 12

UMNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

-
o)

b.3) Sobre la posibilidad de interrumpir la licencia por asuntos propios cuando sobrevenga una
enfermedad.

La enfermedad sobrevenida mientras el empleado disfruta de una licencia por asuntos propios
no interrumpe ni finaliza la misma (Dictamen en atencidn de consulta de 21-10-1996).

b.4) Uso de licencia sin sueldo por asuntos propios intercalando dias por asuntos particulares.

No se permite esta acumulacion sobre la consideracién de que el periodo de licencia se computa
desde el dia de la solicitud hasta el inmediatamente anterior a aquel en que se comienza a trabajar
(Dictamen de 25-9-1998).

b.5) Computo de licencia por asuntos propios a efectos de vacaciones.

La licencia por asuntos propios no se encuentra dentro de las licencias o permisos que computan
como si de servicios efectivos se tratare, por lo que el tiempo disfrutado en dicha licencia no es
computable a efectos de devengo de vacaciones retribuidas (Dictamen de 20-6-2006).

b.6) Situacion de empleado publico que disfruta de licencia por asuntos propios y ejercicio de otra
actividad durante el periodo de concesion.

El empleado que esté disfrutando de una licencia por asuntos propios se encuentra en la
situacidon administrativa de servicio activo (y de ahi que se le reconozca a efectos de trienios) y, por
ende, ha de solicitar y obtener con cardcter previo a su inicio, la compatibilidad para realizar cualquier
actividad profesional, laboral, mercantil o industrial fuera de las Administraciones Publicas (Dictamen de
23-8-2007).
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TIPOLOGIA DE LA
LICENCIA

Por enfermedad.

REFERENCIAS
LEGALES

Real Decreto 575/1997, de 18 de abril, por el que se regulan determinados aspectos de la
gestion y control de la prestacion econémica de la Seguridad Social por incapacidad laboral.
Orden de 19 de junio de 1997, que desarrolla el Real Decreto 575/1997, de 18 de abril.

Art. 60.1 d) Acuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 d)
Convenio Colectivo PAS laboral. Resolucion de 27 de septiembre de 2012, de la Gerencia,
por la que se ejecuta el acuerdo adoptado por el Consejo de Gobierno aprobando la
normativa para la aplicacion y desarrollo en el ambito de la Universidad de Extremadura de
las medidas establecidas para garantizar la estabilidad presupuestaria (articulo 8).
Disposicion Adicional undécima de las Normas de Ejecucion del Presupuesto de la
Universidad para 2013.

Resolucion 12 de marzo de 2013, del Rector de la Universidad de Extremadura, por la que se
determina la aplicacion de las mejoras voluntarias del sistema de prestaciones de la
Seguridad Social en materia de incapacidad temporal, contempladas en el Acuerdo
Normativo para la aplicacion y desarrollo en el ambito de la Universidad de Extremadura de
las disposiciones estatales establecidas para garantizar la estabilidad presupuestaria.

DESCRIPCION

Licencia por enfermedad.

DURACION

La adecuada para el restablecimiento del empleado publico.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Encontrarse enfermo teniendo necesidad de atencién médica.

PERIODO EN EL QUE
SE PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

De forma inmediata al hecho causante.

COMO TRAMITAR LA | Mediante la presentacién del parte de baja por enfermedad, confirmacién o alta médica,
SOLICITUD presentada en el Servicio de Gestion de Recursos Humanos (negociado de Seguridad Social).
ORGANO AL QUE SE Gerencia

DIRIGE LA SOLICITUD

I Parte de baja o confirmacion médica y parte de alta a su finalizacién

APORTAR s L :

PLAZO PARA Inmediato

RESOLVER ’

EFECTOS DEL

SILENCIO Estimatorio.

ADMINISTRATIVO
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

e En el supuesto de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia natural, el parte médico acreditativo de la baja debera remitirse al Servicio de Gestion de
Recursos Humanos (negociado de seguridad social), no mas tarde del cuarto dia desde que se haya
iniciado esta situacion.

e Los sucesivos partes médicos de confirmacién de la baja inicial deberan presentarse al 6rgano
antes citado, como maximo el tercer dia habil siguiente a su expedicién.

¢ Una vez expedido parte médico de alta, la incorporacién al puesto de trabajo ha de ser el
primer dia habil siguiente a su expedicién, aportando en ese momento el citado parte al drgano de
personal.

¢ En caso de incumplirse la obligacion de presentacién de los partes médicos de baja en los
términos y plazos establecidos, comportara la deduccidn de haber por la parte de jornada no realizada
sin causa justificada, dentro de los tres meses siguientes a la ausencia.

b) Efectos.

A los empleados publicos de la UEX, incluido en el Régimen General de la Seguridad Social o adscrito a
los regimenes especiales de seguridad social del mutualismo administrativo, se le reconoceran los siguientes
complementos en los supuestos de incapacidad temporal:

19) Cuando la situacion de incapacidad temporal derive de contingencias comunes hasta el tercer dia,
se le reconocerd un complemento retributivo del cincuenta por ciento de las retribuciones que se
vinieran percibiendo en el mes anterior al de causarse la incapacidad. Desde el cuarto hasta el vigésimo,
ambos inclusive, se reconocera un complemento que sumado a la prestacion econdmica reconocida por
la Seguridad Social sea equivalente al setenta y cinco por ciento de las retribuciones que vinieran
correspondiendo a dicho personal en el mes anterior al de causarse la incapacidad. A partir del dia
vigésimo primero, inclusive, se le reconocerda una prestacion equivalente al cien por cien de las
retribuciones que se vinieran percibiendo en el mes anterior al de causarse la incapacidad.

En los supuestos en los que la situacion de incapacidad temporal implique una intervencion
quirurgica u hospitalizacidn, las retribuciones a percibir desde el inicio de esta situacién equivaldran
igualmente a las retribuciones que se vinieran percibiendo en el mes anterior al de la incapacidad, aun
cuando la intervencién quirdrgica u hospitalizacion tengan lugar en un momento posterior, siempre que
corresponda a un mismo proceso patolégico y no haya existido interrupcion en el mismo. Para la
determinacién de la intervencion quirudrgica a la que se refiere este apartado, se considerard como tal la
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que derive de tratamientos que estén incluidos en la cartera basica de servicios del Sistema Nacional de
Salud.

A los efectos de la situacién de hospitalizacién que dé lugar al mantenimiento del cien por cien
de las retribuciones en situacion de incapacidad temporal, se entendera incluido en el concepto todo
ingreso en un hospital para recibir asistencia médica o médico-quirldrgica que suponga al menos pasar
una noche en el mismo o tener una cama asignada, sin que se considere como tal pasar menos de 24
horas en un servicio de urgencias o en un servicio para la realizacién de pruebas diagndsticas o
terapéuticas.

También tendran la consideracidn de situacidén excepcional, con los mismos efectos previstos en
los dos parrafos anteriores, la situacién de incapacidad temporal por cualquier contingencia que afecte a
las empleadas publicas en estado de gestacién y a las victimas de violencia de género; asi como la
incapacidad temporal producida por el padecimiento de enfermedad grave, entendiéndose por tal las
siguientes:

ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIAS:

e Infecciones por salmonella (infeccion o intoxicacion alimentaria por Salmonella).

e Infecciones intestinales Escherichia coli.

e Tuberculosis.

® Brucelosis (fiebre de Malta).

e Erisipela.

e Tétanos.

® Septicemia.

® Gangrena gaseosa (edema maligno).

® Infeccidn por virus de la inmunodeficiencia humana (VIH).

e Infecciones por virus lentos y enfermedades crénicas del SNC (enfermedad de Jakob-Creutzfeldt,
encefalopatia espongiforme subaguda, panencefalitis esclerosante subaguda, encefalitis,
leucoencefalitis esclerosante de Van Bogaert, leucoencefalopatia multifocal progresiva).

e Meningitis enterovirica (meningitis abacteriana, aséptica, virica.

® Herpes z06ster.

® Hepatitis virica.

e Mononucleosis infecciosa.

e Sarcoidosis.

ENFERMEDADES ENDOCRINAS, DE LA NUTRICION Y METABOLICAS Y TRASTORNOS DE LA
INMUNIDAD:

e Bocio difuso toxico. Enfermedad de Basedow. Enfermedad de Graves.
e Complicaciones Diabetes Mellitus.

NEOPLASIAS MALIGNAS.
ENFERMEDADES DE LA SANGRE Y DE LOS ORGANOS HEMATOPOYETICOS:

e Anemia aplasica y otros sindromes de insuficiencia medular.
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TRASTORNOS MENTALES:

e Demencias: demencia vascular. Demencia por infarto multiple o psicosos: trastornos
esquizofrénicos; trastorno esquizofreniforme; esquizofreniforme (ataque, psicosis, tipo confusional).
e Trastorno maniaco, episodio recurrente (leve, moderado o grave), con o sin comportamiento
psicético.

e Trastorno depresivo mayor, episodio recurrente (leve, moderado o grave), con o sin
comportamiento psicético.

e Trastorno bipolar |, episodio mas reciente (o actual) mixto (leve, moderado o grave), con o sin
comportamiento psicético.

ENFERMEDADES DEL SISTEMA NERVIOSO Y DE LOS ORGANOS DE LOS SENTIDOS:

e Enfermedad de Parkinson y Parkinsonismo secundario.

e Enfermedad de las células del asta anterior (atrofia muscular espinal, esclerosis lateral amiotroéfica,
atrofia muscular progresiva, paralisis bulbar progresiva, pardlisis seudobulbar, esclerosis lateral
primaria).

® Esclerosis multiple.

e Otras enfermedades desmielinizantes del SNC (neuromielitis optica; encefalitis periaxial
concéntrica o difusa; mielitis aguda; otras enfermedades desmielinizantes del sistema nervioso
central).

e Desprendimiento y defectos de la retina (desprendimiento de la retina con/sin defecto retiniano;
retinosquisis y quistes retinianos; defectos retinianos sin desprendimiento; otras formas de
desprendimiento retiniano; desprendimiento retiniano no especificado).

ENFERMEDADES DEL SISTEMA CIRCULATORIO:

e Cardiopatia isquémica (infarto agudo de miocardio; otras formas agudas y subagudas de
cardiopatia isquémica —sindrome postinfarto de miocardio, angina inestable, angina preinfarto-,
infarto de miocardio antiguo, angina de pecho, otras formas de cardiopatia isquémica crénica).

e Insuficiencia cardiaca.

e Enfermedad cerebrovascular (hemorragia subaracnoidea —hemorragia meningea, ruptura de
aneurisma cerebral-; hemorragia intracerebral —hemorragia o ruptura vaso sanguineo en cerebro-;
otra hemorragia intracraneal y hemorragia intracraneal no especificada; oclusion y estenosis de las
arterias precerebrales; oclusion de arterias cerebrales; isquemia cerebral transitoria).

e Endocarditis bacteriana aguda y subaguda.

ENFERMEDADES DEL APARATO RESPIRATORIO:

® Bronquitis obstructiva crénica.
e Enfisema.

® Asma obstructiva crénica.

e Neumonia neumocdcica.

ENFERMEDADES DEL APARATO DIGESTIVO:
e Enteritis regional (enfermedad de Crohn y enteritis granulomatosa).
e Colitis ulcerosa (enterocolitis ulcerativa —crénica-, lleocolitis ulcerativa —crdnica-, proctitis

ulcerativa —crdénica-, proctosigmoiditis ulcerativa —crdnica-, seudopoliposis de colon, colitis ulcerativa
colon izquierdo —crdnica-).
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® Absceso hepatico y secuelas de enfermedad hepatica crénica (absceso hepatico; piemia portal,
flebitis de vena portal, pileflebitis, piletromboflebitis, tromboflebitis portal; encefalopatia hepatica,
coma hepatico, encefalopatia porto-sistémica, intoxicacion hepato-cerebral; hipertensién portal;
sindrome hepatorrenal).

e Malabsorcidn intestinal.

ENFERMEDADES DEL APARATO GENITOURINARIO:

e Fallo renal agudo (insuficiencia renal aguda).

e Nefropatia crénica, estadio IV (grave).

e Enfermedad renal crénica, estadio V, que requiere dialisis crénica.
e Pielonefritis aguda.

COMPLICACIONES DEL EMBARAZO, PARTO Y PUERPERIO:
e Complicaciones del embarazo, parto y puerperio.
ENFERMEDADES DE LA PIEL Y DEL TEJIDO SUBCUTANEO:

e Dermatosis ampollosas.
® Lupus eritematoso.

ENFERMEDADES DEL SISTEMA OSTEO-MIOARTICULAR Y TEJIDO CONECTIVO:

® Artritis reumatoide.

e Espondilitis anquilosante y otras espondilitis inflamatorias. Espondilitis reumatoide. Entesopatia
vertebral, sacroileitis, inflamacion de la articulacion sacro-iliaca.

® Desplazamiento disco intervertebral.

e Osteomielitis aguda.

e Artropatia asociada con infecciones.

LESIONES:

e Fracturas cerradas/abiertas.
e Quemaduras a partir de segundo grado, incluido éste.

Estas circunstancias deberan ser acreditadas mediante la presentacion de los justificantes médicos

oportunos en el plazo maximo de dias desde que se produjo la hospitalizacién, intervencidon o
tratamiento, sin perjuicio de la posibilidad de presentar nueva documentaciéon en un momento

posterior.

29) Cuando la situacién de incapacidad temporal derive de contingencias profesionales, la prestacidon
reconocida por la Seguridad Social serd complementada durante todo el periodo de duracién de la
misma, hasta el cien por cien de las retribuciones que viniera percibiendo dicho personal en el mes

anterior al de causarse la incapacidad.

Todas las referencias a dias incluidos en este apartado b) se entenderdn realizadas a dias
naturales.
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TIPOLOGIA DE LA (143) Garantizar la proteccion efectiva de la madre y el feto durante el
LICENCIA embarazo.
REFERENCIAS LEGALES Art. 60:1 f) Acherdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 f)
Convenio Colectivo PAS laboral.
Licencia para garantizar la proteccion efectiva de la madre y el feto durante el embarazo en
e aquellos supuestos en los que pueda darse algun tipo de riesgos para cualquiera de ellos o
DESCRIPCION . 4 . .
para ambos. Para ello, la madre tendra derecho a la adaptacion de las condiciones o del
turno de trabajo o, en su caso, al cambio temporal de funciones.
DURACION Mientras persista la situacion de hecho.
REQUISITOS PARA LA .
SOLICITUD Riesgo para madre o feto durante el embarazo.
PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y Al producirse el supuesto de hecho.
FORMA
COMO TRAMITAR LA - L .
SOLICITUD Solicitud dirigida a la Gerencia
ORGANO AL QUE SE Gerente
DIRIGE LA SOLICITUD
DOCUMENTACION A Informe preceptivo y favorable del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la
APORTAR Universidad de Extremadura.
1 dia. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto
PLAZO PARA RESOLVER | limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO )

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.

La presente licencia reviste los caracteres de medidas preventivas contra los riesgos laborales,
permitiendo que en aquellas circunstancias en que pudiera producirse una incidencia negativa hacia la
madre y el feto, y previo informe favorable del Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales de la UEx,
puedan adaptarse las condiciones, el turno de trabajo o el cambio temporal de funciones, por el tiempo
que dure la situacion de riesgo.
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TIPOLOGIA DE LA (310) Para realizar funciones sindicales, de formacion sindical o de

LICENCIA representacion del personal.
Art. 48.1 c) Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 60.1 g) Acuerdo Regulador
Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.1 g) Convenio Colectivo PAS laboral. Pacto

REFERENCIAS en materia de derechos sindicales suscrito por la Universidad de Extremadura y las

LEGALES organizaciones sindicales (24-11-2001, 4-12-2008, 11-4-2011). Ley Orgdnica 11/1985, de 2 de
agosto, de Libertad Sindical. Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se
aprueba el Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores.

DESCRIPCION Realizacién de actividades sindicales o representativas.

DURACION Uso de crédito horario reconocido legalmente.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Convocatoria de organo de gobierno de la Universidad, del drgano representativo, o
realizacion de actividad sindical.

PERIODO EN EL QUE
SE PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Previamente a la realizacion de actividades sindicales o asistencia a sesiones de 6rganos de
gobierno de la Universidad o representativos de personal (minimo 48 horas de antelacion).

COMO TRAMITAR LA
SOLICITUD

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.

e Si esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se
haya delegado.

e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

¢ Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del drgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE

Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente, segtin

DIRIGE LA SOLICITUD | proceda.
DOCUMENTACION A |En su caso, convocatoria para asistencia a 6rgano. Con posterioridad, acreditacion de
APORTAR asistencia.
Inmediato. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un
PLAZO PARA e . L.
RESOLVER acto limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL
SILENCIO Estimatorio.
ADMINISTRATIVO
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.
a.1) Vertientes.
Las licencias establecidas legalmente contemplan estas variedades:

e Licencias para realizar funciones sindicales de cardcter permanente en las estructuras de las
Organizaciones Sindicales.

El empleado publico que realiza la practica de estas funciones sindicales se denomina liberado
sindical. Puede serlo a tiempo total o parcial en virtud de los pactos suscritos al efecto entre la
Universidad de Extremadura y las Organizaciones Sindicales.

La adquisicion de la condicidn de liberado total o parcial implica la suspensidon del deber de
prestar servicios para la UEx por el tiempo autorizado para ello.

Las licencias concedidas pueden ser canceladas a peticién del sindicato correspondiente o del
propio interesado. Cabe, igualmente, la revocacidn por incumplimiento de la finalidad para la que se
concedieron o porque incurrieran en causa de incompatibilidad legal, todo ello a tenor de los pactos
establecidos y previa consulta con las Organizaciones Sindicales afectadas.

e Licencias para realizar funciones sindicales de cardcter permanente en el propio centro de trabajo
o de representacion del personal.

En el primer supuesto (funciones sindicales), la adjudicacion horaria suele ser a tiempo parcial,
salvo la acumulacion a favor de los Delegados Sindicales por aplicacién del articulo 10 de la Ley
Organica de Libertad Sindical.

En el segundo supuesto (representacion del personal), alcanzan a los miembros de la Junta de
Personal y del Comité de Empresa, y consisten en créditos horarios parciales concedidos al amparo
de lo establecido en el Estatuto Basico del Empleado Publico y de conformidad con los Pactos de
Derechos Sindicales existentes entre la UEx y las Organizaciones Sindicales.

e Licencias para realizar actividades de formacion sindical o funciones sindicales o representativas
no especificadas en las leyes, con cardcter ocasional.

Realmente, mas que de licencias podemos hablar en este caso de permisos propiamente
dichos. Extiende sus efectos también al personal interino.
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a.2) Tramitacion.

El mecanismo establecido abarca a las dos ultimas variedades establecidas en el apartado
anterior, por cuanto que las licencias de caracter permanente son concedidas por el Rector tras la
peticion directa que realizan las Organizaciones Sindicales de conformidad con el Pacto de Derechos
sindicales existente.
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(361) Especial para la realizacion de actividades en otras Universidades,

TIPOLOGIA DE LA . . . . .

LICENCIA Centros o Instituciones publicas o privadas encaminadas a la mejora de los
servicios de la UEx.

REFERENCIAS LEGALES Art. 69.2 Acuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 57.2 Convenio
Colectivo PAS laboral.

DESCRIPCIGN Asistencia 'a.otras Universidades, Centros o Instituciones publicas o privadas para la mejora
de los servicios de la UEx.

DURACION !’or ‘.EI tlempoﬂmdlspensable para su realizacion, con una duracién superior a un mes e
inferior a un afio.

REQUISITOS PARA LA . .

SO?ICITUD Informe del responsable de la unidad organica en la que se integre el empleado.

PERIODO EN EL QUE SE
PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con una antelacion de 30 dias respecto del comienzo de la actividad de formacién.

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante, para la emisidn del preceptivo informe.

e Si estd integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del
Administrador del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la
incorporacion del preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se

COMO TRAMITAR LA haya delegado.

SOLICITUD *El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacion del
preceptivo informe del 6rgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.
¢ Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del érgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE Gerente

DIRIGE LA SOLICITUD )

DOCUMENTACIGN A SO|ICItI..Jd .de mscrlpc.lon_fe mforn?e fav.orable del fespcfnsable de la unld.ad .g’estm:a._Con
posterioridad, acreditacion de asistencia a otra Universidad, Centro o Institucién publica o

APORTAR . -
privada y actividad desarrollada.

PLAZO PARA RESOLVER | 15 dias.

EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio

ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.
Concurre, en esta licencia especial, las siguientes caracteristicas:

e Tratarse de asistencia a otras Universidades, Centros o Instituciones publicas o privadas.

* El motivo de la asistencia es para la realizacion de actividades encaminadas a la mejora de los
servicios de la UEx.

e Duracidon minima de un mes y maxima de un afio.

e Las condiciones y situacidon del personal afectado se determinaran en el reglamento que
apruebe el Consejo de Gobierno de la UEx, previa negociacién en la Mesa Negociadora de la
UEx.

e Esta condicionada a las necesidades del servicio, esto es, que la gestién del servicio y la
organizacién del trabajo lo permita, por lo que no reviste el caracter de derecho absoluto.
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Junto a los permisos y licencias recogidos en los dos epigrafes anteriores, cabe igualmente detallar
otros tipos de ausencias en los que sin revestir las caracteristicas propias de aquéllos, se producen al amparo
de la legislacién vigente y se ven precisadas de mecanismos internos para la peticién del derecho que asiste y
la resolucion procedente del drgano gestor.
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TIPOLOGIA DE LA . . s
LICENCIA (320) Por enfermedad o accidente (sin encontrarse en situacion de IT)
Disposicion Adicional trigésima octava de la Ley de Presupuestos Generales del Estado para
REFERENCIAS . ., . . L. . s s
2013. Disposicion Adicional undécima de las Normas de Ejecucion del Presupuesto de la
LEGALES . .
Universidad para 2013.
DESCRIPCIGN Licencia por enfermedad o accidente que no dé lugar a una situacion de incapacidad
temporal.
DURACION Maximo de cuatro dias de ausencias a lo largo del afio natural, de las cuales solo tres podran

tener lugar en dias consecutivos.

REQUISITOS PARA LA
SOLICITUD

Encontrarse enfermo teniendo necesidad de atencion médica.

PERIODO EN EL QUE
SE PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

De forma inmediata al hecho causante.

e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.

e Sj esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del Administrador
del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la incorporacion del
preceptivo informe del Director del Departamento o persona en quien se haya delegado.

COMO TRAMITAR LA . R - , - y .

SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad
administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporacién del
preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.
® Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del drgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente, seglin

DIRIGE LA SOLICITUD | proceda.

DOCUMENTACION A e

APORTAR Justificacion de la causa de enfermedad.

PLAZO PARA Inmediato

RESOLVER ’

EFECTOS DEL

SILENCIO Estimatorio.

ADMINISTRATIVO
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

La ausencia de justificacion de la causa de enfermedad determina la consideracién de
ausencia al trabajo sin causa justificada, comportando la deduccién de haber por la parte de jornada
no realizada, dentro de los tres meses siguientes a la ausencia.

b) Efectos.

De conformidad con lo dispuesto en la Disposicién Adicional trigésima octava de la Ley de
Presupuestos Generales del Estado para 2013, la ausencia al trabajo de los empleados de la
Universidad de Extremadura por causa de enfermedad o accidente que no dé lugar a una situacion
de incapacidad temporal, comportara la aplicacién del descuento en némina previsto para la
situacion de incapacidad temporal, y que figura en la ficha correspondiente a licencia por
enfermedad (p. 84 y ss.).

No obstante lo anterior, el descuento en némina no serd de aplicacion a cuatro dias naturales
de ausencias a lo largo del ailo, de los cuales solo tres podran tener lugar en dias consecutivos,
siempre que estén motivadas en enfermedad o accidente y no den lugar a incapacidad temporal. Ello
exigira, tal y como se describe ahora en este caso, la justificacion de la causa de enfermedad,
considerandose en caso contrario una ausencia al trabajo sin causa justificada.

c) Tramitacion.

Las ausencias, junto con su justificacion, seran remitidas por el érgano gestor al Servicio de
Gestion de Recursos Humanos, en aras de que quede acreditado en el expediente el cémputo legal
establecido y, en su caso, adopte las medidas oportunas para la aplicacidon de lo dispuesto en el
apartado b), parrafo primero, anterior.
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TIPOLOGIA DEL
400) Por causa festiva o periodo estival.
PERMISO (400) f P
REFERENCIAS Art. 58 Acuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 48.2 f) Convenio
LEGALES Colectivo PAS laboral. Calendario laboral anual.
DESCRIPCIGN I?lsfrute de ;I)er.mlso retribuido erT Ios.. dla.s que por calendario laboral se especifiquen como de
fiestas académicas, patronales o institucionales.
DURACION Los dias que correspondan por calendario laboral
REQUISITOS PARA LA No resulta necesaria
SOLICITUD )
A (232) Compensacion derivada de exceso de horas o trabajo en jornadas
festivas de ambito universitario.
REFERENCIAS Art. 58 Acuerdo Regulador Condiciones de Trabajo PAS funcionario; art. 48.2 f) Convenio
LEGALES Colectivo PAS laboral. Calendario laboral anual.
DESCRIPCION Compensacion por jornada de trabajo superior a la habitual.
Fracciones de jornadas: 2 horas por cada una trabajada. 2 horas y treinta minutos por hora
DURACION trabajada en sabados, domingos o festivos si no formasen parte de la jornada ordinaria del
puesto.
Jornadas completas: 2 dias de descanso por jornada realizada.
REQUISITOS PARA LA . .
SOLICITUD Haber realizado exceso de horario laboral.
PERIODO EN EL QUE | A eleccién de los interesados, sujeto a las necesidades del servicio. Si no existiera acuerdo
SE PUEDE SOLICITAR Y | entre el interesado y el responsable de la unidad, se disfrutara en el plazo maximo de cuatro
FORMA meses desde su realizacién.
e Se presentara ante la jefatura de la unidad administrativa o de servicios en que se
encuentre destinado el solicitante.
¢ Sj esta integrado en Departamento, se gestionaran las peticiones a través del Administrador
del Centro donde se encuentren ubicados sus puestos de trabajo, tras la incorporacion del
COMO TRAMITAR LA preceptivo informe dfel Dlrectc?r deI.I?epartar:nentc: o personal. t?n quien se ha\'/a delegado. '
SOLICITUD e El personal de libre designacion gestionara sus peticiones a través de la unidad

administrativa o servicio donde se encuentre prestando servicios, tras la incorporaciéon del
preceptivo informe del drgano unipersonal de gobierno del que dependa funcionalmente.

e Los responsables de las unidades (Administradores de Centros y Jefaturas y Direcciones de
servicios) presentaran su solicitud ante la Gerencia, incorporando, en su caso, el informe
preceptivo del drgano unipersonal de gobierno del que dependan funcionalmente.
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ORGANO AL QUE SE | Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente, segin
DIRIGE LA SOLICITUD | proceda.
DOCUMENTACIGN A tAcr(.eqltatfllon de la autorlz:i\cmn previa de excesc? de jornada (.Geren.ua) 0, en su caso,
justificacion de haberse realizado como consecuencia de un hecho imposible de prever y para
APORTAR . ~ .
evitar dafos irreparables.
10 dias. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto
PLAZO PARA o . i
RESOLVER limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).
EFECTOS DEL
SILENCIO Estimatorio.
ADMINISTRATIVO

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.

El derecho afectard, en exclusividad, para aquellas fiestas que no sean generales para toda la
Universidad, a los empleados publicos que presten sus servicios en el centro de trabajo
correspondiente. No obstante ello, deberdan mantenerse los servicios que se consideren como
imprescindibles para el funcionamiento de la Universidad en ese dia, de modo que el personal que
preste sus servicios en estas fechas festivas serdan compensados con descanso en otras que sean
elegidas por ellos mismos, sujeto a las necesidades del servicio.

El dia de apertura del curso académico sera considerado no laborable a excepcion de los
servicios que la Gerencia determine como imprescindibles para el funcionamiento de la Universidad
en ese dia. El personal que preste servicio serd recompensado con dos dias de descanso, elegido por
ellos mismos, sujeto a las necesidades del servicio, teniendo en cuenta que han de disfrutarse en el
plazo maximo de cuatro meses desde que se realizé la jornada laboral.

Igual tratamiento tendran las festividades académicas, en relacién con el personal que
desempeiie su actividad en esos dias para cobertura de los actos conmemorativos.

Excepcionalmente, cuando las necesidades del servicio no permitan la compensacién con

descanso referidas anteriormente, se aplicara la compensacion econémica en el concepto retributivo
correspondiente, previa autorizacion de la Gerencia.
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TIPOLOGIA (209) Jornada reducida por recuperacion de enfermedad.

REFERENCIAS Art. 50.2 e) Acuerdo Regulador Condiciones de Trabajo del PAS funcionario; art. 48.2 e)

LEGALES Convenio Colectivo PAS laboral.

DESCRIPCIGN Empleados publlco:s que se encuen.t’ren erT procesos de recuperacion por razon de
enfermedad y precisen una reduccién de jornada.

DURACION Durante el tiempo que se solicite

AR e izl Encontrarse en proceso de recuperacion de una enfermedad

SOLICITUD P P '

PERIODO EN EL QUE

SE PUEDE SOLICITAR Y | De forma inmediata al hecho causante.

FORMA

COMO TRAMITAR LA | Peticién ante la Gerencia, con informe preceptivo del Servicio de Prevencién de Riesgos

SOLICITUD Laborales y del responsable de la unidad de la que dependan funcionalmente.

ORGANO AL QUE SE Gerencia

DIRIGE LA SOLICITUD

DOCUMENTACION A | Informe del Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales y del responsable de la unidad de la

APORTAR que dependan funcionalmente.

PLAZO PARA Inmediato

RESOLVER ’

EFECTOS DEL

SILENCIO Estimatorio.

ADMINISTRATIVO

CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.

La reduccion de la jornada serd como maximo hasta en un medio, pudiendo ser concedida
siempre que las necesidades del servicio lo permitan y exista informe favorable a ello por parte del
Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales. Las retribuciones del afectado experimentaran la
reduccién proporcional que corresponda.
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TIPOLOGIA (100) Vacaciones anuales.

REFERENCIAS Art. 50 Estatuto Basico del Empleado Publico; art. 56 Acuerdo Regulador Condiciones de

LEGALES Trabajo del PAS funcionario; art. 53 Convenio Colectivo PAS laboral.

DESCRIPCION Disfrute durante cada afio natural de vacaciones retribuidas.

Las vacaciones anuales seran de veintidos dias habiles anuales por afio completo de servicios

DURACION efectivos, o los dias que correspondan proporcionalmente al tiempo de servicios efectivos
desde el tltimo periodo vacacional estival, computados en este ultimo caso a razén de 0,0603
por dia natural de prestacion de servicio.

REQUISITOS PARA LA . . . . .

SOLICITUD Tiempo de servicios prestados a la Universidad.

PERIODO EN EL QUE

SE PUEDE SOLICITAR Y | Antes de la fecha indicada en el calendario laboral (15 de mayo).

FORMA
e Ante el responsable de la unidad gestora.
® Los responsables de las distintas unidades y servicios facilitaran a la Gerencia, en la fecha
limite prevista en el calendario laboral, relacién nominal de todos los empleados publicos que
dependan funcionalmente de ellos, con indicacion de las fechas de disfrute de vacaciones

COMO TRAMITAR LA | anuales que se les autoriza.

SOLICITUD e En el caso de empleados publicos adscritos a la Unidad de Apoyo a la Gestion
Administrativa de la Universidad, los responsables incorporaran las del personal que estén
funcionalmente desempefnando sus tareas bajo su dependencia, considerando en todo caso
que su determinacion reviste la caracteristica de informe previo a la decisién que finalmente
adopte la Gerencia.

ORGANO AL QUE SE | Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente, segin

DIRIGE LA SOLICITUD | proceda.

DOCUMENTACION A N

APORTAR BEna:

PLAZO PARA 1 mes. La denegacion de este permiso ha de estar siempre motivada por tratarse de un acto

RESOLVER limitativo de un derecho (art. 54.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).

EFECTOS DEL

SILENCIO Estimatorio.

ADMINISTRATIVO
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

a) Criterios genéricos.

El disfrute general de las vacaciones anuales se realizara, salvo previsidon diferente que se
recoja en el Calendario Laboral para afios sucesivos, de la siguiente forma:

e De forma obligatoria y para todos los empleados publicos durante el periodo comprendido entre
el 1 y el 16 de agosto, ambos inclusive, en que permanecerdn cerradas las instalaciones de la
Universidad.

Unicamente podran desarrollar su tarea fuera de este periodo, y en consecuencia,
trasladando la efectividad de sus vacaciones al comprendido en el apartado b), los empleados que
cubran las necesidades de servicios que determine la Gerencia en atencién a la obligatoria
continuidad en la prestacion por la indole de funciones encomendadas a la unidad correspondiente.

e El resto de los dias a que se tuviera derecho se disfrutaran en los meses de junio, julio, agosto y
septiembre.

Sin perjuicio de ello, y siempre que las necesidades del servicio lo permitan, de los dias de
vacaciones previstos en el parrafo anterior, se podra solicitar el disfrute independiente de hasta cinco

dias habiles (5) por ano natural.

A los efectos del total de dias previstos para vacaciones anuales, los sdbados no serdn
considerados dias habiles.

El derecho a eleccidn de turno serd rotatorio salvo acuerdo entre el personal afectado.
b) Excepciones.
e Si por necesidades del servicio (declaradas asi por la Gerencia a peticidon de la unidad gestora

correspondiente) el empleado publico debiera disfrutar sus vacaciones fuera del periodo arriba
referido (junio, julio, agosto y septiembre), se aplicaran las siguientes reglas:

Si el empleado publico es funcionario tendra derecho a:
» Si le correspondieran veintidds dias habiles, disfrutaria de treinta dias habiles consecutivos.
» Si se produce el disfrute parcial, se atribuira la parte proporcional que correspondiera.

» Si no tuviera derecho al total de dias previsto con caracter general, el incremento adicional
seria proporcional.
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Si el empleado publico es personal laboral y debiera disfrutar totalmente sus vacaciones fuera
del periodo referido, tendra derecho a cuarenta dias consecutivos, igualmente fuera de ese periodo.

® Si en el dia de comienzo de estas vacaciones el empleado publico se halla en situacion de baja por
enfermedad, podra solicitar el cambio de fecha de las mismas. Asimismo, podrd solicitar el
aplazamiento del periodo vacacional, una vez iniciado su disfrute, en caso de hospitalizacién del
empleado publico, o de producirse el permiso de maternidad o paternidad. En estos casos, los dias no
disfrutados podran tomarse en un periodo independiente o acumularse a alguno pendiente.

e Cuando el periodo de vacaciones fijado coincida en el tiempo con una incapacidad temporal
derivada del embarazo, el parto o la lactancia natural o con el periodo de suspension del contrato
de trabajo previsto en el articulo 48.4 del Estatuto de los Trabajadores, se tendra derecho a disfrutar
las vacaciones en fecha distinta a la de la incapacidad temporal o a la del disfrute del permiso que por
aplicacion de dicho precepto le correspondiera, al finalizar el periodo de suspensién, aunque haya
terminado el afio natural a que correspondan.

Aquellos empleados publicos que se encuentren dentro de los tres supuestos de excepciones
contempladas, la peticion de disfrute la realizardn con al menos 20 dias habiles al de inicio del
periodo solicitado.

Salvo las excepciones indicadas, no es posible acumular en un solo afio los periodos de
vacaciones correspondientes a varios [La STS de 25-2-2003 (RJ 2002, 2155), puntualiza que “si el
trabajador no hace uso de la vacacion dentro del ailo natural, no sdlo pierde el derecho a disfrutarla
en la anualidad siguiente, sino que tampoco le resulta posible percibir una remuneracion dineraria a
cambio de la falta de disfrute”]. La Unica excepcidon admitida en cuanto a compensacién mediante
retribucién del tiempo de vacaciones no disfrutadas es en los casos en que el contrato de trabajo
(personal laboral) o nombramiento (funcionario) se hubiera extinguido con anterioridad a la fecha
fijada para el periodo vacacional, generdndose en tal caso la compensacion proporcional al tiempo
trabajado en el afio de referencia [STS de 30-4-1996 (RJ 1995, 3094)].

107



MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LAS SOLICITUDES DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL

CODIGO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
GE-11

UMNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

==
>

GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EDICION 12

TIPOLOGIA (101) Vacaciones de Semana Santa y Navidad.

REFERENCIAS LEGALES Art. 5? Acuerdo Regulador Condiciones de Trabajo del PAS funcionario; art. 54 Convenio
Colectivo PAS laboral.

DESCRIPCION Siete dias naturales a elegir entre los establecidos en el calendario laboral.

DURACION Siete dias naturales a elegir entre los establecidos en el calendario laboral.
Encontrarse prestando servicios al momento de reconocimiento del derecho al disfrute. Si

REQUISITOS PARA LA se pretende disfrutar del turno completo, el solicitante tiene que haber prestado servicios

SoLiciTuD ininterrumpidos en los tres meses anteriores al turno correspondiente y, en caso contrario,
se prorrateara el periodo de disfrute proporcional al tiempo de servicio prestado.

PERIODO EN EL QUE SE

PUEDE SOLICITAR Y
FORMA

Con caracter previo al comienzo del primer turno establecido.

No resulta necesaria la presentacion de solicitud en el modelo oficial, determinandose por

COMO TRAMITAR LA . o
el responsable de la unidad gestora el turno que se establezca para cada empleado ptblico,
SOLICITUD . o . q q
en listado que se facilitara a la Gerencia de la Universidad.
ORGANO AL QUE SE Responsable de la unidad administrativa o de servicios correspondiente o Gerente, segun
DIRIGE LA SOLICITUD proceda.
DOCUMENTACION A RV
APORTAR L
PLAZO PARA RESOLVER | Inmediato.
EFECTOS DEL SILENCIO Estimatorio
ADMINISTRATIVO )
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CRITERIOS DE BUENAS PRACTICAS PARA EL ORGANO GESTOR

Criterios genéricos.

Las vacaciones se tomaran estableciéndose los correspondientes turnos recogidos en el
calendario laboral anual, supeditados a las necesidades del servicio. Salvo en este supuesto, no se
podran disfrutar fuera de los turnos establecidos.

El derecho al disfrute de este periodo se otorgard cuando el empleado publico haya prestado

servicios ininterrumpidos en los tres meses anteriores al turno correspondiente. En caso contrario, se
prorrateara el periodo de disfrute proporcional al tiempo de servicio prestado.
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5. CUADRO-RESUMEN SOBRE TRAMITACION DE

SOLICITUDES
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; UNIDAD DE RESPONSABLE DE PLAZO PARA CONTROL Y ARCHIVO
TIPOLOGIA DE PERMISOS SOLICITANTE INFORME PRECEPTIVO < - .
PRESENTACION RESOLUCION RESOLVER RESOLUCION
i/egztr:ircaiiz iﬁ:ﬂ;:::diigreas Dependencia funcional Gerencia Gerente
. Director Departamento o Administrador/a de -
(161) Por la préctica de la Destinado en Departamentos persona en quien delegue Centro Administrador/a de Centro
. .. . . Servicio de Gestion de Recursos
interrupcién voluntaria del Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal 1dia H
. - . Gerencia Gerente umanos
embarazo designacion de gobierno
Destino en unidades Unidad o Servicio de Jefe/a o Director/a unidad o
administrativas y servicios adscripcion servicio; Administrador/a
i[esfztr:;';iz il(;iwcicr:?s:f:di?eireas Dependencia funcional Gerencia Gerente
. Director Departamento o Administrador/a de -
(1 70) Porfallecimiento, Destinado en Departamentos g e Centro Administrador/a de Centro
Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal Inmediato: Servicio de Gestidn de Recursos

accidente o enfermedad
grave de un familiar

designacion

de gobierno

Gerencia

Gerente

Destino en unidades
administrativas y servicios

Unidad o Servicio de
adscripcion

Jefe/a o Director/a unidad o
servicio; Administrador/a

maximo 1 dia

Humanos

(300) Para cumplir deberes
inexcusables de cardcter
publico o personal y por
deberes relacionados con la
conciliacion de la vida

Jefaturas y Direcciones de Areas
y Servicios, Administradores

Dependencia funcional

Gerencia

Gerente

Destinado en Departamentos

Director Departamento o
persona en quien delegue

Administrador/a de
Centro

Administrador/a de Centro

Titular puesto de libre
designacion

Titular del érgano unipersonal
de gobierno

Gerencia

Gerente

Destino en unidades

Unidad o Servicio de

Jefe/a o Director/a unidad o

1dia

Servicio de Gestion de Recursos
Humanos

familiar y laboral administrativas y servicios adscripcion servicio; Administrador/a

Jefaturas y Direcciones de Areas . . .

. y L Dependencia funcional Gerencia Gerente
y Servicios, Administradores
. Director Departamento o Administrador/a de L Antes de que se

Destinado en Departamentos . Administrador/a de Centro . -,
(180) Por traslado de P persona en quien delegue Centro / produzca el hecho Servicio de Gestidn de Recursos
domicilio Titular puesto de libre Titular del 6rgano unipersonal causante: maximo 10 Humanos

designacion

de gobierno

Gerencia

Gerente

Destino en unidades
administrativas y servicios

Unidad o Servicio de
adscripcion

Jefe/a o Director/a unidad o
servicio; Administrador/a

dias
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(200) Para someterse a
técnicas de fecundacion
asistida, examenes
prenatales y técnicas de
preparacion al parto

Jefaturas y Direcciones de Areas
y Servicios, Administradores

Dependencia funcional

Gerencia

Gerente

Destinado en Departamentos

Director Departamento o
persona en quien delegue

Administrador/a de
Centro

Administrador/a de Centro

Titular puesto de libre
designacion

Titular del érgano unipersonal
de gobierno

Gerencia

Gerente

Destino en unidades
administrativas y servicios

Unidad o Servicio de
adscripcion

Jefe/a o Director/a unidad o
servicio; Administrador/a

Antes de que se
produzca el hecho
causante:
maximo 10 dias

Servicio de Gestion de Recursos
Humanos

Jefaturas y Direcciones de Areas
y Servicios, Administradores

Dependencia funcional

Gerencia

Gerente

Destinado en Departamentos

Director Departamento o
persona en quien delegue

Administrador/a de
Centro

Administrador/a de Centro;
Gerente (lactancia

. acumulada
(290) Por lactancia de un - - - - - ) , Servicio de Gestién de Recursos
hii de d Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal Gerencia TR, 1dia Humanos
IJo menor de doce meses designacion de gobierno
Jefe/a o Director/a unidad o
Destino en unidades Unidad o Servicio de servicio; Administrador/a;
administrativas y servicios adscripcion Gerente (lactancia
acumulada)
Jefaturas y Direcciones de Areas . . .
. L Dependencia funcional Gerencia
y Servicios, Administradores
Destinado en Departamentos Director Departamento o Administrador/a de
(201 y 202) Por razones de P persona en quien delegue Centro Gerente 10 dias Servicio de Gestién de Recursos
guarda legal Titular puesto de libre Titular del 6rgano unipersonal Gerencia Humanos
designacion de gobierno
Destino en unidades Unidad o Servicio de
administrativas y servicios adscripcion
Jefaturas y Direcciones de Areas . . .
- . Dependencia funcional Gerencia
y Servicios, Administradores
Destinado en Departamentos Director Departamento o Administrador/a de
(203) Para cuidado de un P persona en quien delegue Centro e 1 dia Servicio de Gestién de Recursos
familiar de primer grado Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal Gerencia Humanos
designacion de gobierno
Destino en unidades Jefatura o Direccién Unidad o Unidad o Servicio de
administrativas y servicios Servicio; Administradores adscripcion
Jefaturas y Direcciones de Areas Dependencia funcional Gerencia
(204) Por nacimientos de y Servicios, Administradores P
hijos prematuros o que, por Destinado en Departamentos Director Depar.tamento o Administrador/a de - 5
. persona en quien delegue Centro , Servicio de Gestion de Recursos
cualquier causa, deban Gerente 1dia

permanecer hospitalizados a
continuacion del parto

Titular puesto de libre
designacion

Titular del érgano unipersonal
de gobierno

Gerencia

Destino en unidades
administrativas y servicios

Jefatura o Direccion Unidad o
Servicio; Administradores

Unidad o Servicio de
adscripcion

Humanos
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Jefaturas y Direcciones de Areas
y Servicios, Administradores

Dependencia funcional

Gerencia

Destinado en Departamentos

Director Departamento o
persona en quien delegue

Administrador/a de
Centro

Servicio de Gestion de Recursos

Gerente 5 dias
(160) Por parto Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal . Humanos
. oa . Gerencia
designacion de gobierno
Destino en unidades Jefatura o Direccién Unidad o Unidad o Servicio de
administrativas y servicios Servicio; Administradores adscripcion
Jefaturas y Direcciones de Areas . . .
. L Dependencia funcional Gerencia
y Servicios, Administradores
. Director Departamento o Administrador/a de
Destinado en Departamentos ien del Cent
(205) Por adopcién o . . persona en quien celegue entro , Servicio de Gestién de Recursos
imient Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal Gerencia Gerente 5 dias Humanos
acogimiento designacion de gobierno
Destino en unidades Jefatura o Direccién Unidad o Unidad o Servicio de
administrativas y servicios Servicio; Administradores adscripcion
Jefaturas y Direcciones de Areas . . .
- y . Dependencia funcional Gerencia Gerente
y Servicios, Administradores
. Director Departamento o Administrador/a de .
q 9 Destinad D t t . Ad trad de Cent
(206) Por paternidad debida estinado en Departamentos Y A S Foriis ministrador/a de Centro - 5
.. . - - - . - . Servicio de Gestion de Recursos
al nacimiento, acogimiento Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal . 1dia
. - . Gerencia Gerente Humanos
o adopcién de un hijo designacion de gobierno
) ) . - Jefe/a o Director/a unidad o
Destino en unidades Unidad o Servicio de / k : e
administrativas y servicios adscripcion SIS
Administrador/a
Jefaturas y Direcciones de Areas . . .
. L Dependencia funcional Gerencia
y Servicios, Administradores
. Director Departamento o Administrador/a de
Destinado en Departamentos (Iersona en IOuien delegue Cent:'oI !
(207) Por razon de violencia - . B 9 8 . Servicio de Gestion de Recursos
d , Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal Gerencia Gerente 1dia Humanos
e genero designacion de gobierno
Destino en unidades Jefatura o Direcciéon Unidad o Unidad o Servicio de
administrativas y servicios Servicio; Administradores adscripcion
q q Jefaturas y Direcciones de Areas . . .
(208) Ausencia del trabajo - . Dependencia funcional Gerencia Gerente
S y Servicios, Administradores
i la conciliacion de la Destinado en Departamentos Director Departamento o bl sl e Administrador/a de Centro
vida familiar y profesional P persona en quien delegue Centro 1 dia Servicio de Gestion de Recursos

(hijos menores de 14 aiios o
personas dependientes a su
cargo)

Titular puesto de libre
designacion

Titular del érgano unipersonal
de gobierno

Gerencia

Gerente

Destino en unidades
administrativas y servicios

Unidad o Servicio de
adscripcion

Jefe/a o Director/a unidad o
servicio; Administrador/a

Humanos
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(208) Ausencia del trabajo
para la conciliacion de la

Jefaturas y Direcciones de Areas
y Servicios, Administradores

Dependencia funcional

Gerencia

Gerente

Destinado en Departamentos

Director Departamento o
persona en quien delegue

Administrador/a de
Centro

Administrador/a de Centro

Servicio de Gestion de Recursos

1dia
. ore . - ; ; 5 i Humanos
vida familiar y profesional Tltu.lar pl.ersto de libre Titular .del érgano unipersonal Gerencia Gerente
(hijos discapacitados) designacion de gobierno
Destino en unidades Unidad o Servicio de Jefe/a o Director/a unidad o
administrativas y servicios adscripcion servicio; Administrador/a
Jefaturas y Direcciones de Areas . . .
. . Dependencia funcional Gerencia
y Servicios; Administradores
i i . Director Departamento o Administrador/a de
(213) Por cuidado de hijo Destinado en Departamentos par / - L,
P persona en quien delegue Centro , Servicio de Gestion de Recursos
menor afectado por cancer u |— = 2 z : Gerente 10 dias
Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal Gerencia Humanos
otra enfermedad grave designacion de gobierno
Destino en unidades Unidad o Servicio de
administrativas y servicios adscripcion
Jefaturas y Direcciones de Areas . . .
- y L Dependencia funcional Gerencia Gerente
y Servicios, Administradores
. Director Departamento o Administrador/a de .
Destinad D t t . Ad trad de Cent . ..
(230) Por asuntos estinado en Departamentos persona en quien delegue Centro ministrador/a de Centro 10 dias Servicio de Gestion de Recursos
i Titular puesto de libre Titular del érgano unipersonal . Humanos
particulares P & P Gerencia Gerente

designacion

de gobierno

Destino en unidades
administrativas y servicios

Unidad o Servicio de
adscripcion

Jefe/a o Director/a unidad o
servicio; Administrador/a
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asistir a las pruebas
selectivas para el ingreso o
provision de puestos de
trabajo de la Universidad de
Extremadura)

Titular puesto de libre
designacion

Titular del 6rgano
unipersonal de gobierno

Gerencia

Destino en unidades
administrativas y servicios

Jefatura o Direccion Unidad
o Servicio, Administradores

Unidad o Servicio de
adscripcion

7 UNIDAD DE RESPONSABLE DE PLAZO PARA CONTROL Y ARCHIVO
TIPOLOGIA DE LICENCIAS SOLICITANTE INFORME PRECEPTIVO 2 2 ~
PRESENTACION RESOLUCION RESOLVER RESOLUCION
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia
Administradores
. Destinado en Director Departamento o Administrador/a de
(110) Por razon de Departamentos persona en quien delegue Centro Servicio de Gestién de Recursos
matrimonio o pareja de Gerente 5 dias Humanos
hecho Titular puesto de libre Titular del 6rgano . u
. L. . . Gerencia
designacion unipersonal de gobierno
Destino en unidades Jefatura o Direccion Unidad | Unidad o Servicio de
administrativas y servicios o Servicio; Administradores | adscripcion
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia
(360) Para facilitar la Administradores
formacion profesional y el Destinado en Director Departamento o Administrador/a de
desarrollo personal Departamentos persona en quien delegue Centro Servicio de Gestién de Recursos
(realizacion de estudios , _ . ) Crzreliis 15 iz Humanos
e e G v Tltt{lar pg?sto de libre Tltylar del 6érgano . Gerencia
. designacion unipersonal de gobierno
relacionadas con el puesto
de trabajo) Destino en unidades Jefatura o Direccion Unidad | Unidad o Servicio de
administrativas y servicios o Servicio; Administradores | adscripcién
Jefaturas y Direcciones de
(190) Concurrir a exémenes Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia
finales y demds pruebas Administradores
definitivas de aptitud y Destinado en Director Departamento o Administrador/a de
evaluacién en centros Departamentos persona en quien delegue Centro
oficiales, asi como para Gerente 3 dias Servicio de Gestion de Recursos

Humanos
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(330) Asistencia a cursos de
perfeccionamiento profes.

celebrados fuera del ambito
de la Admon.Publica y cuyo

Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios,
Administradores

Dependencia funcional

Gerencia

Destinado en

Director Departamento o

Administrador/a de

Servicio de Gestion de Recursos

Destino en unidades
administrativas y servicios

Jefatura o Direccion Unidad
o Servicio; Administradores

Unidad o Servicio de
adscripcion

. . Departamentos persona en quien delegue Centro Gerente 15 dias
contenido esté directamente Titular puesto de libre Titular del érgano . Humanos
relacionado con el puesto de | jegignacion unipersonal de gobierno Gerencia
trabajo o con la carrera prof. | pestino en unidades Jefatura o Direccién Unidad | Unidad o Servicio de
en la Administracion) administrativas y servicios o Servicio, Administradores | adscripcidn
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia
(330) Para facilitar la Administradores
formacién profesional y el | Destinado en Director Depar.tamento o Administrador/a de , Servicio de Gestién de Recursos
desarrollo personal Departamentos persona en quien delegue Centro Gerente 15 dias Humanos

. . Titular puesto de libre Titular del 6rgano .

(asistencia a cursos de R . ) Gerencia
. | designacion unipersonal de gobierno
perfeccionamiento Destino en unidades Jefatura o Direccion Unidad | Unidad o Servicio de
profesional) administrativas y servicios o Servicio, Administradores | adscripcidén
Jefaturas y Direcciones de

.. Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia
(331) Para asistir a cursos | pyministradores
selectivos o realizar Destinado en Director Departamento o Administrador/a de . .,

7 PR . , Servicio de Gestion de Recursos
penodos de practicas Departamentos persona en quien delegue Centro Gerente 15 dias HUManos
cuando se superen Titular puesto de libre Titular del 6rgano Gerencia
procesos selectivos desgnauon : unlpersonallde g<')lb|ern? : _

Destino en unidades Jefatura o Direccién Unidad | Unidad o Servicio de
administrativas y servicios o Servicio, Administradores | adscripcion
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia
Administradores
Destinado en Director Departamento o Administrador/a de Servicio de Gestién de Recursos
(210) Por asuntos propios | Departamentos persona en quien delegue | Centro Gerente 15 dias Humanos
Titular puesto de libre Titular del érgano .
. L. . . Gerencia
designacién unipersonal de gobierno
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Por enfermedad (partes
de baja, confirmacion y
alta médica)

Servicio de Gestion de
Recursos Humanos
(negociado de
Seguridad Social)

Servicio de Gestion de Recursos
Humanos
(negociado de Seguridad Social)

(143) Garantizar la
proteccion efectiva de la

Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios;
Administradores

Destinado en

Servicio de Prevencion de

Servicio de Gestion de Recursos

Destino en unidades
administrativas y servicios

Jefatura o Direccion Unidad
o Servicio; Administradores

Unidad o Servicio de
adscripcidn

Jefe/a o Director/a
unidad o servicio;
Administrador/a

Departamentos . Gerencia Gerente 1dia
madere y el feto durante el Titular puesto de fibre Riesgos Laborales Uex) Humanos
embarazo designacion
Destino en unidades
administrativas y servicios
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia Gerente
(310) Para realizar Administradores
funciones sindicales, de Destinado en Director Depar.tamento o Administrador/a de Administrador/a Centro
.. T ] Departamentos persona en quien delegue Centro | diat Servicio de Gestidon de Recursos
formacion s'_n, Llae Titular puesto de libre Titular del 6rgano Gerencia Gerente nmeaiato Humanos
representacion del designacién unipersonal de gobierno
ersonal -
P Destino en unidades Jefatura o Direccion Unidad | Unidad o Servicio de Jef'e/a 0 D|rec't<?r/a
L . L. . .. L unidad o servicio;
administrativas y servicios o Servicio; Administradores | adscripcion o
Administrador/a
TIPOLOGIA DE OTRAS UNIDAD DE RESPONSABLE DE PLAZO PARA CONTROLY ARCHIVO
SOLICITANTE INFORME PRECEPTIVO - ) A
AUSENCIAS PRESENTACION RESOLUCION RESOLVER RESOLUCION
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia Gerente
Administradores
(320) Por enfermedad o Destinado en Director Depar.tamento o Administrador/a de Administrador/a de
. . Departamentos persona en quien delegue Centro Centro . Servicio de Gestion de Recursos
accidente (sin encontrarse |— - - y Inmediato
] , Titular puesto de libre Titular del 6rgano Gerencia Gerente Humanos
en situacion de IT designacion unipersonal de gobierno
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(400) Por causa festiva o
periodo estival

(232) Compensacion

Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios;
Administradores

Dependencia funcional

Gerencia

Gerente

Destinado en

Director Departamento o

Administrador/a de

Administrador/a de

. Departamentos persona en quien delegue Centro Centro , Servicio de Gestion de Recursos
derivada de exceso de - - - - 10 dias
R Titular puesto de libre Titular del érgano Gerencia Gerente Humanos
horas o trabajo designacion unipersonal de gobierno
. . . L . . . Jefe/a o Director/a
Destino en unidades Jefatura o Direccion Unidad | Unidad o Servicio de . / . /
L . L. . L L, unidad o servicio;
administrativas y servicios o Servicio; Administradores | adscripcion .
Administrador/a
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; . -
L ® Servicio de Prevencion de
Administradores . boral
(209) Jornada reducida Destinado en Riesos Laborales Uex N 5
0z . . Servicio de Gestion de Recursos
por recuperacion de Departamentos . Gerencia Gerente Inmediato
Titular puesto de libre ® Responsable de la Unidad Humanos
enfermedad flar pue de la que se dependa
designacién .
= - funcionalmente
Destino en unidades
administrativas y servicios
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia
Administradores
Destinado en Director Departamento o Administrador/a de . L,
. . Servicio de Gestion de Recursos
(100) Vacaciones anuales | Departamentos persona en quien delegue Centro Gerente 1 mes Humanos
Titular puesto de libre Titular del 6rgano .
. L. . . Gerencia
designacién unipersonal de gobierno
Destino en unidades Jefatura o Direccion Unidad | Unidad o Servicio de
administrativas y servicios o Servicio; Administradores | adscripcion
Jefaturas y Direcciones de
Areas y Servicios; Dependencia funcional Gerencia
Administradores
. Destinado en Director Departamento o Administrador/a de " .,
(101) Vacaciones de - / : Servicio de Gestion de Recursos
S S Navidad Departamentos persona en quien delegue Centro Gerente Inmediato Humanos
emana Santa y Navida Titular puesto de libre Titular del érgano Gerencia
designacién unipersonal de gobierno

Destino en unidades
administrativas y servicios

Jefatura o Direccion Unidad
o Servicio; Administradores

Unidad o Servicio de
adscripcion
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6. MODELO DE SOLICITUD DE PERMISQOS, LICENCIAS,
VACACIONES Y OTRAS AUSENCIAS
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SOLICITUD DE PERMISOS/LICENCIAS/VACACIONES Y OTRAS AUSENCIAS

1. SOLICITANTE

APELLIDOS: NOMBRE:

DNI:

CUERPO, ESCALA O PLAZA:

CENTRO DE TRABAJO: UNIDAD:
2. MOTIVOS DE LA SOLICITUD

PERMISO LICENCIA VACACIONES
(Marque segun proceda)
CODIGO: (Ver hoja adjunta) MOTIVO:

LUGAR, FECHA Y FIRMA:

PERIODO DE TIEMPO QUE SOLICITA:

3. RELACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA (En su caso)

4. INFORME DEL JEFE DE LA UNIDAD (DIRECTOR DE DEPARTAMENTO, DECANO O DIRECTOR DE CENTRO, JEFE DE
SERVICIOS/SECCION/ADMINISTRADOR DE CENTRO, SEGUN CORRESPONDA).

Lugar y fecha:
Vista la presente solicitud, y considerando las causas alegadas Firma:
por el interesado se INFORMA:
|:| FAVORABLEMENTE
I:l DESFAVORABLEMENTE POr:....ccoeieeereierie s
Fdo.:
Cargo:
5. RESOLUCION
RECURSOS:

Vista la solicitud formulada por el funcionario/laboral
referenciado y el informe y documentacion justificativa que se
acompafia, esta GERENCIA ha resuelto:

|:| AUTORIZAR la concesion del permiso solicitado.

I:l NO AUTORIZAR, por

Contra la presente resolucién podra ejercitarse la oportuna accion
ante el Juzgado de lo Social competente, previa la reclamacion
establecida en el art. 120 y siguientes de la ley 30/1992 (Personal
laboral).
Contra la presente resolucion, que es definitiva en via
administrativa, cabe Recurso Contencioso-Administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo competente (arts. 14y
46 Ley 29/1998) (Personal funcionario)
Lugar y Fecha:

EL GERENTE

|:| Ejemplar para Recursos Humanos

Entregar por triplicado |:| Ejemplar para el Centro/Servicio/Unidad

L]

Ejemplar para el interesado

EL MODELO-TIPO DE SOLICITUD PUEDE DESCARGARSE DE LA PAGINA WEB DE LA
UNIVERSIDAD (SERVICIO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS)
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CODIGOS DE LOS MOTIVOS DE LA SOLICITUD
100 Vacaciones anuales.
101 Vacaciones de Navidad y Semana Santa.
110 Licencia por razén de matrimonio o pareja de hecho.
143 Garantizar la proteccion efectiva de la madre y el feto durante el embarazo.
160 Permiso por parto.
161 Permiso por prdctica de la interrupcion voluntaria del embarazo.
170 Permiso por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar.
170.1 En primer grado de consanguinidad o afinidad, cdnyuge o pareja de hecho.
170.1.1 En la misma localidad.
170.1.2 En distinta localidad.
170.2 En segundo grado de consanguinidad o afinidad.
170.2.1 En la misma localidad.
170.2.2 En distinta localidad.
180 Permiso por traslado de domicilio.
180.1  Sin cambio de localidad.
180.2 Con cambio de localidad.
190 Concurrir a exdmenes finales y demds pruebas definitivas de aptitud y evaluacidn en centros oficiales,
o pruebas selectivas para ingreso o provision de puestos en la UEx.
200 Permiso para someterse a técnicas de fecundacidén asistida, exdmenes prenatales y técnicas de
preparacién al parto.
201 Permiso por razones de guarda legal (funcionarios).
201.1 Reduccion de 1/3 de la jornada de trabajo.
201.2 Reduccién de % de la jornada de trabajo.
201.3 Otra reduccidn (especificar la reduccion de la jornada en la solicitud).
202 Permiso por razones de guarda legal (laborales).
202.1 Reduccién de 1/3 de la jornada de trabajo.
202.2 Reduccién de % de la jornada de trabajo.
203 Permiso por atencidn de un familiar de primer grado por enfermedad muy grave (plazo mdximo de un
mes).
204 Permiso por nacimiento de hijos prematuros o que, por cualquier causa, deban permanecer

hospitalizados a continuacion del parto.
204.1 Ausencia del trabajo 2 horas.
204.2 Ausencia del trabajo 2 horas y reduccién de jornada 2 horas.

205 Permiso por adopcion o acogimiento.

205.1 Sitiene caracter internacional e implica desplazamiento previo.
206 Permiso de paternidad por el nacimiento, acogimiento o adopcion de un hijo.
207 Permiso por razén de violencia de género.

207.1 Ausencia del trabajo.
207.2 Reduccién de jornada (especificar el tipo de reduccion).

208 Ausencia del puesto de trabajo para acompafiar a hijos menores de 14 afios o personas dependientes
a su cargo que no dispongan de autonomia a consultas o asistencias sanitarias del sistema publico o
asimilado y que no puedan realizarse fuera del horario laboral, asi como a reuniones de coordinacion
en centros educativos si se trata de hijos discapacitados.

209 Reduccién de jornada por recuperacion de enfermedad (especificar la reduccion de la jornada en la
solicitud).

210 Licencia por asuntos propios sin derecho a retribucion.

213 Reduccidn de jornada por cuidado de hijo menor afectado por cancer u otra enfermedad grave.

213.1 Reduccién de % de la jornada de trabajo.
213.2 Otrareduccidn (especificar la reduccion de la jornada en la solicitud).

230 Permiso por asuntos particulares.
232 Compensacion derivada de exceso de horas o trabajo en jornadas festivas de ambito universitario.
290 Permiso por lactancia de un hijo menor de 12 meses.
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300
310
320
330

331

360
361

400

290.1 Ausencia del trabajo.

290.2 Reduccién de la jornada.

290.3 Acumulacidn en jornadas completas del periodo de lactancia.

Permiso para cumplimiento de deberes inexcusables de caracter publico o personal.
Ejercicio de funciones sindicales, de formacion sindical o representacion del personal.
Por enfermedad o accidente.

Licencia para asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional.

330.1 Con caracter retribuido.

330.2 Sin retribucidn.

Asistencia a cursos selectivos o realizacidn de practicas cuando se superen procesos selectivos para

cobertura definitiva de puestos de trabajo en cualquier Administracion Publica.

Realizacion de estudios sobre materias directamente relacionadas con el puesto de trabajo.
Realizacion de actividades en otras Universidades, Centros o instituciones publicas o privadas

encaminadas a la mejora de la gestidn de los servicios de la UEx.
Otras causas (detallar y justificar).
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