SINTETIS DE LAS ACTUACIONES REGULADAS EN LA NORMATIVA. INFANTIL O-3

AUSENCIAS DEL PERSONAL

INSTRUCCION N°© 3/2007, de la Secretaria General para la Administracion publica, sobre la
aplicacion del Estatuto Basico del Empleado Publico en el ambito de la Administraciéon
General de la Junta de Andalucia.

RESOLUCION de 22-11-2002, de la Direccion General de Trabajo y Seguridad Social, por la
que se ordena la inscripcion, depdsito y publicacion del VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Administraciéon de la Junta de Andalucia (BOJA 28-11-2002).

REAL DECRETO LEGISLATIVO 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

LEY ORGANICA 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la
Violencia de Género.

LEY 5/2002, de parejas de hecho.

LEY 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

CIRCULAR de 6 de abril de 2005, de la Direccién General de Gestién de Recursos Humanos,
sobre permisos y licencias.

LEY 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Ne | ACTUACION NORMATIVA DE REFERENCIA ARTICULADO (articulo concreto que desarrolla cada actuacion)
1 Gestion cumplimiento jornada y RESOLUCION de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Puntos 2: Ambito de aplicacién.
horario laboral: Ambito, Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de la jornada y | Punto 3.2 Jornada y horario (disposicion personal no docente),
control, tramitacion y efectos. horarios en los Centros Publicos de Educacion y Servicios Educativos dependientes de la Punto 6: Control asistencia al puesto de trabajo.
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia. Punto 7: Procedimiento tramitacion y control ausencias
Punto 9: Control asistencia en convocatorias de huelga.
Punto 11: Efecto disciplinario como consecuencia de las ausencias injustificadas.
Anexos I: Notificacién ausencias no justificadas.
Anexo Il: Estadillo mensual ausencias.
Anexo lll: Acta de asistencia horaria.
Anexo IV: Notificacion de participacion huelga
Anexo V: Requerimiento del director o directora del centro.
2 Permisos LEY 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Art. 48: Permisos de los funcionarios publicos.

Art. 49: Permisos por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral y por

razén de violencia de género
Punto 3: Permisos para la conciliaciéon de la vida personal, familiar y laboral.
Punto 4: Permiso por razén de violencia de género sobre la mujer.
Punto 5: Permiso por asuntos particulares.
Punto 6: Otros permisos y reducciones de jornada no modificados por el EBEP.
Art. 33: Permisos y reducciones de jornada por motivos familiares.
Art. 34: Excedencias por cuidados familiares.
Art. 36: Otros permisos.
Art. 37: Descanso semanal, fiestas y permisos.
Art. 48: Suspensién con reserva de puesto de trabajo.
Art. 21: Derechos laborales y de Seguridad Social.

Art. 21: Equiparacion a la funcién publica.
Art. 42: Obligacion de resolver.
Art.43: Silencio administrativo en procedimientos iniciados a solicitud del interesado.




PROCESO PARA EL DESARROLLO DE CADA ACTUACION

ACTUACION N©° 1: GESTION CUMPLIMIENTO JORNADA Y HORARIO LABORAL: AMBITO, CONTROL, TRAMITACION Y EFECTOS.

TAREA NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA TAREA ACCION CORRESPONDIENTE AL SECTOR O MIEMBRO DE LA COMUNIDAD DOCUMENTO A UTILIZAR DE CALENDARIO
Ne TAREA Se incluird el articulado donde EDUCATIVA IMPLICADO EN LA TAREA ACUERDO A LO ESTABLECIDO Y/O
queda recogido (ej. Orden x de y (se especifican todos los sectores o miembros de la CE que intervienen en la actuacion y se EN LA NORMA (sefialar qué TEMPORALIDAD
de z (art. H) cumplimenta la responsabilidad que cada uno tiene en cada una de las fases, quedando en documento oficial tenemos que (Fecha inicio/cese O
blanco, la casilla del agente que no interviene en cualquier a de las fases) utilizar en cada fase) n°® de dias que durg
. cada fase)
AGENTE 1: DIRECCION AGENTE 2: PERSONAL
1 Ambito de aplicacion RESOLUCION de 6 de octubre de 2005, Funcionario
por la que se aprueba el Manual para la Interino
gestion del cumplimiento de la jornada Laboral
y horarios en los Centros. Punto 2
2 Control de asistencia idem. Punto 6 1. Control Ausencias (ej. Hoja de firmas). 1. Registro diario asistencia (ej. Todo el Modelo control firmas o cualquier otro Diaria
2. Custodia documentacion: solicitud permiso y personal firmara a la entrada y salida). procedimiento que garantice la
justificante (ej. En una carpeta individual). veracidad de la asistencia y la
3. Introduccién datos Séneca -si esta habilitado- permanencia de la informacion
(instrucciones manual Séneca).

3 Procedimiento para la idem. Punto 7 1. Revision soportes materiales (ej. Hoja de 1. Toda ausencia que sea prevista debera 1. Anexo permisos: Anexo |, apartado Previamente o a la
tramitacion y control de las firmas). solicitarse con la antelaciéon suficiente a la SS. incorporacion
ausencias 2. Justificacién ausencias, segun proceda. Direccion o Delegacion. Cuando la ausencia

3. En caso de ausencias no justificadas por el responda a circunstancias imprevistas, se 2. Anexo |: Notificacién ausencias Dos dias habiles
interesado, notificar las ausencias a las personas comunicara verbalmente de forma inmediata injustificadas siguientes
afectadas. y posteriormente por escrito. 3. Anexo II: Estadillo mensual Mensual

4. Publicacién, del estadillo mensual de ausencias, 2. Presentacion del correspondiente justificante.
en el tablén de anuncios de la sala de personal. 3. Presentacion de alegaciones por parte del
Sélo se enviara a la Delegacion, si hay ausencias personal afectado (3-5 dias). No
injustificadas. presentacién, ausencia injustificada.

5. En el caso de ausencias no justificadas se
remitira a la Comision Provincial de Valoracion
de Faltas de Asistencia, el requerimiento (Anexo
1), estadillo mensual (anexo Il), las alegaciones
presentadas y los informes que la Direccién del
Centro estime oportunos.

4 Control de asistencia en las idem. Punto 9 1. Procedimiento especifico de control de asistencia: 1. Firmar cada hora en el acta de asistencia. 4. Anexo Ill: Acta asistencia Cada hora
convocatorias de huelga e Se acordaran los servicios minimos que Firmar la notificacion de participacion en la 5. Anexo IV: Notificacion participacion

procedan. huelga huelga

e Durante los dias de huelga, ademéas del control 6. Anexo V: Requerimiento
ordinario de asistencia, se expediran las actas
de asistencia.

2. Notificacién individual de la participacion en la
huelga y recepcionar una copia firmada.

Negativa a firmar: Requerimiento

3. Remision de toda la documentacion al Servicio
de Personal (Delegacion), en el plazo de 15 dias.

5 Efectos del incumplimiento idem. Punto11l Efectos econémicos (deduccién proporcional de haberes como consecuencia del incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo).

de la normativa en materia
de jornada de trabajo.

Efectos disciplinarios, como consecuencia de las ausencias injustificadas (faltas leves, graves o muy graves). VI Convenio.




ACTUACION N° 2: PERMISOS

1 . . ORGANO MODELO PLAZO PARA EFECTOS
PERMISO REGULACION CONSIDERACIONES PRESENTACION COMPETENTE | (Solicitud) RESOLVER SILENCIO
Asuntos particulares VI Convenio art. 36.1.2.1 No puede acumularse a las vacaciones anuales. Previamente Direccion Anexo |
LEY 7/2007, de 12 de Ademas, tendran derecho al disfrute de dos dias
abril, del Estatuto Basico. adicionales al cumplir el sexto trienio, incrementandose
Art. 48.2 en un dia adicional por cada trienio cumplido a partir del
octavo
Traslado de domicilio VI Convenio art. 36.1.1 Misma localidad: 1 dia Previamente al Direccion Anexo | 1 MES
Distinta localidad misma provincia: 2 dias traslado
Distinta provincia: 4 dias
Colaboracion con ONG. VI Convenio art. 36.5.2 Hasta 6 meses, ampliable 2 meses antes Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
Asuntos particulares sin retribucion VI Convenio art. 36.1.2.2 Duracion maxima 3 meses cada 2 afios 15 dias antes Delegacion Anexo | 15 DIAS ESTIMATORIO
Minimo 15 dias en cada caso
1 afio de servicio activo
Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter VI Convenio art. 36.2.1 Tiempo indispensable para el cumplimiento Previamente Direccion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
publico o personal o relacionado con la conciliacion LEY 7/2007, de 12 de
vida familiar /laboral abril, del Estatuto Basico.
Art. 48.1.))
Asistencia a tribunales de examenes/oposiciones/ VI Convenio art. 36.2.2 Tiempo indispensable para el cumplimiento Previamente Delegacién Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
comisiones de valoracion
Asistencia a examenes finales /otras pruebas VI Convenio art. 36.3.1 Dias de su celebracion Previamente Direccion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
Preparacidon de examenes VI Convenio art. 36.3.1 Maximo 10 dias al aflo (matriculado en curso completo) Previamente Direccién Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
Estudios sobre materias relacionadas con la funciéon VI Convenio art. 36.3.2 Max. 1 afo, previo informe favorable Previamente Delegacion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
publica Salario base
Funciones sindicales Estatuto trabajadores art. Caracter permanente: tiempo que dure la designacion. Previamente Delegacion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
37.3.e) Caracter ocasional: tiempo indispensable.
Matrimonio o inscripcion de pareja de hecho VI Convenio art. 33.1 a) 15 dias naturales Al menos 1 mes Delegacion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
Ley 5/2002, parejas de antes
hecho, art. 21
Examenes prenatales y técnicas de preparacion al VI Convenio art. 33.1 b) Tiempo indispensable Previamente Delegacion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
parto
Nacimiento, adopcién o acogimiento preadoptivo o VI Convenio art. 33.1 ¢) Misma localidad: 3 dias naturales Previamente Direccion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
permanente Fuera de la localidad de residencia: 5 dias naturales
Parto, adopcién o acogimiento VI Convenio art. 33.1 e) 16 semanas ininterrumpidas. Previamente, Delegacion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
LEY 7/2007, de 12 de Este permiso se ampliara en dos semanas mas en el cuando se disponga
abril, del Estatuto Bésico. supuesto de discapacidad del hijo, menor adoptado o de la documentacion
Art. 49.a) acogido y, por cada hijo, a partir del segundo, en los
supuestos de parto, adopciéon o acogimiento multiple.
Permiso de paternidad por el nacimiento, LEY 7/2007, de 12 de 15 dias, a partir de la fecha del nacimiento, de la decisibn Previamente Direccion Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
acogimiento o adopciéon de un hijo abril, del Estatuto Basico. administrativa o judicial de acogimiento o de la resolucién
Art. 49.c judicial por la que se constituya la adopcion.
Permiso adicional por parto o adopcion VI Convenio art. 33.1 e) 4 semanas adicionales Al mismo tiempo Delegacién Anexo | 1 MES ESTIMATORIO
que la solicitud por
parto, ...
Desplazamiento previo en supuestos de adopcion VI Convenio art. 33.1 c) Hasta 3 meses, salario base Previamente, Delegacién Anexo |
internacional cuando se disponga
de la documentacion
Permiso por razén de violencia de género sobre la LEY 7/2007, de 12 de Las faltas de asistencia de las victimas de violencia de Delegacién

mujer.

abril, del Estatuto Basico.
Art. 49.d

género, totales o parciales, tendran la consideraciéon de
justificadas por el tiempo y en las condiciones en que asi
lo determinen los servicios sociales de atencién o de salud
seguln proceda.

Tendran derecho a la reduccién de la jornada con
disminuciéon proporcional de la retribucién, o la
reordenacioén del tiempo de trabajo, en los términos que
para estos supuestos establezca la Administraciéon

Publica competente en casa caso.




ORGANO

a . .
PERMISO REGULACION CONSIDERACIONES PRESENTACION COMPETENTE
Accidente grave, enfermedad grave, hospitalizacion VI Convenio art. 33.1 h) Misma localidad: 4 dias Previamente Direccion
o fallecimiento: conyuge o analogo o familiar hasta Fuera de la localidad de residencia: 5 dias
el segundo grado Ininterrumpida o alternativamente, si lo permiten las
necesidades del servicio
Enfermedad infecto-contagiosa hijos menores de 9 VI Convenio art. 33.1 i) 3 dias Previamente Delegacién
afos Incompatible con el art. 33.1 h)
Servicios extraordinarios (24 y 31 de diciembre) VI Convenio art. 36.5.1 En caso de prestar servicios los dias 24 y 31 de Previamente Direccion
diciembre, 2 dias por cada uno de ellos, acumulables al
periodo de vacaciones
Fomento del empleo (licencia previa a la jubilacion VI Convenio art. 36.4 Cumplidos los 63 afios hasta los 64 Previamente Delegacién
anticipada)
Reduccion de jornada:
e Nacimiento prematuro, hospitalizacion recién VI Convenio art. 33.1 d) Ausencia del trabajo (ambos) durante 2 horas diarias Direccién
nacido retribuidas o reduccién de la jornada con un méax. de 2
horas diarias con disminucién proporcional de las
retribuciones
e Lactancia/Cuidado de hijo/a menor de 12 VI Convenio art. 33.1 f) 1 hora de ausencia del trabajo que podra dividir en dos Previamente Delegacion
meses LEY 7/2007, de 12 de fracciones o reduccion de jornada en 1 hora por la misma
abril, del Estatuto Basico. finalidad
Art. 48.1.1)
e Reduccién de la jornada laboral hasta un LEY 7/2007, de 12 de Por razones de enfermedad muy grave y por el plazo Previamente Delegacion
50% con caracter retribuido abril, del Estatuto Basico. maximo de un mes.
Art. 48.1.i)
e Guarda legal VI Convenio art. 33.1 g) Reduccién de la jornada de trabajo, con la disminucién de Previamente Delegacion
LEY 7/2007, de 12 de las retribuciones que le correspondan
abril, del Estatuto Basico.
Art. 48.1. h)
e Cuidado de conyuge o analogo o familiar VI Convenio art. 33.1 g) Reduccidén de la jornada de trabajo, con la disminucion de Previamente Delegacion
hasta segundo grado LEY 7/2007, de 12 de las retribuciones que le correspondan
abril, del Estatuto Basico.
Art. 48.1. h)
e Interés particular VI Convenio art. 36.5.3 Reduccidén jornada en 1/3, percibiendo el 75% de las Previamente Delegacién
retribuciones
e Asistencia a cursos VI Convenio art. 36.3.3 Dias de su celebracion, organizados por la Administracion  Previamente Delegacion

Pubica.

Si el desarrollo del curso no coincide con la jornada
laboral, reducira su jornada 2 horas al comienzo o
finalizacion de la misma

1 Todos los permisos deben acreditarse con su correspondiente justificante ante la direccion del centro.

2 Anexo lll: parentesco

‘ MODELO
(Solicitud)

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

RESOLVER
1 MES

‘ PLAZO PARA

1 MES

1 MES

1 MES

1 MES

EFECTOS
SILENCIO

ESTIMATORIO

ESTIMATORIO

ESTIMATORIO

ESTIMATORIO

ESTIMATORIO
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ANEXOI

JUNTA DE RNDALUCIA

PERMISOS Y LICENCIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION

1 I DATOS DEL/DE LA INTERESADO/A

PRIMES AFELLICD SEGUNDD APELLIDD

NOMERE

N® REGIETRO PERSOMAL / DN PUESTD DE TRASAJID (QUE DESEMPEMNA

CENTRO DE DESTING A QUE PERTEMECE

[ runcionaric [ ] LABORAL

[ mTERIND

2 | soLiciTUD

2.1. Fundamentos:
|:| Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.
|:| Ley de Funcionarios Civiles del Estado. Decreto 315/ 15964 de 7 de febrera.

|:| Decrefo 349/96, de 15 de julio, medificade por Decreto 347,/2003, de 9 de
diciembre; Orden de 29 de julic de 1996, modificada por la Orden de 15de
de octubre de 2004

|:| Convenio Colective vigents para el Personal Laboral.

2.2. En concepto de:
|:| Vacaciones anuales refribuidas |:| mes naturd |:| dias hables imin. Sconsecutives)

Afics compleios de servicio

|:| Asuntos particulares (hasta un maximo de & dias al afio).

|:| Traslado de domicilic.

|:| Colaberacion con ONG.

|:| Asuntos particulares sin refribucidn.

|:| Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal.
|:| Asistencia a Tribunales de examenes, de oposiciones o Comisiones de Valoracian.
|:| Asistencia a examenes finales y demias pruebas de evaluacion y aptitud.
|:| Preparacidn de examenss

|:| Asistencia a cursos.

|:| Estudios sobre materias relacionadas con la Funcién Publica

|:| Realizacion de funciones sindicales.

|:| Matrimonio o inscripcidn como pareja de heche.

|:| Exdmenes prenatales y t2cnicas de preparacion al parto.
|:| MNacimignto, adopcion o acogimiento preadoptivo o permanente
|:| Por parte, adepcion o accgimiento.
|:| Permiso adicional por parto o adopcidn
|:| Desplazamiento previc en supuestos de adopcion internacional.
|:| Accidents grave, enfermedad grave, hospitalizacion o fallecimiento:
|:| conyuge o analogoe y familiar dentro del primer grado
|:| familiar dentro del segundo grado
|:| Enfermedad infecto-contagjosa de hijos menores de 9 anos
|:| Por prestar servicios extraordinarios
|:| Licencia previa a la jubilacion anticipada (personal laboral).
|:| Reduccion de jornada (especificar supuesto y tipo de reduccian)

[ ciros (especificar):

2.3. Periodo sollcitado: Dias susltos Periodos

Di& DIA SEMANA MES Di& | DIA SEMANA MES
1 S el _ .08 I . L R
2- [ — Del .08 s 08 @l 2 e
3- T Del .08 s 08 @l 2 e
4- 8- Del .08 s 08 @l 2 e
2.4. Lugar, fecha y flrma: En a de de

Conforme: El/la (1) V© B° El/la Jefe de 5° d=

Fdo.: Fdo.:

Fdo.:

3 | RESOLUCION

Wista la peticion formulada, el/1a (2)

en uso de las facultades atribuidas en materia de personal por e/ .
RESUELVE: [ ] AUTORIZAR  [_] MO AUTORIZAR ise adjunta te:

omplete de la Resclucion de no autor

de la Jurisdiccion Contencioso-Adminis:

Procedimients Laboral y 125 de la Ley 3071992, de 26 de noviembre.

RECURS0S QUE PROCEDEN: PERZONAL FUNCICNARIO/INTERING. Contencieso-Administrative de acuerdo con lo previsto en los aris. 8, 1

4y 46 de |a Ley repuladora

; sin perjuicio de la interposicidon del recurso patestativo de reposicien de conformidad con le establecido en los arts. 116y 117
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. PERSONAL LABORAL. Reclamacion previa a la via judicial laboral de conformidad con lo establecido en los arts. 69 de la Ley de

En a de

de

B/ La(2)

Fda.:

ILMO/A. SR/A. (2)

{1} Titular del Centro Directivo, en su caso. Rellenar esta casilla sélo en aguellos supuestos en que el Hiular del Centro Directive no coincida con el drgano competente para rescolver

ndicar la norma de atribucion / delegacion de competencias.

ndicar el drgano competents para resolver. En caso de delegacion de competencias indicar el érgano que ejerce la competencia por delegacicn.




ANEXO III

PARENTESCOS

CONSANGUINIDAD:

1er Grado

2° Grado

3* Grade

TITULAR-CONYUGE

HIJO A

NIETO /A

{Descendientes)

PADRE / MADRE

(Ascendientes)

HERMANO / A

ABUELO /A

(Calaterales)

BIZNIETO / A

SOBRINO /A

TIOTA

BISABUELO /A

PRIMO/A HERMANO/A

1er Grado

2° Grado

3° Grado

4° Gradoe

De primer grado:

ART. 918 CODIGO CIVIL

Linea recta ascendente por sanguinidad: padre, madre.
Linea recta ascendente por afinidad: suegro, suegra.
Linea recta descendente por sanguinidad: hijo, hija.
Linea recta descendente por afinidad: yerno, nueras.

De sequndo grado:

Linea recta ascendente: abuelo, abuela.
Linea recta descendente: nieto, nieta.
Linea colateral por sanguinidad: hermanao, hermana.

Linea colateral por afinidad: cufiado, cunada.

POR AFINIDAD:

1er Grado

2° Grado

TITULAR-CONYUGE

YERNO / NUERA

{Descendientes)

SUEGRO /A

|7 (Ascandientes)

CUNADO/ A

(Colaterales)

1er Grado

2° Grado




