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INSTRUCCION NUMERO 3/2018 POR LA QUE SE FIJAN LOS CRITERIOS DE DISFRUTE DE LAS
VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS, CONTROL DE JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO DEL
PERSONAL MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE GUON/XIXON SUS ORGANISMOS
AUTONOMOS DEPENDIENTES. (Aprobada por Resolucién de Alcaldia de 29 de agosto de 2018)

Preambulo

Con fecha 27 de marzo de 2018, la Junta de Gobierno Local ha ratificado los nuevos Acuerdos y
Convenio Colectivo reguladores de las condiciones de trabajo del Personal funcionario y
laboral del Ayuntamiento de Gijén/Xixén y de las Fundaciones y Patronato dependientes del
mismo, previa aprobacidn por unanimidad de las partes en el seno de los respectivos drganos
de negociacién. Los mencionados acuerdos se publicaron en el BOPA n2 100, el 2 de mayo de
2018.

Con fecha 8 de mayo de 2018 la Junta de Gobierno Local ha ratificado el Il Plan de Igualdad del
personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Gijén/Xixén y de las Fundaciones y
Patronato dependientes asi como sus Empresas de Promocion y Desarrollo, tras haber sido
sometido a debate en la Comisidn de Igualdad, en la que estan presentes la totalidad de las
Organizaciones Sindicales con representacién en el Ayuntamiento, Organismos Auténomos y
Empresas Municipales de Promocién y Desarrollo y en que fue aprobado por unanimidad de
las partes en sesidn celebrada en fecha 16 de Abril de 2018, publicdndose en el BOPA n2 126,
de 1 de junio de 2018.

Dicho Plan contempla como uno de sus objetivos especificos “profundizar en la implantaciéon
de medidas de conciliacién de la vida laboral, personal y familiar” fijando dentro de sus
actuaciones el desarrollo de acciones y medidas que complementen la legislacion vigente en lo
referente a adaptacién y distribucion de la jornada de trabajo, permisos y licencias para hacer
efectivo el derecho de conciliacién, promoviendo que se disfrute se realice en condiciones de
igualdad entre hombres y mujeres.

Hasta la fecha mediante Instruccion de Alcaldia nimero 3/2015 de 21 de marzo, se disponian
los criterios de disfrute de las vacaciones, permisos y licencias, control de jornada y horarios de
trabajo del personal del Ayuntamiento de Gijén/Xixén y sus Organismos Autdénomos
dependientes.

En base a todo lo expuesto, resulta necesario aprobar una nueva Instruccidon que fije los
criterios de disfrute de la jornada de trabajo, vacaciones, permisos y licencias, tal y como han
quedado reguladas en el Capitulo VI del Acuerdo Regulador/Convenio Colectivo y en desarrollo
de lo establecido en el Plan de Igualdad en especial en materias de "Corresponsabilidad y
Conciliacion".
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Por todo ello, una vez finalizado el debate en las respectivas Mesas Negociaciéon de los
acuerdos/convenio del personal del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y de sus Fundaciones y
Patronato, en cuanto al texto de la nueva Instruccién, y habiendo dado cuenta a la Junta de
Personal y a los Comités de Empresa, es por lo que en virtud de lo anterior, y en uso de las
atribuciones y competencias que me son propias, DISPONGO:

La aprobaciéon de la siguiente instruccion con los criterios de disfrute de las vacaciones,
permisos y licencias, control de jornada y horarios de trabajo de los/as empleados/as del
Ayuntamiento de Gijon/Xixon y sus Organismos Auténomos dependientes
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Clausulas

Consideraciones Previas.

Conviene precisar una serie de cuestiones para evitar que se puedan plantear dudas en la

aplicacion de la normativa correspondiente:

1.1-Computo de plazos.

Naturaleza Dias: Con caracter general, la remisién a dias habiles en el Acuerdo
Regulador/Convenio Colectivo ha de entenderse hecha a dias laborales (segln
calendario laboral de referencia en cada caso). No obstante la referencia a dias
naturales se mantiene.

Consideracion Dias Habiles: Cuando se establezca que la duracién del permiso o
licencia es en dia habiles, los sidbados serdn considerados dias inhabiles y, por
consiguiente, se excluirdn del cémputo, salvo que en los horarios especiales (incluidos
los trabajos a turnos) se establezca otra cosa.

Inicio Derecho: Los permisos y licencias deben justificarse nada mas producirse el
supuesto de hecho que los justifica y han de destinarse de un modo coherente al
objeto para el que son concebidos. Por ello han de utilizarse, con caracter general, en
la fecha en que se produzca su respectivo hecho causante. De no poderlos disfrutar en
ese momento, se estara ante un caso fortuito por el que nadie debe responder,
perdiéndose por tanto, tal derecho, sin que sea exigible de la Administracidn el que
ésta otorgue un nuevo sefialamiento para su efectivo disfrute.

Plazos Justificacion: Los dias solicitados por los diferentes permisos y licencias, salvo
que el supuesto especifico establezca otra cosa, deberan justificarse en el plazo de 10
dias naturales contados a partir de la fecha de inicio del disfrute del permiso o licencia.
En caso contrario, se considerardn como dias de asuntos propios, adoptandose las
medidas que legalmente correspondan en caso de que estos estén agotados.

1.2-Familia y domicilio.

Grados

Grados de Consanguinidad/Afinidad: A los efectos de la concesidon de permisos y
licencias, el cdmputo del parentesco se realizard de conformidad con las reglas
establecidas en los articulos 915 y siguientes del Cadigo Civil. A estos efectos:

Titular/Cényuge o Pareja de Hecho
Padre/Madre Suegro/Suegra Hijas/Hijos Yerno/Nuera
Abuelo/Abuela Hermana/Hermano Cufiados/Cufiadas Nietas/Nietos
Bisabuelos/Bisabuelas Tios/Tias Sobrinos/Sobrinas Bisnietas/Bisnietos

Primos/Primas

*El cdnyuge o integrante de la pareja de hecho del titular del permiso o licencia tiene la misma consideracién que

éste. Se excluye dentro de la linea de parentesco el "concuiiado-a".
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® Parejas: Se entenderd equiparada la pareja estable/de hecho al matrimonio, y el
conviviente con una relacidon de afectividad andloga a la conyugal al conyuge, en los
términos previstos en la Ley del Principado de Asturias 4/2002, de 23 de mayo, de
Parejas Estables.

e Afinidad: Se entenderdn comprendidos como parientes por afinidad en 22 grado,
ademas de los-as hermanos-as del cényuge, los conyuges de cada hermano-a. Entre
los afines de un conyuge y los de otro conyuge no existe afinidad.

e Equivalencia: En aquellos permisos en que no esté expresamente mencionado, se
entenderd equiparado el conyuge al familiar de primer grado.

¢ Situacion de separacion legal del matrimonio: Una vez que exista resolucién judicial
de separacién, no procederd la concesion de permisos que se hallen vinculados al
matrimonio, o en los que el cdnyuge sea el sujeto causante. Idéntico criterio sera
aplicable a las parejas estables que se hayan disuelto, de conformidad con lo previsto
en la citada Ley 4/2002 de Parejas estables.

¢ Residencia Habitual: Se entenderd aquella en la que efectivamente tenga su domicilio
declarado en el expediente personal que obre en el érgano responsable de la gestidn
de personal, cuya necesidad de actualizacién compete al empleado/a publico/a.

e Distinta localidad: Se entenderd a los efectos de conceder los permisos y licencias la
que lo fuere del centro de trabajo, en relacion con aquella donde tenga lugar el
supuesto de hecho que dé lugar al permiso fuera del territorio del Concejo de
Gijén/Xixon. La localidad abarca la totalidad del termino municipal correspondiente

e Datos Sanitarios: Los datos consignados en los certificados e informes médicos
tendran por Unico objeto la valoracion de la procedencia del otorgamiento del
correspondiente permiso/licencia o justificar la correspondiente ausencia, no
pudiendo realizarse ningln tratamiento, ni cesion, debiendo ademds adoptarse por
parte de los drganos encargados de la gestién de personal cuantas medidas resulten
precisas para garantizar la Proteccién de datos.

1.3-Acreditacién vy solicitud

® Para la tramitacién de las solicitudes de las vacaciones, permisos y licencias, se utili-
zaran preferentemente los medios telematicos que figuran a disposicidon del personal
municipal.

e La peticién de permisos a través del Portal del Personal dispone de un sistema de
filtrado automatizado que pretende prevenir las solicitudes erréneas para ciertos tipos
de permisos y en ciertos casos generales y conocidos. En ningln caso implica la
aceptacion o negacion implicita de dicha solicitud, que tendrd que ser autorizada o
denegada por los distintos niveles posteriores de validacion.

e Laresponsabilidad de solicitar los permisos de acuerdo a las condiciones del Acuerdo/
Convenio vigente recae Unicamente en la persona interesada.
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Sin perjuicio de lo previsto en estas Instrucciones respecto a la justificacion de cada
uno de los permiso/licencias, el 6rgano gestor de recursos humanos puede decidir en
qué casos no sera necesaria la justificacion por razones de certeza o evidencia de la
causa.

Todos los permisos y licencias deben justificarse en el plazo de 10 dias naturales. De
no hacerlo de conformidad con los criterios fijados en esta instruccidon se consideraran
como dias de asuntos particulares y/o vacaciones.
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2. Vacaciones

2.1-Descripcién Acuerdo/convenio

El personal municipal tiene derecho a disfrutar, durante cada afio natural de unas vacaciones
retribuidas de 22 dias hadbiles o 31 dias naturales con arreglo a los calendarios laborales de
cada servicio, a eleccion del empleado/a, o de los dias que correspondan proporcionalmente si
el tiempo de servicio durante el afio fue menor

Con cardcter suplementario, en el mismo afo del cumplimiento de la antigiiedad de
referencia, se tendrd derecho a disfrutar los dias que se indican en el supuesto de haber
completado los siguientes afos de antigliedad:

— Quince afos de servicio: 1 dia mds de vacaciones.

— Veinte afios de servicio: 2 dias mds de vacaciones.

— Veinticinco afios de servicio: 3 dias mds de vacaciones.

— Treinta o mds afios de servicio: 4 dias mds de vacaciones.

A los efectos de lo previsto en este articulo, no se consideraran dias hadbiles los sdbados, sin
perjuicio de las adaptaciones que se establezcan por los horarios especiales

2.2-Solicitud Portal del Personal Y Acreditacion

Tipo de Permiso Vacaciones

Subtipo Elegir el afo al que corresponde.
Observaciones El Acuerdo/convenio contempla la posibilidad de elegir las
vacaciones de dos maneras distintas.

Se debe elegir entre 31 dias naturales, o bien, 22 dias
laborables.

Justificacién No precisa

2.3-Hecho Causante

El descanso por vacaciones anuales del personal.
2.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

e Haber prestado servicios efectivos como empleado/a publico/a durante el afio natural
al que correspondan las vacaciones, sin perjuicio de las excepciones sefialadas en el
apartado siguiente
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2.5-Duracién y disfrute del permiso:
1.-Eleccién de Sistema:

Las vacaciones se deberdn solicitar en periodos minimos de cinco dias habiles consecutivos o
siete dias naturales consecutivos, segun el sistema elegido por el empleado/a .

Si se opta por dias naturales, comprendera, en todo caso, los dias de descanso proporcionales
con el siguiente criterio:

. Para el personal que tiene jornada diaria fija, la proporcidn de descansos que debe
incluir el periodo minimo de 7 dias sera de 5 de trabajo y 2 de descanso.

. Para el personal que tienen una jornada diaria variable segun el turno, la proporciéon
de descansos que debe incluir el periodo minimo de 7 dias, sera la parte proporcional que
corresponda al nimero de horas de trabajo que suponga ese periodo.

Se disfrutaran preferentemente entre el 31 de mayo y el 1 de octubre, salvo peticién expresa
de la persona interesada de disfrutarlas en otra época del afio, siempre que sean compatibles
con las necesidades del servicio.

No obstante lo anterior, se podra disponer de hasta un maximo de cinco dias habiles sueltos a
cuenta de las vacaciones, para su disfrute, de forma aislada o continuada en periodos
inferiores a dichos cinco dias, dentro del afo natural, con sujecién en todo caso a las
necesidades del servicio; en ningln caso podran unirse a los periodos de vacaciones ordinarios
cogidos en dias naturales aun cuando medien dias compensatorios, festivos, fines de semana,
etc. De no utilizarse de esta forma dentro del afio en que se generan, pasaran al siguiente en
las mismas condiciones que las vacaciones ordinarias y deberan de disfrutarse unidos en un
solo periodo.

Las vacaciones ordinarias (en dias habiles o naturales) no seran acumulables a los dias de
asuntos particulares (moscosos) a excepcion de que medie un dia festivo o fin de semana entre
ambos conceptos o el descanso correspondiente segin régimen de turnos. Si podran
acumularse a otros permisos y compensatorios.

Los cinco dias de vacaciones que se pueden coger en dias sueltos si se pueden unir
directamente a asuntos particulares.

En todo caso, entre periodos de vacaciones, incluso en los sistemas de trabajo a turnos, debe
de haber como minimo un dia de trabajo efectivo o compensatorio.
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2.- Modificacion Sistema elegido:

Se podran modificar (dias habiles o naturales) siempre que no se haya disfrutado ningun dia de
vacaciones. (Se anularan todos los periodos pedidos y una vez aceptado por Recursos
Humanos, se volvera a pedir las vacaciones eligiendo nuevamente el sistema)

3.-Interrupcion del computo de vacaciones:

Cuando el empleado/a se encuentre en situacion de Incapacidad Temporal, antes o durante el
disfrute del periodo vacacional, generard nuevo derecho de disfrute de dicho periodo
vacacional, que se efectuara cuando las necesidades del servicio lo permitan en ese afio
natural, o en el siguiente si la baja persiste a 31 de diciembre de ese afio, y teniendo de plazo
para su disfrute un periodo de no mas de tres meses desde su incorporacion, salvo que por
necesidades del servicio o razones personales debidamente motivadas compatibles con las
necesidades del servicio se acuerde su aplazamiento, siempre que no hayan transcurrido mas
de dieciocho meses a partir del final del afio en que se hayan originado.

Cuando el periodo de vacaciones coincida con una Incapacidad Temporal derivada del
embarazo o parto o con el permiso de paternidad o maternidad, o con la ampliaciéon por
lactancia, se tendrd derecho a disfrutar las vacaciones en fecha distinta, aunque haya
terminado el afio natural y exista turno Unico de vacaciones, y teniendo de plazo para su
disfrute un periodo de no mas de tres meses desde su incorporacion, salvo que por
necesidades del servicio o razones personales debidamente motivadas compatibles con las
necesidades del servicio se acuerde su aplazamiento

Si durante el disfrute de las vacaciones sobreviniera la muerte de un familiar, no se veran
interrumpidas las vacaciones salvo que se trate de un familiar de 12 grado de
consanguidad/afinidad y siempre que el periodo que reste por disfrutar sea igual o superior al
minimo exigido. No obstante lo anterior, si el hecho causante se produce de manera
inesperada y de forma inmediatamente anterior al comienzo de las vacaciones, se podra
posponer el disfrute de las mismas, si las necesidades del servicio lo permiten.

4.-Personal temporal:

Disfrutara preferentemente las vacaciones al final del periodo contractual, salvo que por la
naturaleza de la relacidn no se pueda determinar la finalizacion de la misma, en cuyo caso se
disfrutara la parte proporcional correspondiente al tiempo devengado, respetando los
periodos minimos establecidos. En caso de que no se genere el periodo minimo de 5 dias
habiles o 7 naturales, se entiende que los dias que devenga son habiles.

10
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5.-Periodos Computables:

A efectos de determinar el periodo computable para el cdlculo de las vacaciones anuales, las
ausencias al trabajo por motivos independientes de la voluntad del empleado/a publico/a
(tales como la enfermedad, el accidente, o la maternidad), asi como el resto de permisos o
licencias retribuidos computaran como servicios efectivos.

Por el contrario no computaran como periodos de desempeiio efectivo a efectos de devengo
de las vacaciones retribuidas los periodos de la licencia por asuntos propios que los
empleados/as publicos hubieran disfrutado en el afio al que correspondan tales vacaciones,
procediéndose al descuento correspondiente de los dias habiles de vacaciones (1,8 dias de
vacaciones por mes de licencia por asuntos propios disfrutada).

De la misma forma, cuando el empleado/a publico/a reingrese al servicio activo desde una
situacién administrativa diferente, se estard al descuento de vacaciones que resulte
procedente, de acuerdo con el punto anterior, por los periodos que haya permanecido en
aquellas situaciones durante el afio natural al que se refieren las vacaciones.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior, no se procedera al descuento de los dias de
vacaciones correspondientes en aquellos supuestos en que el reingreso al servicio activo fuera
desde la situacién de excedencia por incompatibilidad como consecuencia de la prestacion de
servicios en el grupo Ayuntamiento de Gijon/Xixdn. En estos supuestos, el personal publico
tendrd derecho a disfrutar donde reingrese de los dias de vacaciones que, en su caso, no
hubiera disfrutado en la Consejeria u Organismo de procedencia, previa expedicidon del
certificado al efecto por parte de la unidad con competencias en materia de personal de esta
ultima. Lo anterior no sera de aplicacién cuando se produjera interrupcion en la prestacion de
servicios como consecuencia del reingreso, procediéndose al descuento de los dias de
vacaciones que correspondan, con la férmula anteriormente sefialada, de manera
proporcional a los dias que medien entre el cese y la efectiva reincorporacion.

11
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3. PERMISOS y LICENCIAS:

Los permisos y licencias se tramitaran en el Portal del Personal o Intranet municipal, con una
antelacion minima de 72 horas y maxima de 45 dias naturales, con la excepcion de permisos
gue obedezcan a circunstancias imprevisibles, debiendo ser informados por los responsables
respectivos y resolviéndose siempre de manera expresa y motivada. Los efectos del silencio
administrativo se ajustaran a lo establecido en normativa vigente para la Administracion del
Principado de Asturias.

El tratamiento de los permisos y licencias se divide en tres apartados:
3.1 PARA ATENDER A INCIDENCIAS DE FAMILIARES
3.2 PARA ATENDER INCIDENCIAS DEL PROPIO EMPLEADO/A

3.3 POR MOTIVOS DE CONCILIACION DE LA VIDA PERSONAL, FAMILIAR Y LABORAL

3.1 Para Atender incidencias de familiares

3.1.1-Permiso por fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cényuge o
familiar

3.1-Descripcién Acuerdo/convenio

Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge o de un familiar, segun el grado de
consanguinidad o afinidad:

— Tres dias habiles en el caso de fallecimiento del conyuge o de de familiar, dentro del primer grado
de parentesco.

— Tres dias habiles en el caso de enfermedad grave o accidente, dentro del primer grado de
parentesco y de conyuge, a disfrutar a eleccion del/de la empleado/a en el periodo comprendido
entre el hecho causante y los 15 dias siguientes a la finalizacion del internamiento hospitalario,
siempre que no hubiera solapamiento con otros permisos.

Si la gravedad de la enfermedad o periodo de hospitalizacion es de caracter prolongado podra
fraccionarse hasta el limite maximo de dias sefialados, o distribuirlo por horas en un maximo de
quince dias, al objeto de facilitar la asistencia al familiar gravemente enfermo.

— Dos dias habiles en el caso de fallecimiento, accidente o enfermedad grave, dentro del segundo
grado de parentesco, a disfrutar, en el caso de accidente o enfermedad grave del familiar, a eleccion
del/de la empleado/a en el periodo comprendido entre el hecho causante y los 15 dias siguientes a
la finalizacion del internamiento hospitalario, siempre que no hubiera solapamiento con otros
PEIMISoS.

Si la gravedad de la enfermedad o periodo de hospitalizacion es de caracter prolongado podra
fraccionarse hasta el limite maximo de dias sefialados, o distribuirlo por horas en un maximo de
quince dias, al objeto de facilitar la asistencia al familiar gravemente enfermo.
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— Dos dias habiles en el caso de intervencion quirdrgica sin hospitalizacion del conyuge o familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad.

— S/ los hechos mencionados en este apartado a) ocurrieran fuera del territorio del concejo de
Gijon/Xixon, se incrementara en dos dias habiles si es elfla conyuge o familiar dentro de primero o
segundo grado de parentesco. Si los hechos ocurrieran fuera de la Peninsula Ibérica, se
incrementarian en cuatro dias habiles, en lugar de dos.

— Supuestos excepcionales: En el supuesto de enfermedad o accidente grave del/la conyuge o de
familiares de primer grado de afinidad o consanguinidad que implique un desplazamiento fuera de la
Comunidad Autonoma podra someterse a consideracion de la Comision Paritaria de Seguimiento la
posibilidad de un permiso extraordinario.

2.2- Solicitud Portal del Personal Y Acreditacion

Fallecimiento de 12, 22 o0 32 grado en el Concejo de Gijon/Xixén.

Tipo de Permiso Fallecimiento de un familiar

Subtipo Parentesco (seleccionar el correspondiente)
Observaciones Indicar nombre completo del fallecido/a
Justificacidn No se precisa

Fallecimiento de 12, 22 o 32 grado Fuera de el Concejo de Gijon/Xixén.

Tipo de Permiso Fallecimiento Fam. fuera de Localidad
Subtipo Parentesco (seleccionar el correspondiente)
Observaciones Indicar nombre completo del fallecido/a
Justificacion No se precisa

Tipo de Permiso Fallecimiento Fam. fuera de peninsula
Subtipo Parentesco (seleccionar el correspondiente)
Observaciones Indicar nombre completo del fallecido/a
Justificacidn No se precisa

Enfermedad grave 12, 22 o 32 grado en el Concejo de Gijon/Xixén.

Tipo de Permiso Enfermedad Grave de un familiar

Subtipo Parentesco (seleccionar el correspondiente)

Observaciones Indicar nombre completo del familiar

Justificacion Justificacidn de ingreso hospitalario incorporada al permiso a través
del portal

Enfermedad grave 12, 22 o 32 grado Fuera de el Concejo de Gijon/Xixén.

Tipo de Permiso Enfermedad Grave fuera de Localidad

Subtipo Parentesco (seleccionar el correspondiente)

Observaciones Indicar nombre completo del familiar

Justificacién Justificacién de ingreso hospitalario incorporada al permiso a través
del portal
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Enfermedad grave 12, 22 o 32 grado Fuera de la Peninsula

Tipo de Permiso Enfermedad Grave fuera de peninsula

Subtipo Parentesco (seleccionar el correspondiente)

Observaciones Indicar nombre completo del familiar

Justificacién Justificacidon de ingreso hospitalario incorporada al permiso a través
del portal

2.3-Hecho Causante

e Fallecimiento de familiar de primer/segundo grado, que se extiende con caracter
excepcional en virtud de conciliacion y corresponsabilidad al tercer grado en las
condiciones y para los supuestos especificos que se exponen.

e Enfermedad grave del cédnyuge o familiar de primer/segundo grado entendida como:
aquella que ha supuesto para el afectado un ingreso hospitalario de al menos 24
horas. Con caracter excepcional y por extension del derecho de conciliacion vy
corresponsabilidad se afade el tercer grado en las condiciones y para los supuestos
especificos que se exponen

e Accidente del céonyuge o familiar de primer/segundo grado cuando de lugar a
hospitalizacidn o intervencion quirurgica del familiar del que traigan causa.

2.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos

¢ Que se haya producido la enfermedad grave, el accidente el nacimiento o el
fallecimiento en los términos sefialados en relacidn con el hecho causante, o bien que,
en el caso de operacidn, se conozca la fecha cierta en que se vaya a producir la misma

e Que se trate de un familiar de primer o segundo grado de consanguinidad o afinidad y
de tercer grado en las condiciones y para los supuestos especificos que se exponen.

3.5-Duraciodn y disfrute del permiso:

La duracidon del permiso se graduara en funcién de la localidad donde se produzca el hecho
causante y del grado de parentesco del sujeto causante en la forma siguiente:

Grado de Tipo de Permiso Concejo de Fuera del Fuera de la

Parentesco Gijén/Xixon Concejo de Peninsula Ibérica
Gijén/Xix6n

Fallecimiento 5 7 9
12 grado Enfermedad Grave o Accidente 3 5 7
Intervencién Quirdrgica sin hospitalizacion 2 4 6
Fallecimiento 2 4 6
22 grado Enfermedad Grave o Accidente 2 4 6
Intervencién Quirurgica sin hospitalizacién 2 4 6
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Fallecimiento 1 1 1
32 grado Enfermedad Grave o Accidente 1 2 2
Intervencién Quirurgica sin hospitalizacién 0 0 0

*Dias Habiles

Se hace un desglose de los permisos agrupandolos por grados de parentesco por entender que
ello facilita la aplicacion

3.5.1 Primer grado de Parentesco

(conyuge o pareja de hecho, padre, madre, suegro, suegra, hijos/as naturales y politicos/as)
FALLECIMIENTO:

Basta mencién de la identidad del familiar fallecido, no se exigira justificante documental
salvo que se considere estrictamente necesario. Desde el Servicio de Gestidon Recursos
Humanos se localizard la documentacion justificativa via prensa/registro civil.

Computo: con caracter general el 1° dia del permiso se considera el dia siguiente al
fallecimiento.

Si el dia del fallecimiento se ha venido a trabajar y no se disfrutaba de permiso por
enfermedad grave u otro que cubra ese dia, a eleccidn de la persona interesada se computara
ese dia como el primer dia por fallecimiento y el tiempo trabajado se le computa dentro del
saldo horario.

Este permiso se incrementard en dos dias habiles para facilitar la realizacion de gestiones
derivadas de este suceso, que necesariamente han de disfrutarse en dias completos y a
continuacién de los anteriores.

ENFERMEDAD GRAVE O ACCIDENTE:

A disfrutar a eleccion del empleado/a en el periodo comprendido entre el hecho
causante (ingreso hospitalario) vy los 15 dias naturales siguientes a la finalizacién del
internamiento hospitalario.

Se tendra derecho a una segunda licencia de la misma duracién una vez pasados los 30 dias
consecutivos desde finalizacidn de la anterior, en el sentido siguiente:

. Mismo pariente misma enfermedad: Maximo de 2 permisos al afio aunque dure
mucho en el tiempo.

. Mismo pariente y distinta enfermedad, se considera nuevo permiso.

. Por cada nuevo pariente: se abre nuevo derecho al permiso hasta el maximo de 2

licencias de 3 dias.

En el caso de enfermedad grave, accidente u hospitalizacién de hijos/as menores de edad o
persona con discapacidad que precisen acompainamiento, el disfrute de esta segunda licencia
se podra realizar en el sentido siguiente: se podra disponer de ella seguidamente a la
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terminacion de la primera licencia y en todo caso sin necesidad de que transcurra el referido
plazo de un mes.

Cabe distribuirlo por horas en un maximo de quince dias, al objeto de facilitar la asistencia al
familiar gravemente enfermo. (22 horas y media para los de 37 horas y media o 24 horas para
los de 40horas)

Si durante el disfrute del permiso por enfermedad se generan nuevos hechos causantes que
dan derecho a otro permiso, se disfrutard el nuevo permiso generado suspendiendo el
anterior. En ningun caso se acumulara ni se ampliaran permisos anteriores

INTERVENCION QUIRURGICA SIN HOSPITALIZACION:

Los dos dias habiles se podran disfrutar por separado en un plazo de 15 dias naturales desde la
intervencién, ampliable por razones justificadas, para acompafiamiento a la revision médica
del familiar (todo ello previa cita con justificante médico)

ENFERMEDAD MUY GRAVE - tendra derecho a solicitar una reduccién de hasta el cincuenta
por ciento de la jornada laboral, con caracter retribuido, por razones de enfermedad muy
grave y por el plazo maximo de un mes.

La enfermedad muy grave: requerira para su justificacion la aportacion de un informe médico.
Si las circunstancias lo aconsejan, la reduccion de jornada podra acumularse, de forma que se
trabaje 15 dias naturales a tiempo completo y los otros 15 dias naturales no se trabaje,
manteniendo en todo caso el régimen de retribuciones y cotizacion.

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

Este permiso podra utilizarse igualmente para acompafiamiento del cényuge o de un familiar
de primer grado de afinidad o consanguinidad en tratamientos de radio o quimioterapia,
pudiendo utilizarse en este caso bien en jornadas reducidas de hasta el cincuenta por cien
durante un maximo 30 dias laborables a lo largo del afio o bien en jornadas acumuladas de un
maximo 15 dias totales laborables .Si hubiera mds de un titular de este derecho por el mismo
hecho causante, el tiempo de disfrute de esta reduccion se podra prorratear entre los mismos.

La concrecion horaria y la determinacién del periodo de disfrute de la reduccién de jornada
corresponderan al empleado/a dentro de su jornada ordinaria y debera ser comunicado con
antelacién suficiente para la organizacion del servicio.

Cabe la acumulacién de la reduccién horaria, en tramos concretos de la jornada o concentrada
en dias o semanas tanto continuadas como alternas en el tiempo, con un informe previo
justificativo de la adecuacién de la misma.
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3.5.2-Segundo Grado de Parentesco

(por afinidad o consanguinidad): abuelos/as, nietos/as, hermanos/as y cufiados/as)

Los criterios de aplicacién y disfrute son los mismos que para los parientes de primer grado

1.- FALLECIMIENTO: Dos dias habiles.

2.- ENFERMEDAD GRAVE O ACCIDENTE: Dos dias habiles

La justificacién documental se podrd adjuntar on line a través del Portal del Personal.

A disfrutar a eleccién del empleado/a en el periodo comprendido entre el hecho causante
(ingreso hospitalario) y los 15 dias naturales siguientes a la finalizacion del internamiento
hospitalario.

Se tendra derecho a una segunda licencia de la misma duracién una vez pasados los 30 dias
consecutivos desde finalizacion de la anterior en las mismas condiciones que para los
parientes de primer grado.

Cabe distribuirlo por horas en un maximo de quince dias, al objeto de facilitar la asistencia al
familiar gravemente enfermo. (15 horas para personal de 37 horas y media o 16 horas para
personal de 40 horas)

3.- INTERVENCION QUIRURGICA SIN HOSPITALIZACION: Dos dias habiles. Los dos dias se
podran disfrutar por separado en un plazo de 15 dias naturales desde la intervencién, para
acompafiar al familiar a la revisién médica. (todo ello previa cita con justificante médico)

Si los hechos mencionados en el apartado 3.5.1 y 3.5.2 ocurrieran fuera del territorio del
concejo de Gijon/Xixdn, se incrementara en:

Fuera del Concejo de Gijon/Xixon: dos dias habiles
Fuera de la peninsula Ibérica: 4 dias habiles, en lugar de dos.

3.5.3- Tercer grado de parentesco

{por afinidad o consanguinidad): tios/as, .sobrinos/as, bisabuelos/as y biznietos/as

Con caracter excepcional y en extension de los derechos de conciliacidén y corresponsabilidad
se establecen los siguientes permisos para el tercer grado de parentesco cuyos criterios de
aplicacion y disfrute son los mismos que para los parientes de primer grado.

1.- FALLECIMIENTO: Un dia habil.

2.- ENFERMEDAD GRAVE O ACCIDENTE GRAVE: Un dia habil. Fuera del Concejo de Gijén/Xixon:
se incrementara en un dia habil
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3.2.1-Permiso Nacimiento de Hijo/hija

3.2.1-Descripcién Acuerdo/convenio

— Dos dias habiles por nacimiento de hijo o hija.

3.2.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Nacimiento de Hijo/hija
Subtipo No precisa
Observaciones

Justificacidn Inscripcién Registro Civil

3.2.3 -Hecho Causante
e Nacimiento de hijo/a
3.2.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

3.2.5-Duracidn y disfrute del permiso:

Dos dias habiles.

3.2 Para atender incidencias del propio empleado/a

3.2.1- Matrimonio o inscripcion en el registro de parejas de hecho

3.2.1.1-Descripcion Acuerdo/convenio

Por matrimonio o inscripcion en €l registro de parejas de hecho, quince dias si se trata del propio,
contados desde el mismo dia de celebracion del evento, pudiendo igualmente ser con anterioridad. Si
es de padres/madres, hijos/as o hermanos/as, ya sea por consanguinidad o afinidad, un dia,
coincidente con el dia de la celebracion. En este ultimo supuesto en jornadas de 24 horas y 30 minutos
serd de un dia.
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3.2.1.1-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Nupcialidad/Uniones de Hecho
Subtipo No precisa

Observaciones

Justificacién Certificado de Matrimonio/inscripcion pareja de hecho

Tipo de Permiso Boda de un familiar

Subtipo Parentesco

Observaciones Indicar nombre y apellidos del familiar
Justificacidn Documento acreditativo

3.2.1.3 -Hecho Causante

e Contraer matrimonio
¢ Inscribirse como pareja de hecho

3.2.1.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos

3.2.1.5-Duracién y disfrute del permiso:

Quince dias contados desde el mismo dia de celebracidn del evento, pudiendo igualmente ser
con anterioridad.

Dichos dias se consideran habiles, si bien, para evitar un uso no deseado, dada la peculiaridad
de los distintos turnos de trabajo y la utilizacidn de los festivos, el periodo total de duracién de
permiso, contado desde el dia de la celebracidn del evento, no podra exceder en ningun caso,
de 20 dias naturales

Si es de padres/madres, hijos/as o hermanos/as. ya sea por consanguinidad o afinidad,
el dia de la celebracién

Una vez disfrutado el permiso, no cabe volver a disfrutarlo posteriormente si hay coincidencia
de contrayentes/personas inscritas , aunque varie el modo de celebracion (celebracién
religiosa, civil, inscripcion municipal, etc.)
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3.2.2-Por traslado de domicilio

3.2.2.1-Descripcion Acuerdo/convenio

b) Por traslado de domicilio, un dia

3.2.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Mudanza

Subtipo No precisa
Observaciones

Justificacion Se justificara aportando el volante del padrén(no anterior o posterior
a 10 dias naturales a la fecha solicitada) o factura de la empresa de
transportes (con fecha exacta del dia solicitado).

3.2.2.3 -Hecho Causante
e Efectivo cambio de domicilio
3.2.2.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos
e Que se produzca de manera efectiva dicho cambio de domicilio y pueda demostrarse

documentalmente.
3.2.2.5-Duracion y disfrute del permiso:

El permiso se concederd por un dia tanto si el traslado de domicilio conlleva cambio de
localidad o no, y se entenderd referido al dia en que se produzca el efectivo traslado de

domicilio.
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3.2.3.- Asunto particular a recuperar

3.2.3.1-Descripcion Acuerdo/convenio

Asunto particular a recuperar: por asunto particular a recuperar se entiende el tiempo que de forma
excepcional elfla empleado/a o empleada precisa ausentarse del puesto de trabajo dentro del horario
de obligada presencia (de 9 a 14 horas o el equivalente en caso de trabajo a turnos). Se concedera de
forma excepcional y con un limite maximo de duracion de tres horas. En todo caso este tiempo habrd
de recuperarse de conformidad con los criterios de compensacion de saldo horario previstos en e/
articulo 58 del presente Acuerdo

3.2.3.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Asunto Particular

Subtipo No precisa
Observaciones Indicar el dia y el rango de horas
Justificacidn No precisa.

3.2.3.3 -Hecho Causante

e Ausencia, sin justificacion del puesto de trabajo dentro del horario de obligada
presencia (de 9 a 14 horas o el equivalente en caso de trabajo aturnos).

3.2.3.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

3.2.3.5-Duracion y disfrute del permiso:

Se concederd de forma excepcional y con un limite maximo de duraciéon de tres horas. En todo
caso este tiempo habra de recuperarse conforme a los criterios de compensacién de saldos
negativos establecidos en el apartado relativo a Jornada y Horarios de Trabajo de la presente
Instruccion.
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3.2.4.- Consulta médica en asistencia sanitaria o mutua asistencial.

3.2.4.1-Descripcion Acuerdo/convenio

Consulta médica o pruebas medicas en asistencia sanitaria publica o Mutua Asistencial: Se dispondra
del tiempo indispensable para el desplazamiento y duracion de la consulta o la prueba medica en los
términos establecidos en la Instruccion aprobada al efecto. Cuando se realicen en centro privado
solo se admitird si se acredita adecuadamente la imposibilidad de acudir a dicha cita fuera de /a
Jornada de trabajo.

En €l caso de que la realizacion de la prueba medica que conlleve actuaciones preparatorias tenga
lugar por la mafana, se dispensara de la asistencia a la jornada de trabajo nocturna
inmediatamente anterior; asimismo cuando tras la realizacion una prueba medica que genere
molestias que impidan incorporarse seguidamente a la jornada de trabajo que se tuviera asignada,
se dispensara de la asistencia a la misma

3.2.4.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Consulta Médica

Subtipo Seleccionar el correspondiente:

e Consulta médica para la generalidad de consultas. (no se
incluyen las asistencias médicas por rehabilitacion, Ia
preparacion al parto ni las consultas por embarazo)

® Reconocimiento médico de empresa

Observaciones
Justificacidn Justificacidn de la cita y/o asistencia

Tipo de Permiso Asistencia Médica

Subtipo Seleccionar el correspondiente:
e Rehabilitacidn por accidente laboral

e Rehabilitacion por enfermedad comun
® Preparacidn parto/consultas embarazo

Observaciones
Justificacion Justificacién de la cita y/o asistencia

3.2.4.3 -Hecho Causante

e Asistencia a consulta médica en centro publico o mutua asistencial
e Asistencia a consulta privada: soélo se admitird justificante si se acredita
adecuadamente la imposibilidad de acudir a dicha cita fuera de la jornada de trabajo.
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e Reconocimiento Médico empresa

3.2.4.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

3.2.4.5-Duracién y disfrute del permiso:

Se dispondra del tiempo indispensable para el desplazamiento, y duracién de la consulta
debiendo presentar ante el Servicio de Gestidon Recursos Humanos o via on line a través del
Portal del Personal, el justificante documental de asistencia donde conste hora de cita y
salida.

Tiempos concedidos por Desplazamiento al centro de salud/reconocimiento médico de
empresa:

. Se concederd para el desplazamiento desde el centro de trabajo al centro de salud con
caracter general 1 hora y media (45 minutos ida y 45 minutos vuelta), salvo que la consulta sea
al inicio de la jornada en cuyo caso solo se computa el tiempo de desplazamiento de regreso al
centro de trabajo.

. En todo caso, el tiempo maximo concedido se computara hasta que finalice su jornada
de trabajo habitual.

o Si el centro de salud se encuentra fuera del concejo de Gijén/Xixon: se
concedera un desplazamiento total de 2 horas (ida y vuelta)

3.2.5.- Para realizar funciones sindicales o de representacion del personal

3.2.5.1-Descripcion Acuerdo/convenio

Para realizar funciones sindicales o de representacion de personal, en los terminos que se determine en
el capitulo correspondiente de este Acuerdo

23



Ayuntamiento
de Gijon/Xixon

3.2.5.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Horas Sindicales

Subtipo Indicar los criterios de imputacion de las horas, seleccionando :
e Elsindicato

e El afio de referencia

Observaciones

Justificacidn Acreditacion del nombramiento.

Las organizaciones sindicales enviaran una relacién del personal
susceptible del uso de estas horas

3.2.5.3 -Hecho Causante
® Larealizacidon de funciones sindicales propias del cargo
3.2.5.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

e Ostentar un cargo electivo a nivel provincial, autonémico o estatal en las
organizaciones sindicales mas representativas

3.2.5.5-Duracion y disfrute del permiso:

e Segun solicitud

® En los servicios sujetos a turnos, quienes utilicen horas sindicales procurardn
comunicar el preaviso con 48 horas laborales de antelaciéon para garantizar el
funcionamiento de estos servicios.

e Sin perjuicio del tramite ordinario posterior en el portal del empleado/a, se
comunicard lo antes posible a las personas responsables del servicio la ausencia por
otro medio complementario disponible como el teléfono, correo, etc.

3.2.6.- Examenes oficiales

3.2.6.1-Descripcion Acuerdo/convenio

Para concurrir a examenes finales en centros académicos oficiales, asi como a pruebas de ingreso o
promocion a las Administraciones Publicas, a razon de un dia natural por cada examen final o prueba
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3.2.6.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Estudios

Subtipo No precisa
Observaciones

Justificacién Justificante de asistencia a la realizacion de las pruebas concretas que
sirvieron para su concesion en la que se detallen la fecha, hora,
duracidn y lugar de su realizacion

3.2.6.3 -Hecho Causante

e Examenes oficiales en centros académicos oficiales y demads pruebas definitivas de
aptitud. A efectos de este permiso se entiende por «examenes finales y demas
pruebas definitivas de aptitud» aquellas pruebas tendentes a la obtenciéon de una
titulacién académica o administrativa, asi como aquellas necesarias para la
consecucion de unos estudios que habiliten para el ejercicio de una profesién. El
caracter definitivo o final de los exdamenes comprende cualquier tipo de examen
tendente a la obtencion de tales titulaciones que tenga caracter final o parcial.

e Exdmenes de ingreso o promocién a las Administraciones Publicas

¢ 3.2.6.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

3.2.6.5-Duracién y disfrute del permiso:

Un dia natural por cada prueba de examen final. Se entiende por examen final aquel que
figure programado con tal caracter y aquellos otros que tengan cardcter liberatorio y oficial y
asi se acredite documentalmente.

Se computan a estos efectos los examenes en Escuela Oficial de Idiomas. Asi como, el trabajo
de Fin de Grado y el de Fin de Master, que son asignaturas y por tanto, deben de tener el
mismo tratamiento.

Se aumentara en un dia si las pruebas se celebran fuera del Principado de Asturias.

En el caso de concurrir a pruebas de ingreso o promociéon en Administraciones Publicas se
dispondra ademas del dia natural previo a la celebracion de dichas pruebas; la no disposicion
de este dia no dara lugar a compensacion alguna.

No obstante lo anterior, se podra ausentar del puesto de trabajo el tiempo indispensable para
la realizacién del examen para la obtencion del Carnet de Conducir, la lectura de pruebas de
acceso y promocion en las Administraciones Publicas y la asistencia a exdamenes de centros no
oficiales.
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3.2.7- Examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto

3.2.7.1-Descripcion Acuerdo/convenio

Para la realizacion de examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto por las empleadas
embarazadas, por el tiempo indispensable, previa justificacion de la necesidad de su realizacion
coincidiendo con la jornada laboral. Igual medida se aplicara en los supuestos de reproduccion asistida
y las obligaciones inherentes a los tramites de adopcion. El otro progenitor podra solicitar permiso, con
cardcter recuperable, para el acompafiamiento a la embarazada

3.2.7.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Asistencia Médica

Subtipo Preparacion al parto/consultas embarazo
Observaciones
Justificacion Justificante de la asistencia a la consulta

3.2.7.3 -Hecho Causante

¢ Embarazo
e Tratamientos de reproduccion asistida
e Tramites de adopcion

3.2.7.4-Requisitos

e Ser empleada publica en servicio activo del Ayuntamiento de Gijén/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

3.2.7.5-Duracién y disfrute del permiso:

Por las empleadas embarazadas, por el tiempo indispensable, previa justificacion de la
necesidad de su realizacion coincidiendo con la jornada laboral. Igual medida se aplicara en los
supuestos de reproduccidn asistida y las obligaciones inherentes a los tramites de adopcidn.

El otro progenitor podra solicitar permiso, con caracter recuperable, para el acompafiamiento
a la embarazada
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3.2.8.- Deber inexcusable de caracter publico o personal

3.2.8.1-Descripcion Acuerdo/convenio

Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o
personal, tal y como se recogen en Instruccion aprobada al efecto.

Por deber inexcusable de cardcter publico o personal se entiende la obligacion que incumbe a
una persona cuyo incumplimiento le generaria una responsabilidad de indole civil, penal y
administrativa, e incluye los supuestos regulados en la Instruccion de Alcaldia.

3.2.8.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Deber inexcusable
Subtipo Seleccionar uno de los motivos:

Observaciones

Justificacion La citacion o documento acreditativo del hecho causante alegado,
tales como el original o copia compulsada de la citacion o convocatoria
del drgano judicial, érgano administrativo, érgano de gobierno o
cualquier otro drgano oficial de que se trate, o de las comisiones
dependientes de ellos. En su caso, documento acreditativo de tener la
condicién de elegible en el proceso electoral o de formar parte de una
mesa electoral

3.2.8.3 -Hecho Causante

Son hechos causantes de este permiso, que se produzca un deber inexcusable de caracter
publico, o personal, considerandose, como tal, con caracter general, todos aquellos supuestos
que de no hacerse, generarian al empleado/a publico/a una responsabilidad de indole civil,
penal o administrativa.

1. Especificamente, se entenderan por deberes inexcusables de caracter publico o personal a
los efectos de este permiso los siguientes supuestos:

® El cumplimiento de las resoluciones judiciales cuando impliquen actos que exijan
ausentarse del puesto de trabajo, que incluird los siguientes supuestos:
= La asistencia a Tribunales previa citacién como parte de un jurado.
= La asistencia a un juicio para testificar o peritar .
= El cumplimiento de la citacién por un Juzgado o Tribunal en un proceso penal.
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e El deber de comparecer en aquellos procesos en donde el personal municipal
asistieseal procedimiento para testificar o peritar .

e Comparecer personalmente como demandante o persona demandada en un
procedimiento laboral o contencioso.

e La asistencia a Plenos o Comisiones Informativas y de Gobierno por los/las Concejales
de Corporaciones Locales.

® La asistencia a reuniones o actos motivados por la actividad de Asociaciones Vecinales
por aquellos empleados/as publicos-as que ocupen cargos directivos en las mismas en
aquellos supuestos de cuya inasistencia se derivase una responsabilidad de indole civil,
penal o administrativa.

e La participacidn en procesos electorales (incluido ser parte de la mesa electoral) vy el
ejercicio del derecho a sufragio en los términos que se establezcan para la
convocatoria de elecciones correspondiente.

® La asistencia a claustros de la Universidad en calidad de Delegacién del Alumnado.

® La comparecencia a instancias de la Agencia Tributaria, o la de aquellos otros érganos
publicos que, por ostentar competencias inspectoras u otras causas, la desatencién de
sus requerimientos implicase consecuencias desfavorables para la persona interesada

e Ser proclamado/a candidato/a en un proceso electoral (elecciones europeas,
generales, autondémicas o locales).

e Actuar como presidente/a, vocal, interventor/a o apoderado/a de las mesas
electorales en elecciones europeas, generales, autondmicas o locales.

® Ejercer el derecho de sufragio en tal proceso.

e El desplazamiento para llevar a efecto el régimen de visitas a un/a menor derivado de
una sentencia.

e De acuerdo con lo anterior, tendra la consideracidon asimismo de deber inexcusable a
los efectos de este permiso la visita a una persona con discapacidad internada en un
centro, cuando el/la empleado/a publico/a acredite nombramiento de tutorizacién de
la misma, y previo requerimiento al respecto del centro.

Por el contrario, no tendrdn la consideracion de deber de caracter publico o personal a los
efectos de este permiso las gestiones de indole personal tales como: D.N.I. (salvo que en el
lugar de residencia no se pudiese acudir en horario de tarde), ITV coche, carnet de conducir,
actos judiciales no contemplados en los supuestos anteriores, notarios, etc. Estas ausencias se
consideran asunto particular a recuperar.

3.2.8.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

e De acuerdo con lo sefalado en el apartado anterior, el deber inexcusable debe ser
personalisimo, sin posibilidad de ejecucién por medio de representante o sustituto.
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e En todo caso debera justificarse debidamente la imposibilidad de cumplimiento de
este deber fuera de la jornada laboral.

3.2.8.5-Duracidn y disfrute del permiso:
El permiso basado en estas circunstancias se concederd con caracter previo, por el tiempo

indispensable para el cumplimiento.

3.2.9- Asuntos Particulares

3.2.9.1-Descripcion Acuerdo/convenio

Por asuntos particulares, seis dias no justificables, retribuidos y no recuperables, que se
disfrutaran de forma continuada o fraccionada a eleccion y en cualquier época del afio, salvo
cuando la acumulacion de peticiones para un mismo periodo de tiempo y servicio haga necesario
el establecimiento de turnos. En estos supuestos la determinacion de los mismos se llevard a
cabo por sorteo entre quienes lo hubiesen solicitado. Estos permisos no podran acumularse a las
vacaciones ordinarias, a excepcion de que medie un festivo o fin de semana entre ambos
conceptos, si bien podran unirse a las vacaciones disfrutadas en dias sueltos y se concederan
previo informe de la jefatura del servicio o departamento.

Asimismo, se tendra derecho al disfrute de dos dias adicionales al cumplir el sexto trienio,
incrementandose en un dia adicional por cada trienio cumplido a partir del octavo, dentro del
ano natural en que tenga lugar el devengo.

Quien se encuentre en situacion de Incapacidad Temporal, antes o durante el disfrute del
permiso por asuntos particulares, podra anular los dias no disfrutados por este motivo y
generara un nuevo derecho a su disfrute en los mismos términos que regulan la interrupcion de
vacaciones por situaciones de incapacidad temporal.

3.2.9.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Asuntos Propios /Moscosos/

Subtipo No precisa
Observaciones
Justificacion No precisa

3.2.9.3 -Hecho Causante

* No esta sujeto a la necesaria presencia de ningin hecho causante en su motivacion, sin
perjuicio de encontrarse supeditada a las necesidades del servicio en su concesion.
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3.2.9.4-Requisitos

Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijén/Xixdn y/o sus
Organismos Auténomos.

En todo caso, deberd garantizarse que la misma unidad organica donde presta sus
servicios asumirad las tareas de éste/a sin menoscabo para el funcionamiento del
servicio o unidad organica, y sin que el disfrute de estos dias determine, con caracter
general, la necesidad de sustituciones o refuerzos.

3.2.9.5-Duracion y disfrute del permiso:

6 dias laborales al afio a disfrutar en proporcién al tiempo trabajado. Fecha limite
para disfrutarlos el 31 de marzo del afio siguiente al que se generaron.

Asimismo, se tendrd derecho al disfrute de dos dias adicionales al cumplir el sexto
trienio, incrementandose en un dia adicional por cada trienio cumplido a partir del
octavo, dentro del aifo natural en que tenga lugar el devengo.

No se acumulan a las vacaciones ordinarias disfrutadas en periodos de dias habiles o
naturales a excepcion de que medie un festivo, descanso correspondiente segun
régimen de turnos o fin de semana entre ambos conceptos. Si se podran acumular
directamente a los dias sueltos de vacaciones.

En caso de encontrarse el empleado/a en situacién de incapacidad temporal que le
impida el inicio o la continuacién del disfrute del permiso por asuntos particulares,
podra solicitar la anulacién de los dias que no ha podido disfrutar, generando un
nuevo derecho a su disfrute en los mismos términos que regulan la interrupcién de
vacaciones por situaciones de incapacidad temporal.
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3.2.10- Licencia por asuntos propios y sin retribuciéon

3.2.10.1-Descripcién Acuerdo/convenio

Licencia por asuntos propios: Podrdn concederse licencias por asuntos propios, sin retribucion
alguna, y su duracion acumulada no podra en ningun caso, exceder de tres meses cada dos anos.
Estas licencias no podran concederse por periodos inferiores a tres dias consecutivos, en computo
de dias naturales.

3.2.10.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Permiso no retribuido
Subtipo Seleccionar si esta o no relacionada con la conciliacion

Observaciones
Justificacién No precisa

3.2.10.3 -Hecho Causante

e Esta licencia no esta sujeta a la necesaria presencia de ningln hecho causante en su
motivacion, sin perjuicio de encontrarse supeditada a las necesidades del servicio en

su concesion.

3.2.10.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos y acreditar una antigliedad minima de 2 afios.
® Su concesion esta subordinada a las necesidades del servicio

3.2.10.5-Duracion y disfrute del permiso:

Su duracién acumulada no podra en ningun caso, exceder de tres meses cada dos afios.
Estas licencias no podrdn concederse por periodos inferiores a tres dias consecutivos, con
cOmputo en dias naturales. Implica reduccién proporcional del periodo de vacaciones y del

abono de la paga extraordinaria.
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3.2.11- Cooperacidn internacional

3.2.11.1-Descripcién Acuerdo/convenio

Para la colaboracion en Programas de Cooperacion y Ayuda Humanitaria en situaciones de emergencia
o catastrofe con subordinacion a las necesidades del servicio previos los informes de los responsables
de los servicios afectados, se podra conceder licencia con una duracion maxima de un mes, percibiendo
la totalidad de sus retribuciones, no pudiendo percibir compensacion economica alguna por parte de
ninguna organizacion directamente relacionada con la actividad a desarrollar.

3.2.11.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Supuestos Extraordinarios

Subtipo
Observaciones Detallar el hecho causante
Justificacion

3.2.11.3 -Hecho Causante

¢ Emergencia o catastrofe

3.2.11.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos.

e Su concesion esta subordinada a las necesidades del servicio

3.2.11.5-Duracion y disfrute del permiso:

Este permiso debe tramitarse con informe favorable del responsable del departamento de
adscripcion de la persona que lo solicita.

Licencia maxima de un mes por afo natural percibiendo la totalidad de las retribuciones, no
pudiendo percibir compensacién econdmica alguna por parte de ninguna organizacion
directamente relacionada con la actividad a desarrollar.
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3.2.12- Asistencia a Eventos de caracter cientifico, técnico, colegial, asociado o
sindical

3.2.12.1-Descripcién Acuerdo/convenio

Asistencia a eventos colectivos de caracter cientifico, técnico, colegial, asociado o sindical. Si /a
asistencia fuese promovida por la Administracion, por tratarse de materias de interés para la misma, se
tendra derecho a indemnizacion por dietas, gastos de viaje, estancia, de inscripcion y otros.

3.2.12.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Asistencia Asamblea

Subtipo Elegir agente social convocante
Observaciones

Justificacién No precisa

3.2.12.3 -Hecho Causante

® Asambleas sindicales debidamente convocadas

e Eventos cientificos y /o técnicos relacionados con el puesto desempefiado

e Actos de Colegios profesionales y asociaciones relacionados con el puesto
desempeiiado

3.2.12.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos.
® Su concesion esta subordinada a las necesidades del servicio

3.2.12.5-Duracién y disfrute del permiso:

Se concederd el tiempo indispensable para el desplazamiento asi como el de duracion de la
misma, debiendo de avisarse a la Jefatura de los respectivos servicios.

La asistencia a estos eventos promovida por la Administracion a una jornada fuera de
Gijén/Xix6n y dentro de la Comunidad Auténoma no genera derecho a indemnizacion
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3.2.13- Enfermedad/Intervencion Quirdrgica sin hospitalizacion del empleado/a

3.2.13.1-Descripcién Acuerdo/convenio

Intervencion quirdrgica sin hospitalizacion del/la empleado/a /a. En aquellas casos que elfla
trabajador/a se someta a una intervencion quirdrgica sin hospitalizacion que no de lugar a baja medica,
dispondrad del permiso por €l tiempo indispensable del dia del hecho causante

3.2.13.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso [ EEDE]

Subtipo No procede
Observaciones
Justificacién Justificante médico de reposo/Intervencion

3.2.13.3 -Hecho Causante

e Intervencién Quirdrgica sin hospitalizacién que no de lugar a baja médica
® Ausencia puntuales y excepcionales del puesto de trabajo por enfermedad sin baja

3.2.13.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos.

3.2.13.5-Duracion y disfrute del permiso:

Para las Intervenciones Quirurgicas sin hospitalizacion de los/las empleadas se dispondra del
permiso por el tiempo indispensable del dia del hecho causante y en su caso el dia
inmediatamente siguiente.

Cualquier ausencia del puesto de trabajo habra de ser informada directamente a la jefatura
respectiva y en caso de tratarse de enfermedad requerird la presentacion del parte de baja
médica y los sucesivos de confirmacién con la periodicidad que reglamentariamente proceda,
pero de forma excepcional resultara de aplicacion el presente permiso previo informe médico
donde se consigne la necesidad de reposo domiciliario de 24/48 horas maximo.

Cuando las ausencias por enfermedad son recurrentes sera precisa la baja médica

No hace falta trabajar un dia después de una baja por enfermedad o accidente para poder
disfrutar vacaciones, asuntos propios, compensatorios, etc. salvo necesidades del servicio.
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3.2.14- Permiso sin sueldo por circunstancias excepcionales del/a empleado/a

3.2.14.1-Descripcién Acuerdo/convenio

Permiso sin sueldo por circunstancias excepcionales del/a funcionario/a. Se podran conceder
permiso sin sueldo con una duracion maxima de un ano para tratamientos rehabilitadores de
alcoholismo, toxicomanias u otras adicciones, en régimen de internado en centros habilitados o
reconocidos por la Administracion.

En estos supuestos se mantendra en alta especial en el correspondiente régimen de prevision
social mientras dure este permiso sin sueldo. El tiempo del permiso sin sueldo tendra /a
consideracion de servicios efectivamente prestados a efectos de antigiedad y carrera
profesional horizontal

3.2.14.2-Solicitud Portal del Personal

Los permisos se tramitan de forma directa con el Servicio de Gestion de recursos Humanos y/o
las Secretarias Técnicas de los organismos auténomos. La informacién serd 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, siendo exclusivamente validos para la
justificacion de este permiso sin necesidad de que se tramiten para archivo en unidad distinta
a la gestora.

3.2.14.3 -Hecho Causante

e Tratamientos rehabilitadores de alcoholismo, toxicomanias u otras adicciones, en
régimen de internado en centros habilitados o reconocidos por la Administracion

3.2.14.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos.

3.2.14.5-Duracion y disfrute del permiso:

Duracion maxima 1 afio. En estos supuestos se mantendrd en alta especial en el
correspondiente régimen de previsién social mientras dure este permiso sin sueldo. El
tiempo del permiso sin sueldo tendra la consideracién de servicios efectivamente
prestados a efectos de antigliedad y carrera profesional horizontal.
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3.2.15- Compensatorio

3.2.15.1-Descripcién Acuerdo/convenio

Dias compensatorios que se generen por un exceso horario motivado exclusivamente por necesidades
de servicio previamente encomendadas que deberad de ser expresamente autorizado

3.2.15.2-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Compensatorio

Subtipo Elegir el ano al que corresponde el permiso

Observaciones Indicar el dia que generar el derecho e indicar si se desea traspasar el
tiempo a Crédito personal.
Justificacién No precisa

3.2.15.3 -Hecho Causante

e Exceso de horario motivado exclusivamente por necesidades de servicio previamente
encomendadas.

3.2.15.4-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos.
® Su concesion esta subordinada a las necesidades del servicio

3.2.15.5-Duracién y disfrute del permiso:

Son los que se generen por un exceso horario motivado exclusivamente por necesidades del
servicio previamente encomendadas y debera ser expresamente autorizado: En ningln caso
los excesos horarios del personal motivardan el reconocimiento automdtico de un
compensatorio ya que obedece exclusivamente a necesidades del servicio.

Fecha limite para disfrutarlos 31 de marzo.

Cuando el exceso horario autorizado en las jornadas ordinarias de trabajo, motivado por
necesidades del servicio, se produzca entre las 22:00 y las 7:00 horas, cada hora de exceso se
computara a efectos de su compensacion a razén de una hora y media

Cuando el exceso horario autorizado y motivado por necesidades del servicio no llegue a cubrir
la jornada laboral completa se incluira una bonificacién en el saldo horario.
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Los compensatorios se podrdn unir a vacaciones, asuntos particulares, etc. y pueden servir
como puente entre vacaciones y asuntos particulares, supeditado en todo caso a las
necesidades del servicio.

Vacaciones, asuntos particulares, compensatorios, etc., cuando son rechazados por la Jefatura
del Servicio por necesidades del servicio, en el Ultimo mes del afio, podra ser disfrutado en el
primer trimestre del afio siguiente.

Particularidades aplicables a Organismos Auténomos:
A.- Compensatorios por festivos en Museos. Centro de Cultura Antiguo Instituto:

El personal subalterno y los Auxiliares de servicios de la Fundacion Municipal de Cultura,
Educacién y Universidad Popular:

Cada fiesta trabajada (excepto domingos) se compensara con 1 dia y medio de descanso, el
medio dia para su disfrute, se incorporara al crédito personal y podra aplicarse en los tramos
de horario flexible

Estos medios dias pueden acumularse en jornadas completas, para su disfrute siempre que el
servicio esté completo y no se requieran sustituciones.

Las fiestas anuales (entendiendo como tal la fiesta o su correspondiente-descanso), seran en
todo caso, 16: las 14 fiestas mas el 24 y el 31 de diciembre.

El régimen sera, por tanto, el siguiente;

Fiestas sefialadas como de cierre obligado en el vigente calendario laboral de Museos y CCAI: 1
y 6 de enero, martes de carnaval, 15 de agosto, 24, 25 y 31 de diciembre:

® Personal que por turno le corresponde trabajar : No trabaja : No compensa el dia
e Personal que por turno le corresponde descansar : Compensa el dia

Resto de fiestas

® Personal que por turno le corresponde trabajar: Compensa el dia
® Personal que por turno le corresponde descansar : Compensa el dia

Si la fiesta, por recaer en domingo, se traslada a lunes:

* Fiestas sefialadas como cierre obligado en calendario laboral: tiene la consideracién de
festivo a estos efectos, el dia sefialado como de cierre en dicho calendario y, en
consecuencia, el régimen del personal es el sefalado, anteriormente, para estos
supuestos.

® En el resto de fiestas, el domingo tendra la consideracién de domingo ordinario vy la
fiesta, como para el resto de personal, se traslada al lunes, en consecuencia, el
régimen serd el sefialado también anteriormente para estos supuestos.
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e El personal que deba trabajar un lunes al que se traslada la fiesta que inicialmente
recae en domingo, descansara ese dia como el resto del personal y no compensara el

mismo.
B.-Turnos en el P.D.M.

El personal Oficial de Oficios y Técnico-a Auxiliar del Patronato Deportivo Municipal por cada
fiesta que caiga en jornada de descanso de acuerdo con el turno correspondiente, se
compensara por un dia de descanso.

El personal a turnos del Patronato Deportivo, realizard la recuperacidn de los fines de semana,
que se realicen fuera del calendario tedrico, en los casos en que estando en el cuarto turno
tuviera que adecuar su turno y horarios para cubrir bajas, vacaciones y permisos del personal
de la instalacidn, se realizara preferentemente en los tres meses siguientes
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3.3- Permisos por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar
y laboral

Segln la DA 82 EBEP, toda Administracidn local debe implantar un plan de igualdad en su
ambito, con la potestad de negociar medidas que afecten a permisos, licencias, vacaciones,
jornada, etc., puesto que, por definicidn legal, —articulo 46.1 de la LOI- el plan de igualdad
estara constituido por todas las medidas que sean necesarias para respetar fehacientemente
una obligada igualdad real entre hombres y mujeres en su ambito de aplicacion, medidas entre
las que el articulo 46.2 de la LOI sefiala expresamente las de conciliacidn.

Con fecha 8 de mayo de 2018, la Junta de Gobierno Local ha ratificado el Il Plan de Igualdad
para el Personal del Ayuntamiento de Gijon/Xixén/Xixén, Organismos Autonomos y Empresas
de Promocidn y Desarrollo, aprobado en fecha 16 de abril de 2018 por la Comision de Igualdad
de este Ayuntamiento, Fundaciones y Patronato y Empresas de Promocién y Desarrollo,
surtiendo efectos desde el dia siguiente al de su ratificacion. Se publicé en el BOPA el 1 de
junio de 2018.

El eje 5 del citado Plan de Igualdad se dedica a la regulacion de la "Corresponsabilidad y la
conciliacion" y en desarrollo del mismo se establecen y regulan los siguientes permisos.

3.3.1- Permiso por parto

3.3.1.1-Solicitud Portal del Personal

No se precisa solicitud en el portal se concede al tramitarse la prestacion de maternidad en el
Servicio de Gestién de Recursos Humanos.

3.3.1.2 -Hecho Causante

e El nacimiento de un hijo/a o el inicio del periodo de descanso a solicitud de la
embarazada, en el supuesto de que el mismo se iniciase antes del parto.

3.3.1.3-Requisitos

e Ser empleada publica en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

e Acreditar el nacimiento del nifio, o la situacion de embarazo y la fecha probable del
parto en el supuesto de iniciarse el disfrute del permiso antes del nacimiento.

3.3.1.4-Duracion y disfrute del permiso:
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Dieciséis semanas, ininterrumpidas. Dieciocho semanas en caso de discapacidad del hijo/a y
por cada hijo/a a partir del segundo, en los supuestos de parto multiple.

En los casos de parto prematuro y en aquellos en que, por cualquier otra causa, el neonato
deba permanecer hospitalizado a continuacién del parto, un maximo de 13 semanas
adicionales. Seran tenidos en cuenta los internamientos hospitalarios iniciados durante los
treinta dias naturales siguientes al parto.

Cesién de la madre trabajadora al otro progenitor/a, la Administracion adicionalmente
concederad el derecho a un disfrute del permiso retribuido denominado "maternidad cényuge"
de:

¢ Unasemana; si el disfrute del permiso solicitado es, al menos de 15 dias.

¢ Dos semanas, si el permiso solicitado fuese superior a un mes natural.

e Tres semanas, si la licencia por maternidad se compartiese al 50% con el otro progenitor/a.
El periodo maximo para disfrutar la maternidad cényuge sera hasta que el hijo/a cumpla 1 afio.

En el caso de la madre trabajadora, tendria el derecho a similares periodos de permiso y en las
mismas condiciones, siempre que cedieran una parte de la licencia por maternidad a favor del
otro progenitor.

e Maternidad y formacién: Durante el disfrute de este permiso se podra participar en los
cursos de formacién que convoque la Administracion.

3.3.2- Permiso estado de gestacion.

3.3.2.1-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Gestacion

Subtipo No precisa
Observaciones
Justificacion Informe semanas de gestacion

3.3.2.2 -Hecho Causante

e Gestacion igual o superior a las 37 semanas
e Gestacion multiple igual o superior a las 35 semanas

3.3.2.3-Requisitos

e Ser empleada publica en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos
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3.3.2.4-Duracion y disfrute del permiso:

La duracion se extendera hasta la fecha de parto.

3.3.3- Adopcion /Acogimiento minimo de 1 afio

3.3.3.1-Solicitud Portal del Personal

No se precisa solicitud en el portal se concede al tramitarse la prestacion en el Servicio de

Gestion de Recursos humanos.

Justificacion:

Decisidn administrativa o judicial de acogimiento o resolucién judicial por la que se
constituya la adopcion.

En caso de discapacidad del/a menor, certificado de organismo competente en que
se acredite la misma

3.3.3.2 -Hecho Causante

Los supuestos de adopcion o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o
simple seran los que asi se establezcan en el Cédigo Civil, debiendo tener el
acogimiento simple una duracién no inferior a un afio.
No se consideran equiparables al acogimiento preadoptivo, permanente o simple,
otras modalidades de acogimiento familiar distintas a las mencionadas anteriormente.
La tutela sobre menor por designacién de persona fisica, cuando la persona tutora sea
un familiar que, de acuerdo con la legislacion civil, no pueda adoptar al/a menor,
siempre que conlleve la convivencia entre la persona tutora y la tutelada, en los
mismos términos de edad que la persona adoptada o acogida.
En el caso de personal laboral, de acuerdo con lo establecido en el articulo 45 del
Estatuto de los Trabajadores, los/as menores en adopcion o acogimiento deberan
tener las siguientes condiciones:
=  Ser menores de 6 afios.
= O mayores de 6 aflos y menores de 18 con discapacidad o que por sus
circunstancias y experiencias personales o por provenir del extranjero tengan
especiales dificultades de insercidn social o familiar debidamente acreditadas
por los servicios sociales competentes. A estos efectos se entiende que
presenta alguna discapacidad cuando esta se valore en un grado igual o
superior al 33%.
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3.3.3.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

e Estar en proceso de adopcidon o acogimiento o tener la resolucién administrativa o
judicial correspondiente, segun el supuesto.

3.3.3.4-Duracion y disfrute del permiso:

Tendra una duracion de dieciséis semanas ininterrumpidas. Se ampliara en dos semanas mas
en el supuesto de discapacidad del menor en adopcion o acogimiento y por cada hijo o hija a
partir del segundo, en los supuestos de adopcidén o acogimiento multiple.

El cdmputo del plazo se contard a eleccién del/la empleado/a a partir de la decisidn
administrativa o judicial de acogimiento o a partir de la resolucidn judicial por la que se
constituya la adopcién sin que en ningln caso un mismo menor pueda dar derecho a varios
periodos de disfrute de este permiso.

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

En el caso de que ambos progenitores trabajen, el permiso se distribuird a opcién de las
personas interesadas, que podran disfrutarlo de forma simultdnea o sucesiva, siempre en
periodos ininterrumpidos. A tiempo completo/parcial.

En caso de que ambos progenitores trabajen, en caso de cesién del permiso de la madre
trabajadora a favor del otro progenitor/a, la Administracién adicionalmente concederd el
derecho a un disfrute del permiso retribuido denominado "adopcidn cényuge" de:

¢ Unasemana, si el disfrute del permiso solicitado es, al menos de 15 dias.

* Dos semanas, si el permiso solicitado fuese superior a un mes natural.

® Tres semanas, si la licencia por maternidad se compartiese al 50% con el otro
progenitor/a.

El periodo maximo para disfrutar la adopcidn cényuge sera hasta que el hijo/a cumpla 1 afio.

3.3.4- Adopcidén internacional

3.3.4.1-Solicitud Portal del Personal

No se precisa solicitud en el portal se concede al tramitarse la prestacion en el Servicio de
Gestién de Recursos humanos.
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Justificacion:

e Decisidon administrativa o judicial de acogimiento o resolucién judicial por la que se
constituya la adopcidn.

® En el caso de adopcidn internacional, existiendo obligatoriedad de desplazamiento
al pais de origen, se presentard certificado del organismo competente que acredite
dicha obligatoriedad.

e Posteriormente debera presentar la resolucién por la que se constituya la adopcién
0 acogimiento, traducida en su caso.

® En caso de discapacidad del/a menor, certificado de organismo competente en que
se acredite la misma.

3.3.4.2 -Hecho Causante

e Los supuestos de adopcidon o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o
simple seran los que asi se establezcan en el Cédigo Civil, debiendo tener el
acogimiento simple una duracién no inferior a un afio.

e Se consideran juridicamente equiparables aquellas instituciones juridicas declaradas
por resoluciones judiciales o administrativas extranjeras, cuya finalidad y efectos
juridicos sean los previstos para la adopcidon y el acogimiento preadoptivo,
permanente o simple, cuya duracién no sea inferior a 1 afo, cualquiera que sea su
denominacién.

3.3.4.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

e Estar en proceso de adopcion o acogimiento o tener la resolucién administrativa o
judicial correspondiente, segun el supuesto.

3.3.4.4-Duracién y disfrute del permiso:

Tendra una duracion de dieciséis semanas ininterrumpidas. Se ampliara en dos semanas mas
en el supuesto de discapacidad del/a menor en adopcién o acogimiento y por cada hijo o hija a
partir del segundo, en los supuestos de adopcién o acogimiento multiple.

El computo del plazo se contard a eleccion del/la empleado/a a partir de la decision
administrativa o judicial de acogimiento o a partir de la resolucidn judicial por la que se
constituya la adopcién sin que en ningun caso un mismo menor pueda dar derecho a varios
periodos de disfrute de este permiso.

Cuando se requiera desplazamiento previo de los progenitores al pais de origen del
adoptado/a - se tendrd derecho ademads, a un permiso de hasta dos meses de duracidn,
percibiendo durante este periodo exclusivamente las retribuciones basicas
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3.3.5- Licencia por riesgo durante el embarazo y la lactancia

3.3.5.1-Solicitud Portal del Personal

No se precisa solicitud en el portal se concede al tramitarse la prestacion en el Servicio de
Gestién de Recursos humanos.

3.3.5.2-Hecho Causante
e Sijtuacién de riesgo reconocida por la mutua
3.3.5.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos

e Estar embarazada o en situacidn de lactancia natural.

® Que las condiciones del puesto de trabajo puedan influir negativamente en la salud de
la embarazada y/o en la del feto o lactante y no sea posible la adaptacion de las
condiciones o del tiempo de trabajo, o el cambio de puesto o funcion.

® Que la mutua certifique la situacion de riesgo.

® Que la empleada no se encuentre en situacién de incapacidad temporal.

3.3.5.4-Duracion y disfrute del permiso:

Se concederd en los términos que se disponga por la normativa de la Seguridad Social, previa
gestién e informe el Servicio de Prevencidn.

3.3.6- Permiso de Paternidad

3.3.6.1-Solicitud Portal del Personal

No se precisa solicitud en el portal se concede al tramitarse la prestacion en el Servicio de
Gestidn de Recursos humanos.

Justificacion: Certificado de nacimiento, decision administrativa o judicial de acogimiento o
resolucidn judicial por la que se constituya la adopcion

3.3.6.2-Hecho Causante
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e Nacimiento, acogimiento o adopcién de un hijo / hija.

3.3.6.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos

3.3.6.4-Duracién y disfrute del permiso:
Tendra una duracidn de cinco semanas, a disfrutar por el padre o la otra persona progenitora:

- Bien desde la finalizacién del permiso por nacimiento de hijo/a, de la decision administrativa
de la guarda con fines de adopcidon o acogimiento o de la resolucidn judicial por la que se
produzca la adopcién, pudiendo disfrutarse a lo largo del periodo del descanso por
maternidad, coincidiendo con el mismo.

- Bien inmediatamente a la finalizacién del descanso de maternidad (por parto o adopcidn y
acogimiento) siempre que en todos los casos se produzca el disfrute efectivo del periodo de
descanso correspondiente.

En ambos supuestos, el plazo de duracion se ampliard en dos dias por cada hijo/a a partir del
segundo, en los casos de parto o adopcién multiple.

El disfrute de este permiso serd ininterrumpido salvo la ultima semana, que podra disfrutarse
de forma independiente en otro momento dentro de los nueve meses siguientes a la fecha de
nacimiento del hijo o la hija, de la decision administrativa o de la resolucién judicial antes
indicadas, cuando asi lo solicite, al inicio del permiso, el padre o la otra persona progenitora.

Para la prestacion del subsidio se estara a los criterios establecidos por la Seguridad Social.

Este permiso es independiente del disfrute compartido de los permisos contemplados en los
apartados a) y c) anteriores y se puede disfrutar en jornadas completas o en jornadas
parciales, con un minimo del 50%.”

La presente regulacidn estd adaptada a la actual normativa de la Seguridad Social, en caso de
modificarse ésta se regulara lo que proceda en cada caso.

3.3.7- Lactancia

3.3.7.1-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Lactancia

Subtipo Seleccionar el tipo:
e Dias Completos
® Flexible
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® Horas Fijas
® Bonificacién diaria fija

Observaciones

Justificacion No precisa

3.3.7.2 -Hecho Causante
e Tener bajo su cuidado un hijo/a menor de 16 meses
3.3.7.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

® A los efectos anteriores, se incluye dentro del concepto de hijo e hija, tanto al
consanguineo como al adoptivo o al acogido con fines preadoptivos o permanentes.

e El permiso de lactancia puede ser ejercido indistintamente por el empleado/a o la
empleada publica. No obstante, sélo podra ser ejercido por uno de los progenitores
en el caso de que ambos trabajen

3.3.7.4-Duracién y disfrute del permiso:

Durante los doce meses siguientes a la finalizacion de la baja por maternidad, se tendrd
derecho a una bolsa de horas, que para el personal con jornada ordinaria 37 horas y media
semanales asciende a un total de 244 horas y para el personal con jornada de 40 horas
semanales asciende a un total de 228 horas, o por el tiempo proporcional a los servicios
efectivamente prestados desde la finalizacion de la baja maternal hasta que el/la menor
cumpla 16 meses.

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

Dicha bolsa de horas podra ser disfrutada y distribuida en la forma que mejor convenga a la
madre/padre y a los intereses organizativos, teniendo como fecha limite para su disfrute 16
meses desde que nacio el hijo/la hija.

Los supuestos de adopcién y acogimiento generaran derecho a lactancia en las mismas
condiciones que los/as hijos/as bioldgicos/as.

Igualmente se podra solicitar la sustitucidn del tiempo de lactancia por un permiso retribuido
gue acumule en jornadas completas el tiempo correspondiente:

El personal que tiene un régimen horario de 37 horas y media: dispone en total de 32 diasy 4
horas laborales.
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El personal que tiene un régimen horario de 40 horas: dispone de 28 dias y 4 horas laborales.

Este permiso se incrementara proporcionalmente en los casos de parto multiple: El doble para
gemelos. El triple para trillizos (cada hijo/a genera un nuevo periodo de lactancia
independiente)

En los contratos temporales de duracidn inferior al afio: la lactancia se concedera de forma
proporcional al tiempo del contrato y en todo caso hasta la fecha de cumplimiento de los 16
meses de edad del hijo/a.

3.3.8. - Nacimiento de Hijos/as prematuras o que por cualquier otra causa tengan
que permanecer hospitalizados/as a continuaciéon del parto.

3.3.8.1-Solicitud Portal del Personal

No se precisa solicitud en el portal se concede al tramitarse la prestacion en el Servicio de
Gestidn de Recursos humanos.

Justificacion: Certificado de nacimiento y justificante de hospitalizacion.
3.3.8.2 -Hecho Causante

e El nacimiento de un hijo/a prematuro que tenga que ser hospitalizado a continuacién
del parto.

e El nacimiento de un hijo/a que, sin ser prematuro, deba permanecer hospitalizado/a a
continuacién del parto por cualquier otro motivo.

3.3.8.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

e Que se haya producido la hospitalizacion del hijo/a recién nacido/a tras el parto, bien
por ser prematuro o por cualquier otra causa; sin que haya interrupcidon entre
nacimiento y hospitalizacion.

3.3.8.4-Duracién y disfrute del permiso:

La empleada/o tendrd derecho a ausentarse del trabajo durante un maximo de dos horas
diarias percibiendo las retribuciones integras.

. Madre: desde que finaliza la baja maternal y mientras siga hospitalizado el/la
nifio/nifa.

. Padre: desde que finaliza el permiso paternal y mientras siga hospitalizado el/la
nifio/nifa.
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Asimismo, tendran derecho a reducir su jornada de trabajo hasta un méximo de dos horas, con
la disminucion proporcional de sus retribuciones.

En ambos casos, es la persona empleada la que establece la preferencia del horario de
ausencia dentro de la jornada laboral.

El permiso de ausencia por parto de hijos/as prematuros/as u hospitalizados/as tras el parto
sera incompatible con el disfrute de los siguientes permisos:

e Con el disfrute del permiso de lactancia, ya sea en su modalidad de disfrute diario o
acumulado.

e Con el disfrute, ya sea a tiempo total o a tiempo parcial, de las licencias por parto,
adopcion o acogimiento o por paternidad por parte del mismo empleado/a.

e |gual incompatibilidad se producira en relacién con el padre en el caso de que la madre
le hubiera cedido parte de los permisos a los que se refieren los puntos anteriores.

3.3.9-Permiso por cuidado de hijo o hija menor con afeccion de ciancer u otra
enfermedad grave

3.3.9.1-Solicitud Portal del Personal

No se precisa solicitud en el portal se concede al tramitarse la prestacion en el Servicio de
Gestién de Recursos humanos.

3.3.9.2 -Hecho Causante
e Hijo/hija con enfermedad con cancer o enfermedad grave.
3.3.9.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos

3.3.9.4-Duracién y disfrute del permiso:

El empleado/a tendra derecho, siempre que ambos progenitores, adoptantes o acogedores de
caracter preadoptivo o permanente trabajen, o en el caso de familias monoparentales, a una
reduccion de la jornada de trabajo de al menos la mitad de la duracién de aquélla, percibiendo
las retribuciones integras con cargo a los presupuestos del 6rgano o entidad donde venga
prestando sus servicios, para el cuidado, durante la hospitalizacién y tratamiento continuado,
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del hijo/a menor de edad afectado/a por cancer (tumores malignos, melanomas o carcinomas)
o por cualquier otra enfermedad grave que implique un ingreso hospitalario de larga duracion
y requiera la necesidad de su cuidado directo, continuo y permanente acreditado por el
informe del servicio Publico de Salud u dérgano administrativo sanitario de la Comunidad
Auténoma o, en su caso, de la entidad sanitaria concertada correspondiente y, como maximo,
hasta que el/la menor cumpla los 18 afios.

Cuando concurran en ambos progenitores, adoptantes o acogedores de caracter preadoptivo o
permanente, por el mismo sujeto y hecho causante, las circunstancias necesarias para tener
derecho a este permiso o, en su caso, puedan tener la condicién de beneficiarios de la
prestacion establecida para este fin en el Régimen de la Seguridad Social que les sea de
aplicacion, el/la empleado/a tendra derecho a la percepcién de las retribuciones integras
durante el tiempo que dure la reduccién de su jornada de trabajo, siempre que el otro
progenitor, adoptante o acogedor de caracter preadoptivo o permanente, sin perjuicio del
derecho a la reduccién de jornada que le corresponda, no cobre sus retribuciones integras en
virtud de este permiso o como beneficiario de la prestacidn establecida para este fin en el
Régimen de la Seguridad Social que le sea de aplicacién. En caso contrario, sélo se tendra
derecho a la reduccion de jornada, con la consiguiente reduccién de retribuciones.

Asimismo, en el supuesto de que ambos presten servicios en el mismo érgano o entidad, ésta
podra limitar su ejercicio simultaneo por razones fundadas en el correcto funcionamiento del
servicio.

Hospitalizacién y tratamiento continuado del hijo/a menor de edad afectado por cancer
(tumores malignos, melanomas o carcinomas) o por cualquier otra enfermedad grave que
impliqgue un ingreso hospitalario de larga duracidén y requiera la necesidad de su cuidado
directo, continuo y permanente acreditado por el informe del Organismo o de la entidad
sanitaria correspondiente y, como maximo, hasta que el menor cumpla los 18 afios de edad,
fuera del Principado de Asturias :

El/la empleado/a tendra derecho, siempre que ambos progenitores, adoptantes o acogedores
de caracter preadoptivo o permanente trabajen y la otra parte no disponga de permiso y asi lo
acredite documentalmente, o en el caso de familias monoparentales, a una dispensa de
asistencia al trabajo por un periodo maximo de dos meses percibiendo las retribuciones
integras.

Cada quince dias deberd de presentarse en el Servicio de Gestion de Recursos Humanos el
correspondiente justificante médico de permanencia de la hospitalizacién.

En el supuesto de que ambos progenitores presten servicios para esta Administracién solo se
generara un permiso por un periodo maximo de 2 meses, a compartir por ambos progenitores,
no pudiendo simultanearse su utilizacion.
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Excepcionalmente se podra autorizar este permiso cuando el otro progenitor no trabaje, si
tienen otros hijos/as menores aun no escolarizados/as o hijos/as discapacitados/as a su cargo
que precisen atencion continuada.

La concrecion horaria y la determinacién del periodo de disfrute de la reduccién de jornada
corresponderdn a la persona empleada dentro de su jornada ordinaria y debera ser
comunicado con antelacidn suficiente para la organizacion del servicio.

Cabe la acumulacién de la reduccién horaria, en tramos concretos de la jornada o concentrada
en dias o semanas tanto continuadas como alternas en el tiempo, con un informe previo
justificativo de la adecuacién de la misma.
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3.3.10- Deberes relacionados con la conciliacién de la vida familiar y laboral.

3.3.10.1-Solicitud Portal del Personal

Tipo de Permiso Deber inexcuxable

Subtipo Seleccionar el motivo

Observaciones

Justificacién = Titulo de Familia Numerosa en su caso

= Justificante de convocatoria para la tutoria

= Justificante de acompafiamiento a la consulta

3.3.10.2 -Hecho Causante

e Por deberes relacionados con la conciliacion de la vida familiar y laboral se incluyen los
siguientes supuestos:

— Acompafamiento a consulta médica a:

o Cényuge e hijos/as mayores de edad a consultas, tratamientos o pruebas
médicas en las que resulte conveniente el acompafiamiento; se podra solicitar
justificacion sobre dicha conveniencia.

Hijo/a menor de edad o hijo/a mayor discapacitado/a dependiente.
Persona mayor dependiente (ascendientes en primer grado por
consanguinidad o afinidad).

— Tutorias en los centros escolares.

o Con respecto a los hijos/as, atender las citaciones de profesorado a la familia.
A los efectos anteriores, la tutela constituye una obligacion personal de
caracter inexcusable para la persona que sea designada como tutora.

o No se consideraran tutorias las asistencias a las celebraciones, actos y/o
actividades organizados por el centro escolar o de caracter extraescolar.

3.3.10.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

e En relacidon con los deberes relacionados con la conciliacién de la vida familiar y
laboral, sera requisito indispensable que se justifique una situacion de dependencia
directa respecto del titular del derecho y que se trate de una situacién no protegida
por los restantes permisos
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3.3.10.4-Duracion y disfrute del permiso:

Se concedera permiso no recuperable por el tiempo indispensable para el cumplimiento de
los deberes que se relacionan a continuacién. Este permiso esta supeditado en todo caso a
la previa justificacion documental.

Los supuestos comprendidos como deberes relacionados con la conciliacion son:
a) Acompainamiento a consulta médica :

Se dispondrd de una bolsa horaria de 20 horas/afio incluido desplazamiento, que se
incrementara a un total de 30 horas/afio en el caso de familia numerosa, monoparental o con
hijos/as con discapacidad. No obstante si el centro de salud se encuentra fuera del concejo de
Gijon/Xixon: se dispone de 10 horas mas.

Dicha bolsa se incrementard en 10 horas mas por cada hijo/a menor de edad a partir del
segundo/a, por cada hijo/a mayor discapacitado/a dependiente y/o en caso de familia
monoparental.

Igualmente dicha bolsa se incrementard en 10 horas mdas por cada persona mayor
dependiente, en el supuesto de ser mas de una.

En caso de acompafiamiento para la realizacién de consulta médica, tratamiento o prueba
médica en centros especializados fuera de la Comunidad Auténoma se dispondra del tiempo
imprescindible.

b) Tutorias en Centros Escolares: Se dispondra para ello de una bolsa de 8 horas al afo
incluido desplazamiento, que se incrementard a un total de 12 horas/ afio en el caso de
familia numerosa, monoparental o con hijos/as con discapacidad.

En aquellos casos en que el hecho causante derivase de un menor, si el padre y la madre
del/lamenor fueran ambos empleados/as publicos/as al servicio de la Administracion
municipal, solamente una de las dos personas podra ejercitar este derecho.
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3.3.11- Permiso por Violencia de Género

3.3.11.1-Solicitud Portal del Personal

Los permisos se tramitan de forma directa con el Servicio de Gestidn de Recursos Humanos y/o
las Secretarias Técnicas de los organismos auténomos. La informacion sera tratada por las
unidades gestoras con la maxima confidencialidad por parte de quienes tramitan y aprueban la
solicitud. Los informes de los servicios de atencion o salud revisten el caracter de
confidenciales, siendo exclusivamente validos para la justificacion de este permiso sin
necesidad de que se tramiten para archivo en unidad distinta a la gestora.

3.3.11.2 -Hecho Causante
e Actos de Violencia de Genero
3.3.11.3-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos
e Ser victima de violencia de género.

3.3.11.4-Duracién y disfrute del permiso:
La ocurrencia del hecho causante de este permiso podra dar lugar a las siguientes medidas:

® Ala consideracion, en los casos en los que las victimas de violencia de género tuvieran
gue ausentarse de manera total o parcial de su puesto de trabajo, de tales faltas de
asistencia como justificadas por el tiempo y en las condiciones en que asi lo
determinen los servicios sociales de atencidon o de salud, segin proceda. Tendran tal
caracter, por ejemplo, las ausencias debidas a comparecencias judiciales, a consultas
médicas, a tratamiento psicoldgico, etc.
® Asimismo, tendran derecho a la reduccion de la jornada con disminucién proporcional
de sus retribuciones.
¢ |gualmente, tendran derecho a la reordenacion del tiempo de trabajo, a través, a su
vez, de las siguientes medidas:
= La adaptacién del horario a sus circunstancias particulares.
= La aplicacidn del horario flexible, adecuado a la interesada.
= La aplicacién de otras formas de ordenacion del tiempo de trabajo que sean
aplicables, en los términos que para estos supuestos establezca Ia
Administracion Regional.

Las medidas anteriores se extenderdn por el tiempo indispensable que marquen los servicios
sociales de atencién o salud.
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4. CURSOS

4.1 -Hecho Causante

e Impartir cursos de formacion.
e Asistir a cursos de formacion.

4.2-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos.

4.3-Duracion y disfrute del permiso:

Se permite la ausencia al trabajo por imparticidon de cursos de formacidn en centros oficiales
destinados a la formacién de personal publico o profesorado, previamente solicitados por el
Organismo correspondiente, cuando no tenga caracter permanente o habitual ni supere el
limite maximo de horas previsto en la normativa de incompatibilidades.

Los cursos en que el/la empleado/a asiste como participante, no se tramitan a través del
Portal del Personal, sino que son tramitados directamente desde el departamento de
formacién con el consiguiente traslado al control horario.

Los cursos de acogida del personal de nuevo ingreso: se computaran asimismo de oficio desde
el departamento de formacién correspondiente. Si se trata de personal con régimen de
trabajo a turnos: cuando el curso coincida con jornada de mafiana de descanso o vacaciones o
se realice fuera del horario habitual del trabajador/a, se compensara con las horas
correspondientes.

Desplazamiento a centros de formacion: se concederan los siguientes tiempos maximos
desde el entorno Ayuntamiento de Gijon/Xixén (plaza Mayor, CCAl) :

o Fuera del concejo de Gijon/Xixén : 1 hora ida, 1 hora vuelta

. En Gijén/Xixon: Cabuefies- Coto -Pumarin- Llano- Campa Torres- Veranes-
Museo Pueblo Asturias: 45 minutos ida y 45 minutos vuelta.

. CMI Arena, Antiguo Hogar: 30 minutos ida, 30 minutos vuelta.

. En el entorno Ayuntamiento de Gijon/Xixdn no se concederan tiempos de

desplazamiento
o Para los desplazamientos desde otros centros de trabajo: se
concederan tiempos equivalentes en funcién de la distancia.

El tiempo de desplazamiento solo se concedera cuando este se produzca desde el centro de
trabajo al centro o lugar donde se imparta la formacién y a la inversa; por lo tanto el
desplazamiento directamente realizado desde el domicilio al centro o lugar donde se imparta
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la formacidn y de estos al domicilio sin pasar por el centro de trabajo no computara a estos
efectos.

Los cursos voluntarios previamente autorizados y los obligatorios, que se desarrollan dentro
de la jornada laboral del trabajador/a, computaran como horas trabajadas.

Los cursos del plan de formacion voluntarios que se desarrollen fuera de la jornada laboral no
son computables como horas trabajadas, salvo que se recurra al crédito horario
para compensacion de saldos negativos previsto en la presente Instruccion.

Los cursos del plan de formacion obligatorios, que se desarrollen fuera de la jornada laboral
seran computables como horas trabajadas en el horario estricto del curso, sin que se
admitan en este supuesto cdmputos por desplazamiento o manutencion.

Personal a turnos: Cuando el curso obligatorio coincida con jornada fuera del horario habitual
del trabajador/a o en su dia de descanso, se procedera en la medida de lo posible a adecuar el
turno del trabajador/a de manera que coincida con el curso. De no ser posible se compensara
con las horas correspondientes.

Los cursos del plan de formacion voluntarios que se desarrollen fuera de la jornada laboral no
son computables como horas trabajadas, salvo que se recurra al crédito horario para
compensaciéon de saldos negativos previsto en el apartado Tercero de la presente
Instruccién. Si el curso, voluntario u obligatorio, es en horario de mafiana y debe incorporarse
a trabajar por la tarde, el tiempo necesario para la comida y desplazamiento para su
incorporacién al puesto de trabajo no podrda exceder de dos horas, siendo computable
como tiempo de trabajo el periodo de comida (30 minutos) y desplazamientos
(desplazamiento a centros de formacidn) que coincida dentro de la jornada de trabajo.

Personal con jornada de 40 horas: cursos tanto obligatorios como voluntarios autorizados
computaran como maximo 8 horas, salvo que el curso tenga una duracion inferior.

Cursos Singulares sin coste: Para acudir a cursos singulares sin coste para la Administracion
Municipal se dispondra del tiempo indispensable para la asistencia y el desplazamiento.

Acreditacion: Sin perjuicio de que el cdbmputo horario del curso se efectue de oficio desde el
departamento de formacion correspondiente, se deberan cumplimentar los
correspondientes partes de asistencia que sean requeridos dentro del curso.
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5. JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO:

Anualmente por Resolucidon de la Concejalia delegada se aprobard, previa negociacién, el
calendario laboral, con los diferentes horarios aplicables a los departamentos municipales.

En cuanto al régimen de aplicacion de la jornada y horarios, se establece la obligacidn de fichar
en los mecanismos de control de presencia, y garantizar asimismo los periodos minimos de
descanso entre el final de una jornada y comienzo de la siguiente, asi como dentro de la propia
jornada, durante la cual no se podran superar las 9 horas continuadas de trabajo sin

descansar media hora.

Con lo que en los fichajes en los que no se contemple tal descanso se procedera al descuento
automatico de media hora en el control horario.

La jornada semanal ordinaria maxima de trabajo del personal, sera de 37 horas y media
semanales de trabajo efectivo de promedio en cdmputo anual, equivalente a 1620 horas.

El personal municipal que se encuentre desempeiiando puestos de trabajo que tengan
asignada mayor dedicaciéon en la Relacién de Puestos de Trabajo, tendra la obligacion de
realizar una jornada semanal de 40 horas semanales de promedio en cémputo anual,
equivalente a 1728 horas anuales.

Todo el personal dispondra de 30 minutos diarios de descanso durante la jornada laboral, que
se computara como trabajo efectivo, retribuido y no recuperable. Esta interrupcién no podra
afectar a la prestacidn de los servicios y, con caracter general, podra efectuarse entre las diez y
las doce treinta horas.

El personal municipal incluido en el ambito de aplicacién de este Acuerdo disfrutara de los 14
dias de libranza por los festivos retribuidos y no recuperables determinados en el calendario
laboral, salvo aquellos colectivos que por su jornada especial ya los tuvieran incluidos en su
calendario de trabajo.

Los dias compensatorios que se generen anualmente para el personal que tenga un horario
general de lunes a viernes, por coincidencia de alguno de estos festivos en sabado, se
comunicard a comienzos de cada afio y su régimen sera el previsto en la presente Instruccion.

1.-Personal con Mayor Dedicacion -horario de 40 horas-, el nimero minimo de tardes de
trabajo en la semana tendrd el siguiente régimen:

® Sjen esasemana hay 1 fiesta, asunto particular, compensatorio, vacacion, huelga, etc.
deberan de realizarse 2 tardes.
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* Sien esa semana hay 2 fiestas, asuntos particulares, compensatorio, vacacién huelga:
1 tarde.

e Sjien esa semana hay 3, 4 6 5 fiestas, asuntos particulares, compensatorio, vacacion
huelga: ninguna tarde.

2.-El personal con horario general de 37,5 horas con una tarde a la semana, tendra el
siguiente régimen de trabajo:

® Sien esasemana hay 1 fiesta, asunto propio, huelga, etc.: 1 tarde.
® Sien esasemana hay 2 fiestas, asuntos propios, huelga, etc.: 1 tarde.
® Sien esasemana hay 3,4 o 5 fiestas, asuntos propios, huelga, etc.: ninguna tarde.

3.-Jornada de Verano: El personal que preste servicios efectivos durante los periodos
establecidos seguidamente en este apartado tendrd una reduccién de media hora en su
jornada de trabajo, manteniendo en todo caso el horario de presencia obligada y atencidn al
publico, y su aplicacion se hara efectiva de acuerdo a las siguientes normas:

La jornada de verano se implanta de forma progresiva, de conformidad con el siguiente
detalle:

® Ao 2018: Desde el 15 de junio hasta el 31 de agosto.
® Afio 2019: Desde el 15 de junio hasta el 15 de septiembre.

Esta reduccion no se acumula a la establecida para la Semana Grande.

® La carga se realizara de oficio cada dia y previa comprobacion de los empleado/a s/as
con trabajo efectivo en la jornada anterior.

e El personal que no pueda disfrutarlo en el dia por necesidades del servicio tendra , de
forma inicial, la posibilidad de aplicarlo a saldo de otros meses, si aun asi se quiere
llevar a crédito personal lo trataremos de forma particularizada seguin cada caso

® Los excesos de horario que se puedan generar irdn a saldo de forma normal.

e En cuanto al Area de Seguridad Ciudadana, se generaran bolsas y se distribuira de la
siguiente manera:

= Turno 6 x 6 se disfrutara con cargo a la deuda horaria.

= Turno 5 x 2y Turno 4 x 3 se disfrutard en iguales condiciones que el resto del
personal municipal no perteneciente a esta area, es decir, una reduccion de
horario de media hora.

= Personal del Servicio de Salvamento, se disfrutara en iguales condiciones que
el resto del personal municipal no perteneciente a esta area, es decir, una
reduccién de horario de media hora.

] Personal del servicio de Extincidon de Incendios: 1 hora y 30 minutos

por turno trabajado de 24 horas, que ira al crédito personal, para
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disfrutarse cuando el servicio este por encima de los minimos vy
siempre que no suponga el uso de refuerzos. Su disfrute hasta el 31 de
marzo.

4.-Semana Grande: todo el personal (incluido el personal que trabaja turnos en
Organismos Autdnomos) que trabaje los 5 dias laborales inmediatamente anteriores al 15 de
agosto (segun calendario laboral de referencia en cada caso) tendra derecho a una reduccion
de una hora y media en la jornada diaria de trabajo, manteniendo el horario de presencia
obligada. Si por necesidades del servicio no puede hacer uso de dicha reduccién horaria podra
disfrutar de dicha bonificacion en cdmputo anual o hacer uso de la misma de conformidad con
el crédito horario personal establecido en la presente Instruccion.

5.-Santa Rita, 22 mayo: Si se trabaja el dia 22 de mayo se tendra derecho a una hora y media
de reduccién en la jornada de trabajo y se podra solicitar un dia compensatorio en ese afio.
Cuando el 22 de mayo coincida en sdbado o domingo se generara un dia compensatorio que se
podra disfrutar hasta el 31 de marzo del afio siguiente.

6.-Festividad del 15 de agosto: El personal de las Escuelas Infantiles disfrutard de un dia
compensatorio a cuenta de esta festividad, estableciéndose anualmente un dia fijo, dentro del
ano natural, en funcion del calendario lectivo.

7.-Compensatorios por fiestas retribuidas no recuperables coincidentes en sabado: El
personal con jornada laboral habitual de lunes a viernes disfrutara de los dias compensatorios
que se generen en el afio por coincidencia de alguna de las catorce fiestas retribuidas no
recuperables en sabado (1 por cada dia de fiesta), que se podran disfrutar hasta el 31 de
marzo del afio siguiente.

8.-Compensatorios por los dias 24 y 31 de diciembre coincidentes en sabado: El personal con
jornada laboral habitual de lunes a viernes a los que les corresponda disfrutar de permiso los
dias 24 y 31 de diciembre, tendra derecho a un compensatorio por cada uno de estos dias
cuando coincidan en sabado o domingo, que se podran disfrutar hasta el 31 de marzo del afio
siguiente.

9.- Bolsa de horas como bonificacion por indice de absentismo inferior al porcentaje del 6%
anual:

Concepto de absentismo: El indice de absentismo, a los efectos de esta bolsa de horas de
bonificacién, vendrd determinado por los supuestos de incapacidad temporal excluidos del
acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno Local de fecha 23 de octubre de 2012, por el que
se aprobd el complemento de prestacidn de incapacidad temporal.

Una vez comprobado en el primer trimestre por el Servicio de Gestién de Recursos Humanos
que en el aio anterior se cumplié el requisito previo de que el indice de absentismo global fue
inferior al 6%, se generard una bonificacion horaria de la que se beneficiaran los/as
empleados/as municipales con jornada ordinaria de trabajo (excepto el personal que por su
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régimen especial de trabajo ya disponga de una jornada laboral en la que se contemplen
mecanismos de ajuste que generen algun tipo de compensacion horaria):

o Bolsa cincuenta horas anuales para el personal con jornada laboral de
treinta y siete horas y media semanales.

. Bolsa veinticuatro horas anuales para el personal con jornada laboral de
cuarenta horas semanales.

La disposicion de la bolsa en horas se realizara preferentemente durante el periodo
comprendido entre el 1 de junio y el 30 de septiembre y se aplicara sobre la parte flexible de la
jornada de trabajo.

Al objeto de facilitar la conciliacidn de la vida laboral y familiar, con cargo a esta bolsa se podra
disfrutar, igualmente con caracter preferente en el indicado periodo de junio a septiembre, de
hasta un maximo de seis dias compensatorios para el personal con jornada semanal de treinta
y siete horas y media y de tres dias para el personal con jornada semanal de cuarenta horas.

La vigencia de la bolsa sera la del afo natural en el que se reconozca.

Acreditados en todo caso 25 afios de servicios en activo en la Administracion Publica, de los
cuales al menos los ultimos 15 afios lo seran para el grupo Ayuntamiento de Gijon/Xixén y
encontrandose cuando se produzca este hecho en el ambito de aplicacion de los Acuerdos/
Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Gijén/Xixén y sus Organismos Auténomos
dependientes , esta bolsa se verda incrementada en siete dias naturales, ello con
independencia que se soliciten disfrutar las vacaciones ordinarias por dias hdbiles o
naturales-Podra hacerse efectivo a partir del dia de cumplimiento efectivo de los 25 afios y
hasta el afio natural siguiente. Este permiso por su singularidad y excepcionalidad (sélo se
podra disfrutar una vez), se podra unir a los permisos por asuntos propios y vacaciones, sin
que en ningun caso se pueda fraccionar “la semana adicional” que se disfrutard en su
totalidad, estando en todo caso, supeditado a las necesidades del servicio.

10.-Saldo negativo en el mes: Se debera de recuperar en el cémputo anual. Si en los tres
meses del afio siguiente no se ha recuperado el saldo negativo se dara traslado al Servicio de
Gestion de Recursos Humanos a los efectos oportunos.

11.-Crédito horario personal de cada empleado/a municipal: Con caracter general cada
empleado/a municipal con jornada ordinaria de trabajo (excepto el personal con Jornadas
especiales, que dispondra de su propia regulacion al respecto) dispondra de un Crédito Horario
Personal, del que podran hacer uso mediante su conversién en horas para compensar los
saldos negativos del mes que no se hayan recuperado con el sistema previsto en el apartado
anterior.

Los conceptos que formaran parte de dicho crédito seran:

. Asuntos particulares (moscosos) correspondientes a cada empleado/a .
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. Compensatorios generados por exceso de trabajo por necesidades el
servicio.
. Compensatorios (por fiestas retribuidas no recuperables coincidentes en
sabado, y por los dias 24 y 31 de diciembre coincidentes en sabado).
o Semana Grande, horas generadas por dias trabajados.
o Santa Rita: compensatorio generado mas la hora y media, si

efectivamente se trabaja ese dia.

o Bolsa de horas como bonificacion por indice de absentismo inferior al
porcentaje del 6% anual.

o Formacion realizada fuera del horario laboral, hasta un maximo de
cincuenta horas para el personal con jornada de treinta y siete horas y
media y hasta un maximo de treinta horas para el personal con mayor
dedicacién. Se computaran en esta bolsa los cursos que formen parte del
Plan de Formacién Continua del Personal, asi como aquellos cursos
impartidos por centros oficiales o debidamente homologados cuyo
contenido este relacionado con las funciones propias del puesto de trabajo
desempenado, asi como cursos de formacion general, tales como
informatica, igualdad de genero, prevencién de riesgos laborales o idiomas
y aquellos otros relacionados con las competencias municipales que se
relacionan en el anexo | de esta Instruccion, realizados todos ellos estando
en servicio activo en el Ayuntamiento de Gijon y Organismos Auténomos.

. Quedan excluidos de dicha bonificacidn horaria aquellos colectivos que por
su régimen especial de trabajo ya dispongan de una jornada laboral
especifica en la que se contemplen mecanismos de ajuste que generen
algun tipo de compensacion horaria.

12.- Saldo negativo en computo anual: Durante el mes de noviembre, el Servicio de Gestidn
de Recursos Humanos comunicard a los/as empleado/as municipales el total de su saldo
negativo en computo anual pendiente de compensar, a los efectos oportunos.
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5.1- Flexibilidad Horaria por razones de conciliacion.

5.1.1 -Hecho Causante

e Que el empleado/a publico/a tenga a su cargo a las siguientes personas

= Mayores a cargo

= Hijos/as menores de 16 afios

=  Personas con discapacidad

= Un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con enfermedad
grave.

= Un familiar hasta tercer grado de consanguinidad o afinidad, siempre que el
trabajador o trabajadora puede justificar que estd a su cargo.

5.1.2-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixon y/o sus
Organismos Auténomos

5.1.3-Duracion y disfrute del permiso:

La alteracién del horario de trabajo (una hora, incrementada en otra si se trata de familia
monoparental o personas con discapacidad) tendra lugar, de forma ininterrumpida, bien al
principio o bien al final de la jornada diaria de trabajo. En todo caso, la posibilidad de eleccién
entre una y otra opcién queda supeditada a las necesidades organizativas de los servicios.

Con la unica limitacion de las necesidades de servicio derivadas de la naturaleza de los
servicios prestados, se facilitara la compatibilidad del horario de trabajo con el inicio
escalonado de las actividades lectivas y calendario escolar de los hijos e hijas en los centros de
Educacién Primaria y Escuelas Infantiles, asi como los horarios de guarderias infantiles, previa
solicitud justificada y con la Unica limitacién de las necesidades de servicio derivadas de la
naturaleza de los servicios prestados. Esta flexibilidad horaria sera de aplicacién, con las
mismas condiciones, para los periodos en los que el calendario escolar reduce su horario
lectivo, concretamente durante los meses de junio y septiembre, de forma que la persona se
pueda ausentar del puesto en este periodo, si el servicio lo permite, desde las 12:30 horas,
debiendo recuperarse el tiempo invertido.

Con la unica limitacion de las necesidades de servicio derivadas de la naturaleza de los
servicios prestados, se facilitara la compatibilidad del horario de trabajo con respecto al
horario de los centros para personas mayores a los que acudan los padres y/o madres con
vinculacion consanguinea o politica del personal, o los centros para personas con discapacidad

61



Ayuntamiento

de Gijon/Xixon

y/o dependencia a los que asistan familiares directos que el personal municipal tenga a su
cuidado.

Las flexibilidades horarias sefialadas no implican una reduccion de la jornada a que tuviera
obligacion la persona empleada, por lo que el tiempo derivado de esa flexibilizacién del
horario de obligado cumplimiento, deberd ser recuperado conforme a los criterios de
compensacién de saldos negativos establecidos en la presente Instruccidn.

La peticidn de flexibilidad horaria habra de renovarse anualmente.

5.2- Adaptacion de jornada laboral en el sistema de trabajo a turnos por
conciliacion

5.2.1 -Hecho Causante

e Que el empleado/a publico/a tenga a su cargo a las siguientes personas

= Mayores a cargo

= Hijos/as menores de 16 afios

= Personas con discapacidad

= Un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con enfermedad
grave.

= Un familiar hasta tercer grado de consanguinidad o afinidad, siempre que el
trabajador o trabajadora puede justificar que esta a su cargo.

5.2.2-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

5.2.3-Duracion y disfrute del permiso:

Por razones de conciliacidn de la vida personal y laboral, se podran aceptar cambios de turnos
de trabajo solicitados por los/as empleado/as, siempre que no afecten al buen funcionamiento
del servicio, no suponga incremento de gasto, ni entre en conflicto con los intereses del resto
del personal, en cuyo caso se revisarian los cambios autorizados.

Serdn posible los cambios de turnos puntuales entre personas del mismo servicio y misma
categoria laboral en momentos o fechas concretas previo acuerdo entre las partes vy
comunicacion anticipada al servicio.
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5.3- Reduccidn de Jornada por razones de guarda legal

5.3.1-Hecho Causante

® La guarda legal o el cuidado directo de los sujetos causantes a los que se refiere el
apartado siguiente.
e Sujetos causantes: Daran derecho a solicitar la reduccion de jornada derivada de este
permiso los siguientes sujetos:
= Hijos/as menores de 16 afios. A estos efectos, se entiende asimilado al hijo o a la
hija, el menor en acogimiento preadoptivo, acogimiento familiar permanente o
acogimiento familiar simple de duracidn superior a un afio.
= Una persona mayor que requiera especial dedicacién
= Una persona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial que no desempefie
actividad retribuida.
= 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
desempenie actividad retribuida. En este sentido, daran derecho a la reduccion de
jornada a la que se refiere este apartado los siguientes familiares de primer y
segundo grado.

5.3.2-Requisitos

e Ser empleado/a publico/a en servicio activo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y/o sus
Organismos Auténomos

5.3.3-Duracién y disfrute del permiso:

La reduccidn no podra solicitarse por periodos inferiores a 15 dias naturales consecutivos
Podra ser entre un minimo de un séptimo y un maximo de la mitad de la jornada.

La concrecion horaria y la determinacidon del periodo de disfrute de la reduccién de jornada
corresponderd al empleado/a dentro de su jornada ordinaria y deberd ser comunicado
con antelacién suficiente para la organizacién del servicio.

Cabe la acumulacién de la reducciéon horaria, en tramos concretos de la jornada o concentrada
en dias o semanas tanto continuados como alternos en el tiempo, con un informe
previo justificativo de la adecuacién de la misma.

La persona empleada deberd preavisar al servicio correspondiente con 15 dias de
antelaciéon de la fecha en que se reincorpora a su jornada ordinaria asi como, de las
modificaciones que se realicen sobre lo inicialmente solicitado.

Este permiso implica reduccion proporcional de retribuciones.
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Con caracter excepcional, el personal que desempefie puestos de trabajo de caracter no
singularizado, podra solicitar una reduccion de la jornada entre un sexto y un medio de su
jornada ordinaria, con la correspondiente reduccidn proporcional de sus retribuciones.

La duracion minima serd de 6 meses hasta 3 afos, prorrogables a un méximo de 6 afios.

Esta reduccion de jornada podra acumularse por periodos, dentro del afio natural, de forma
que se pueda concentrar en dias o semanas el periodo trabajado y disfrutar posteriormente el
periodo de reduccién proporcional que corresponda al periodo trabajado anteriormente,
manteniendo el régimen de retribucidn y cotizaciéon de forma continuada, siempre que sea
compatible con las necesidades del servicio.

Quienes opten por esta reduccidn de jornada no podran compatibilizar la prestacidon de su
trabajo en régimen de jornada reducida con cualquier otra actividad, sea por cuenta propia o
ajena.
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6. EFECTOS DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO:

Las solicitudes formuladas en los siguientes procedimientos administrativos de gestion de
personal se podran entender estimadas una vez transcurridos, sin que se hubieran autorizado
expresamente, los plazos maximos de resolucién sefialados a continuacidn:

Por Decreto 67/2002, de 6 de mayo, se aprueban las normas relativas a procedimientos
administrativos de la Administracién del Principado de Asturias, en cuyo anexo 1 se regulan
los efectos del silencio administrativo en materia de Permisos y Licencias)

Permiso/licencia Dias Efectos

Asuntos propios/compensatorio 10 dias Estimatorio
Enfermedad 1 dia: Estimatorio
Licencia sin sueldo 1 mes Estimatorio
Lactancia 3 dias Estimatorio
Licencia por Matrimonio 15 dias Estimatorio
Reduccién Jornada Guarda legal 15 dias Estimatorio
Examenes finales 5 dias Estimatorio
Deber inexcusable 5 dias Estimatorio
Maternidad/paternidad/Conciliacién 5 dias Estimatorio
Fallecimiento/Enfermedad familiar 1dia Estimatorio
Traslado domicilio 10 dias Estimatorio
Vacaciones 2 meses Estimatorio

En todo caso, el plazo maximo para resolver sobre el resto de permisos no mencionados
anteriormente sera el general de 3 de meses. La falta de resolucion expresa en dicho plazo
permitirda entender estimadas las solicitudes formuladas, salvo que impliquen efectos
econdmicos actuales o pueda producirlos en cualquier momento.
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7. EXCEDENCIAS Y DEMAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

Las excedencias y demads situaciones administrativas de los/las empleados/as municipales
seran las previstas en la legislacidén estatal y autondmica; el personal laboral se regira por la
normativa del personal funcionario salvo que su legislacion especifica de caracter basico
resulte mas ventajosa.

Las excedencias del personal municipal se regiran por los siguientes criterios:

7.1-Excedencia voluntaria por interés particular:

El personal que ostente la condicién de funcionario/a de carrera o laboral fijos/as podra
obtener la excedencia por interés particular cuando hayan prestado servicios efectivos en
cualquier Administracidon Publica al menos durante el periodo de un afio inmediatamente
anterior y su duracién no podra ser inferior a un periodo continuado de cuatro meses, sin
limite maximo de permanencia.

La concesién de la excedencia voluntaria por interés particular quedara subordinada a las
necesidades del servicio debidamente motivadas y no podra declararse cuando al empleado/a
se le instruya un expediente disciplinario.

Procederd igualmente declarar de oficio la excedencia voluntaria por interés particular cuando
finalizada la causa que determind el pase a una situacion distinta a la de servicio activo, se
incumpla la obligacién de solicitar el reingreso al servicio activo en el plazo que se determine
reglamentariamente.

Quienes se encuentren en situacion de excedencia voluntaria por interés particular no
devengaran retribuciones, ni les sera computable el tiempo que permanezcan en dicha
situacién a efectos de ascensos, trienios y derechos en el régimen de Seguridad Social.

7.1-Excedencia voluntaria por agrupacion familiar:

El personal municipal que ostente la condicidon funcionario/a de carrera o laboral fijos/as
podra solicitar la excedencia voluntaria por agrupacion familiar sin el requisito de haber
prestado servicios durante periodo minimo exigido en el apartado anterior, cuando su cényuge
o pareja de hecho debidamente acreditada este desempefiando un puesto de trabajo de
caracter definitivo como funcionario/a de carrera o laboral fijo/a en cualquiera de las
Administraciones Publicas, Organismos publicos y Entidades de Derecho publico dependientes
o vinculados a ellas, en los Organos Constitucionales o del Poder Judicial y Organos similares
de las Comunidades Auténomas, asi como en la Unién Europea o en Organizaciones
Internacionales.
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Quienes se encuentren en situacion de excedencia voluntaria por agrupacién familiar no
devengaran retribuciones, ni les sera computable el tiempo que permanezcan en tal situacion
a efectos de ascensos, trienios y derechos en el régimen de Seguridad Social.

7.2-Excedencia por cuidado de hijo o hija o familiar:

Se tendra derecho a un periodo de excedencia de duracién no superior a cuatro afios para
atender al cuidado de cada hijo o hija, tanto cuando lo sea por naturaleza como por adopcidn
0 acogimiento permanente o preadoptivo, a contar desde la fecha de nacimiento o, en su caso,
de la resolucién judicial o administrativa.

También se tendra derecho a un periodo de excedencia de duracién no superior a cuatro
afios, para atender al cuidado de un familiar que se encuentre a su cargo, hasta el segundo
grado inclusive de consanguinidad o afinidad que por razones de edad, accidente, enfermedad
o discapacidad no pueda valerse por si mismo y no desempefie actividad retribuida.

El periodo de excedencia sera unico por cada sujeto causante. Cuando un nuevo sujeto
causante diera origen a una nueva excedencia, el inicio del periodo de la misma pondra fin al
que se viniera disfrutando.

En el caso de que dos empleados o empleadas de este Ayuntamiento generasen el derecho a
disfrutarla por el mismo sujeto causante, la Administracién podra limitar su ejercicio
simultaneo por razones justificadas relacionadas con el funcionamiento de los servicios.

El puesto de trabajo desempefiado se reservara durante el periodo de permanencia en dicha
situacion, con un maximo de cuatro afios.

El tiempo de permanencia en esta situacidon serd computable a efectos de trienios y carrera
profesional; en lo referente al régimen de Seguridad Social se estard a lo dispuesto en su
normativa especifica.

El personal municipal en esta situacién podra participar en los cursos de formacién que
convoque la Administracion.

Para el personal que no ostente la condicién de funcionario/a de carrera o laboral fijo/a la
reserva queda condicionada a que la plaza o puesto que estuviera desempefiando en el
momento de pasar a la situacién de excedencia no hayan sido cubiertos por cualquiera de los
procedimiento de seleccion o provision previstos en la legislacién vigente o que siga
existiendo el supuesto de hecho que justificé su nombramiento.
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7.2--Excedencia de trabajadoras municipales victimas de violencia de género.

Las empleadas municipales victimas de violencia de género, para hacer efectiva su proteccion
o su derecho a la asistencia social integral, tendran derecho a solicitar la situacidon de
excedencia sin tener que haber prestado un tiempo minimo de servicios previos y sin que sea
exigible plazo de permanencia en la misma.

Durante los seis primeros meses tendran derecho a la reserva del puesto de trabajo que
desempenaran, siendo computable dicho periodo a efectos de antigliedad, carrera y derechos
del régimen de Seguridad Social que sea de aplicacion.

Cuando las actuaciones judiciales lo exigieran se podra prorrogar este periodo por tres meses,
con un maximo de dieciocho, con idénticos efectos a los sefalados anteriormente, a fin de
garantizar la efectividad del derecho de proteccién de la victima.

Durante los dos primeros meses de esta excedencia la empleada tendra derecho a percibir las
retribuciones integras y, en su caso, las prestaciones familiares por hijo/a a cargo.

8. DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA.- La presente Instruccién extiende sus efectos al dambito temporal del
Acuerdo/Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Gijon/Xixén y su Organismos Auténomos.

SEGUNDA.- Queda sin efecto la Instruccion de la Alcaldia nim 3/2013, de 21 de marzo, por la
que se fijan los criterios de control de jornada y horarios de trabajo de los/as empleados/a s
del Ayuntamiento de Gijon/Xixon.

TERCERA.- La presente Instruccidn se entendera afectada por cualquier cambio normativo,
convencional o jurisprudencial vinculante que se apruebe posteriormente a la entrada en
vigor de la misma.

CUARTA.- Dado el peculiar sistema de trabajo del area de Seguridad Ciudadana, en particular
del Servicio de la Policia Local y Servicio de Prevencién, Extincion de Incendios y Salvamento en
playas, se recoge en un anexo a la presente las singularidades propias de dichos colectivos.
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ANEXO I.-Listado de cursos a considerar para su inclusion en la
bolsa de crédito

Listado de materias formativas transversales:

¢ [nformdtica

® |gualdad de género

® Prevencion de riesgos laborales
¢ |diomas

Listado de materias formativas relacionadas con competencias municipales:

Funcion Publica local

Administracion electrénica

Procedimiento administrativo

Contratacidon Administrativa

Gestidn presupuestaria y contable

Urbanismo y medio ambiente

Transparencia y Gobierno abierto

Proteccion de Datos y seguridad de la informacién

WX N R WN R

Formacién a Formadores
10. Habilidades aplicadas al ambito laboral
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ANEXO II Area de Seguridad Ciudadana

Dadas las peculiaridades del colectivo del Servicio de Prevencidon, Extinciéon de Incendios, y
Salvamento en playas y del Servicio de la Policia Local, es preciso recoger a continuacion las
circunstancias aplicables con caracter especifico y que se diferencian del régimen general.

Servicio de Prevencion, Extincion de Incendios y Salvamento

Las referencias a 8 horas y 10 minutos son la fraccion exacta que resulta de la nueva jornada
de trabajo

Con caracter general, toda remisién a dias habiles en el Acuerdo Regulador ha de entenderse
hecha a dias laborales (segun calendario laboral de referencia en cada caso).

VACACIONES:

El régimen de vacaciones se efectia mediante el cémputo de guardias de 24 horas y 30
minutos cada una, con un maximo de 7 guardias.

Los criterios que rigen el disfrute de las vacaciones son, con caracter general, los siguientes:

El periodo vacacional preferente con caracter general abarca desde el 31 de mayo hasta el 1
de octubre, estableciéndose periodos de vacaciones por turno segin orden rotatorio.

El nimero maximo de funcionarios/as de cada turno que podran ir de vacaciones de forma
simultanea sera del personal operativo adscrito al turno.

Los mandos de un mismo turno no podran coincidir en sus periodos vacacionales.

Se admitird el fraccionamiento hasta un maximo de cuatro periodos si los periodos
fraccionados, menos el continuado del turno preferente inicialmente asignado, no coinciden
con el periodo comprendido entre el 31 de mayo y el 1 de octubre. Es posible que un
trabajador pueda tener mas de un periodo fraccionado dentro del periodo vacacional cuando
se trate de intercambios entre compafieros y no afecte a las necesidades del Servicio
debidamente justificadas.

Si en algln Turno existiese desacuerdo para la realizacién de la propuesta de vacaciones, por la
Jefatura del Servicio de Prevencién y Extincion de Incendios distribuird las vacaciones del
Turno segun necesidades del servicio y el orden rotatorio establecido en afos anteriores.
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PERMISOS Y LICENCIAS:

Los permisos y licencias se deberdn solicitar con cinco dias de antelacidn. Si por motivos de
urgencia se precisa solicitar con menos antelacion se debera cursar la solicitud por el Portal del
Personal y notificarse verbalmente a la Jefatura de Turno y/o Jefatura de Servicio

Con caracter general los dias habiles que se conceden en los permisos se dan por periodos
minimos de 8 horas y 10 minutos de trabajo a consumir en las guardias respectivas.

El equivalente a Santa Rita para el Servicio de Prevencidn, Extincidn de Incendios y Salvamento
es el dia 8 de marzo, que se abonara como festivo al personal de los turnos que presten
servicios efectivos en esa fecha .

A) Para atender Incidencias de Familiares:

Enfermedad Grave o Accidente: 1 guardia - cabe disfrutarlo en periodos minimos de 8 horas 'y
10 minutos en un maximo de 15 dias naturales desde el ingreso del familiar al objeto de
facilitar la asistencia al familiar gravemente enfermo.

Enfermedad Muy Grave: derecho a reducir hasta el 50% de la jornada de trabajo, con caracter
retribuido, por razones de enfermedad muy grave y por el plazo maximo de 3 guardias de
trabajo.

B) Para atender incidencias del propio Empleado/a :

Asunto particular a recuperar y consulta médica en centro privado: no son de aplicacién a este
colectivo dadas las peculiaridades organizativas del servicio con un régimen de trabajo a
turnos (24 horas y 30 minutos de trabajo y 4 dias de descanso) que no da opcidn a recuperar
las horas de ausencia.

Asuntos Particulares: 1 guardia de trabajo (1jornada de 24 horas y 30 minutos de trabajo cada
una).

Por matrimonio o inscripcién en el registro de parejas de hecho de padres/madres, hijos/as
o hermanos/as, ya sea por consanguinidad o afinidad: en jornadas de 24 horas y 30 minutos
serd de 8 horas y 10 minutos: coincidiendo con el dia de la celebracion.

Examenes finales en centro académicos oficiales: un maximo de 8 horas y 10 minutos de
jornada laboral. En el supuesto de trabajo nocturno el empleado/a disfrutara del permiso la
noche anterior al examen o prueba.

Traslado de domicilio: se conceden 8 horas y 10 minutos.
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C) Permisos por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral:

Flexibilidad horaria por razones de conciliacién: debido a las peculiaridades de este colectivo
con trabajo a turnos, no es de aplicacion la flexibilidad ya que originaria solapamientos de
personal en los turnos respectivos. En caso de que se precise con caracter singular cierta
flexibilidad, se aplicara de la forma adecuada a cada sistema de trabajo.

Adaptacién de jornada laboral por razones de conciliacién: por razones organizativas y de cara
a una mejor atencidn al servicio en periodos de necesidad, la solicitud de cambios de turno por
razones de conciliacion se estudiara en cada caso buscando facilitar la solucién mas ventajosa
para la persona y la menor incidencia en el servicio.

Jornada de Verano: El personal que preste servicios efectivos durante los periodos
establecidos seguidamente en este apartado tendrd una reduccién de media hora en su
jornada de trabajo, manteniendo en todo caso el horario de presencia obligada y atencién al
publico, y su aplicacion se hara efectiva de acuerdo a las siguientes normas:

La jornada de verano se implanta de forma progresiva, de conformidad con el siguiente
detalle:

* Afio 2018: Desde el 15 de junio hasta el 31 de agosto.
® Ao 2019: Desde el 15 de junio hasta el 15 de septiembre.

Esta reduccion no se acumula a la establecida para la Semana Grande.

e Se generaran bolsas y se distribuira de la siguiente manera:

= Personal del Servicio de Salvamento, se disfrutara en iguales condiciones que
el resto del personal municipal no perteneciente a esta area, es decir, una
reduccién de horario de media hora.

= Personal del servicio de Extincidén de Incendios: 1 hora y 30 minutos por turno
trabajado de 24 horas, que ira al crédito personal, para disfrutarse cuando el
servicio este por encima de los minimos y siempre que no suponga el uso de
refuerzos. Su disfrute hasta el 31 de marzo.
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Servicio de policia local.

VACACIONES:

En atencién al caracter especial del régimen de turnicidad, las vacaciones del personal
Intendente, Jefaturas de Sala y personal funcionario de la Unidad de Seguridad Ciudadana y
de la de la Seccién de Tréfico y de la Seccion de Policia de Barrio, se estableceran con los
siguientes criterios:

Las vacaciones se pueden solicitar bien en dias habiles, bien en dias naturales.
En caso de conflicto entre peticiones, tiene prioridad la solicitada en dias naturales.

Los meses de junio, julio, agosto, septiembre y ultima quincena de diciembre solo podra
disfrutar de vacaciones un cuarto del personal funcionario de la Seccidn o Unidad. El resto de
los meses del afio se puede ampliar el nimero de efectivos de vacaciones hasta un tercio.

Los criterios para el disfrute de vacaciones en el mes de diciembre (ademas del indicado en el
punto tercero) son, en orden de prioridad decreciente, lo siguientes:

. Funcionario/a que solicite el mes entero.

o Funcionario/a que solicite la primera quincena

o Entre los funcionarios/as que soliciten la segunda quincena:

. Funcionario/a que solicite mas dias.

. Funcionario/a cuya solicitud no afecte a las dos fiestas de Nochebuena y
Nochevieja.

. Funcionario/a cuya solicitud fuera desestimada en afios anteriores.

En dias naturales el maximo de periodos a dividir las vacaciones sera de tres.

En dias habiles 22 dias. La duracién minima de un periodo de vacaciones en dias habiles es de
seis dias.

No obstante, se podra disfrutar de dos dias sueltos de vacaciones para su disfrute de forma
aislada, dentro del afio natural, con sujecidn en todo caso a las necesidades del servicio; en
ningln caso podran unirse a los periodos de vacaciones ordinarias disfrutados en dias
naturales aun cuando medien dias compensatorios, festivos, fines de semana, etc.

Los/as funcionarios/as de las Unidades de Policia Comunitaria, del Parque Infantil de Trafico y
de la Unidad Especial de Apoyo, disfrutardn sus vacaciones en los términos establecidos
para los empleado/a s municipales, en general.

En todas las unidades y secciones de la Policia Local se preparard anualmente un plan de
vacaciones, segun turnos rotatorios.
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PERMISOS Y LICENCIAS:
Permisos por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral:

Por Jefatura se facilitard en todo momento la conciliacién de la vida familiar con Ila laboral. A
este fin siel/a empleado/a estd adscrito a una unidad que no permita dicha conciliacidn,
serd trasladado a otra unidad que permita soportar dicha conciliacidn, procurando
garantizar siempre la estructura minima y particularidad de cada unidad.

La peticidn de conciliacion habra que renovarla anualmente.

Examenes finales en centro académicos oficiales: en el supuesto de trabajo nocturno el
empleado/a disfrutara del permiso la noche anterior al examen o prueba

Compensatorios: Se generan dias por prolongacién de jornada, por venir a trabajar a
requerimiento de Jefatura, por asistencia a juicios, por elecciones, etc., pasando a
contabilizar dicho tiempo en la bolsa horaria a favor de los agentes y pudiendo acumular un
maximo de 6 dias al afo. El exceso de dias (que supere el maximo permitido de 6) se podra
disfrutar antes del 31de marzo del afio siguiente y se podra utilizar para devolver deuda
horaria, si es que durante ese periodo el/la agente la generd.

San Miguel y Semana Grande: Los/as funcionarios/as de la Unidad Especial de Apoyo y del
Parque Infantil de Trafico, dado el cardcter ordinario de su jornada, disfrutaran de la
reduccion horaria establecida para la Semana Grande vy para el dia de San Miguel, 29 de
septiembre (equivalente a Santa Rita en la Policia Local) asi como de un dia compensatorio
por la festividad patronal de San Miguel, en los términos establecidos para los empleados/as
municipales, en general.

En atencidén a su especial régimen de jornada, los/as funcionarios/as de la Policia Local no
disfrutaran de las bonificaciones horarias establecidas para los/as empleados/as municipales
en general vinculadas a un indice de absentismo inferior al porcentaje del 6% anual. Sin
embargo, si disfrutardan de las mismas los/as funcionarios/as de la Unidad Especial de
Apoyo, Policia Comunitaria y del Parque Infantil de Trafico, dado el caracter ordinario de su
jornada.

Jornada de Verano: El personal que preste servicios efectivos durante los periodos
establecidos seguidamente en este apartado tendrd una reduccién de media hora en su
jornada de trabajo, manteniendo en todo caso el horario de presencia obligada y atencidn al
publico, y su aplicacidon se hara efectiva de acuerdo a las siguientes normas:
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La jornada de verano se implanta de forma progresiva, de conformidad con el siguiente
detalle:

* Afio 2018: Desde el 15 de junio hasta el 31 de agosto.
® Ao 2019: Desde el 15 de junio hasta el 15 de septiembre.

Esta reduccion no se acumula a la establecida para la Semana Grande.

e Se generaran bolsas y se distribuird de la siguiente manera:
= Turno 6 x 6 se disfrutara con cargo a la deuda horaria.
= Turno 5 x 2y Turno 4 x 3 se disfrutara en iguales condiciones que el resto del
personal municipal no perteneciente a esta drea, es decir, una reduccion de
horario de media hora.
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