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PREGUNTAS FRECUENTES PERMISOS Y CLASES
(V. 1.4.1)

¢{COMO SE SOLICITAN LOS PERMISOS EN LA NUEVA PANTALLA “NUEVA
SOLICITUD” EN HERMES?

A partir de la version 1.4.0 de HERMES, para solicitar un permiso se accede como
siempre a la pantalla “Nueva Solicitud”, opcidon “PERMISOS Y LICENCIAS —
Solicitudes — Registro Solicitud™.

CONTROL DE PRESENCIA

PERMISOS y LICENCIAS

Solicitudes

Registro Solicitud
Consulta De Solicitudes

Bandeja De Solicitudes

Figura 1: Menu Registro de Solicitud

La novedad es tener que rellenar dos campos: la del permiso (qQue agrupa
a permisos) vy el

Clase permiso* |E|
[~]

Concepto®

Figura 2: Clase y Concepto del tipo de permiso
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Pulsando aqui se pueden ver las clases existentes, que agrupan los distintos
pPEermisos.

Seguidamente deberd infroducir los campos habituales de fecha desde*- fecha
hasta* y si el permiso es por horas*, la hora inicial y final.

Desde* e Hasta* e
Duracion Dias ) Horas @ MNum. Horas
Hora Inicio® Hora Fin*

Figura 3: Fechas para el registro de la solicifud

Si el permiso solicitado tiene reduccion o flexibilidad horaria pueden aparecer
otras pantallas con nuevos campos a rellenar, como el % de reduccidén que
puede solicitar, el intervalo de la jornada donde quiere que se aplique la
reduccion/flexibilidad o el tiempo de reduccion/flexibilidad solicitado.

Valores para el tipo de reduccién =]

™, Detalle de la reduccién

Con Retribucidn [¥1

Reduccidn o Flexibilidad 1 [ Reduccidn o Flexibilidad 50 o
Minima Maxima

Porcentaje de la reduccion * o

Figura 4: Pantalla para introducir datos de una reduccion de jornada
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¢{QUE NUEVOS CAMPOS DEBO RELLENAR PARA SOLICITAR PERMISOS
CON REDUCCION HORARIO?

En la reduccion horaria y segun el permiso, se solicita un % de reduccion que
afectard por igual a la parte rigida del horario como a la parte flexible, luego
para este tipo de permisos puede aparecer una nueva pantalla “Tipos de
Reducciéon” tal como la Figura 4 donde se solicita al funcionario la infroduccion
del % de reduccion que desee, entre un valor minimo y ofro mdximo. Por ejemplo
el permiso: “"Reducc. Jornada Atencién Familiar 1° Grado” puede solicitar desde
el 1% hasta el 50%

Existen permisos con reduccion fija, ya determinada, sin posibilidad de
modificacion, por ejemplo: *Reducc. 1/2 por guarda legal”.

Concepto® Reduccidn Jornada 1/2 por guarda legal |E|
Valor Seleccionado - Con Retribucidn =
50 Sl

Figura 5: Detalle del registro de la solicitud de Reduccion de > por guarda legal

Dependiendo del tipo de permiso, la reduccidon puede solicitarse por tiempo, que
afectard a la parte flexible o rigida. Aparecerd una nueva pantalla como esta:

™, Detalle de la reduccion

Con Retribucion
Valor Minimo 00:00 Valor Maximo 02:00
Hora inicio Reduccion * Hora fin Reduccion *

Tiempo de Reduccion *

Figura 6: Detalle de la reduccidn por tiempo

P&gina3de 114



Justicia Digital

EN ANDALUCIA

Fistaliai

giitad

Donde se puede elegir enfre un mdaximo y minimo de tiempo, generalmente
expresadas en horas.

El campo Tiempo de la reduccidn se calcula automdticamente al seleccionar la
hora de inicio y la hora de fin.

También, como la reduccién en Lactancia, puede elegirse por intervalo en la
jornada, es decir, donde quiere aplicarse la reduccién si una hora al principio de
la jornada, al final de la jornada o a repartir enfre el principio y el final de la
jornada (30 minutos en entrada y salida), segun la pantalla:

Valores para el tipo de reduccion

Detalle de la reduccion

Con Retribucion I

Valor Minimo 01:00 Valor Maximo 01:00
Horas * 01:00

Intervalo * Al principio y al final de la jornada E|

Al principio y al final de la jornada

Principio de la jornada

Rellenar el intervalo de la reduccion.

Figura 7: Detalle de reduccion por intervalos

¢{QUE SIGNIFICA EN LA PANTALLA “TIPO DE REDUCCION” EL CAMPO
CHECK “CON RETRIBUCION"?

Existen permisos de reduccion de jornada o reduccion adicional, que segun la
normativa se concede con deduccidn en la retribucion de la ndmina. Si el check
NO estd marcado, significa que la reduccion conlleva deduccion de la

retribucion en ndmina.
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Este check es informativo, no pudiéndose modificar su valor. Unicamente indica si
el tipo de reduccion conlleva deduccion de la retribucidon en la ndbmina.

En la pantalla a continuaciéon se observa que el check NO estd marcado, por lo
que el fipo de reduccion conlleva deduccion de retribucion en la ndmina por ej:
“Reduccion de jornada por interés particular” , “Reduccion por hijo prematuro y
hospitalizacion (4 horas)”, “reduccion por guarda legal”...

Valores para el tipo de reduccion =

™, Detalle de la reduccién

Con Retribucidn |
Valor Minimo 00:00 Valor Maximo 02:00
Hora inicio Reduccion * Hora fin Reduccion *

Tiempo de Reduccion *

Rellenar el campo tiempo de reduccion indicando horas y minutos.

Figura 8: Tipo de reduccidn sin Retribucion

{QUE NUEVOS CAMPOS DEBO RELLENAR PARA SOLICITAR PERMISOS CON
FLEXIBILIDAD HORARIA?

La flexibilidad horaria es el aumento de la parte flexible a costa de la minoracién
de la parte rigida de la jornada, también puede ser la falta al tfrabajo, para su
recuperacion posterior en parte flexible.

La pantalla adicional para confeccionar este tipo de permiso es el siguiente:
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™, Detalle de la flzxibilidad

Con Retribucion
Valor Minimo 00:00 Valor Maximo 02:00

Tiempo de Flexibilidad *

La flexibilidad se aplicara entre el intervalo de horas establecido

Figura 9: Permiso de flexibilidad horaria

Para estos tipos de permisos, hay que seleccionar el fiempo de flexibilidad entre el
valor minimo y mdximo. Hay flexibilidades que no te dan a elegir el tiempo de
reduccion y viene marcado por defecto segun la norma.

:COMO Y QUE TIPO DE PERMISOS PUEDO SOLICITAR POR HORAS?

Los tipos de permiso que se pueden solicitar por horas son los siguientes:

Formacion/Exdmenes — Formacion y Perfeccionamiento

Enfermedad Propia — Visita médica propia
Nacimiento/Maternidad/Lactancia — Exdmenes Prenatales

Otros permisos y licencias — Violencia de Género (Falta asistencia
total/parcial)

Ofros permisos y licencias — Funciones Sindicales

Otros permisos y licencias — Deber Inexcusable / Conciliacién Vida Familiar
Liberacioén sindical — Liberacién sindical

Compensacion - Compensacion horaria por prolongacion de jornada

L 2R 2R 2R 2

L 2K 2R 2R 2

Para solicitar un permiso por horas, en el Registro de la Solicitud, debe aparecer el
radio Horas*. Si no aparece significa que el permiso solo se puede solicitar por dia
completo.

Marcando el radio Horas, aparecerd una hora de inicio y una hora de fin, (ver
llustracion 3) teniendo que estar estas en los framos horarios de la jornada diaria.
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Si las horas que se seleccionan abarcan toda la jornada mostrard el siguiente
error:

= Ha solicitado un nimero de horas superior al ndmero de horas de trabajo diarias

Figura 10: Error Permiso por horas que abarcan toda la jornada diaria

El resto de campos se rellenan como para cualquier solicitud de dia completo en
la pantalla de nueva solicitud:

Nueva Solicitud

N
Solicitante* -1US8426 AHASSACAN115463 ()

Responsable(s)  -IUSSE911101 AHASSACAN12370 (S)

Est. Organica Juzgado de lo Penal H*1 de Almeria

Cargo Tramitacién Procesal

Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa

Clase permiso® Hacimiento/Maternidad/Lactancia E|
Concepto® Examenes Prenatales E|
Desde* 09/09/2013 ﬁ Hasta* 09/09/2013 ﬁ
Duracion Dias © Horas @ Num. Horas 01:45

Hora Inicio™ 09:45 Hora Fin* 11:30

Ejercicio” 2013 [«]

Observaciones Clase de preparacion al parto

Fundamento

Figura 11: Nueva solicitud de un permiso por horas
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iCOMO AFECTA Y VISUALIZO LOS SALDOS CON UNA REDUCCION,
FLEXIBILIDAD HORARIA O PERMISO / SOLICITUD POR HORAS?

Si se ha solicitado un permiso de reduccién horaria, flexibilidad o por horas y éste
ha sido aceptado, en el detalle del saldo se verdn todos esos datos.

Por ejempilo:

Un funcionario ha solicitado un permiso de Reduccion de . por guarda legal
para el ano 2013.

En la jornada ordinaria debe fichar de 7:30 a 15:30 debiéndo realizar 5'30 horas de
tedrico obligatorio y 2h de teorico flexible.

Este funcionario con su reduccion debe realizar 2,45 h de tedrico obligatorio y 1
hora de tedrico flexible.

En la siguiente pantalla vemos como quedarian los saldos para un dia concreto
antes de realizar un fichagje:
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Detalle del Saldo

FASONNO3 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ () - 24/09/2013 p»

NOMERE HORA DE HORA DE TIPO TIPO ESTADO
IHICIO FIN PERIODO | N ULTIPLICADDR ;
Reducc. Jornada Cuidado

FLEXIBLE MAFIANA 0730 09:00 Flexible Directo de Familiares de 50% Aceptada
FIID 09:00 14:30 Rigido 1
FLEXIBLE _ . .
HEDIODI: 14:30 15:30 Flexible 1
FLEXIBLE TARDE 16:00 20:00 Flexible 1

FICHAJE SALDO
m TIPO JORNADA TIPO TOTAL
Tedrico Obligatorio 02:45
Realizado Obligatorio 00:00
Saldo Obligatorio -02:45
Tedrico Flexible 01:00
Realizado Flexible 00:00
Saldo Flexible -01:00

Detalle de calculo

Figura 12: Detalle de saldo con permiso de reduccion de Y. por guarda legal

Para verlo mds claro tenemos la pantalla de detalle del Cdlculo:

Detalle del Calculo

FASONNO3 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ2 () - 24/09/2013

« Jornada ORDINARIA1 SALDO
o Reducc. Jornada Cuidado Directo de Familiares
de 50% TIPO TOTAL

= (01:00 de reduccién en horario Flexible Tedrico Obligatorio 0245
= 02:45 de reduccién en horario Rigido Realizado Obligatorio 00:00
Saldo Obligatorio -02:45
Tedrico Flexible 01:00
Realizado Flexible 00:00

Saldo Flexible -01:00

Para cualguier aclaracion sobre el saldo horario computado, pdngase en contacto con el administrador
Figura 13: Detalle de cdlculo para un permiso de reduccién de . por guarda legal
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Si el usuario realiza fichajes de 8:15 a 11:45 cumple todo su horario rigido, por lo
gue se conceden 15 minutos mds que se suman al flexible y ademds cumple su
horario flexible. Los saldos quedan asi:

Detalle del Saldo

FASONNO3 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ () -4 24/109/2013 p»

INICIO FIN PERIODO | MULTIPLICADOR ;
. : lReducc..Jnrng_da Cuidada Cancelada
FLEXIBLE hANAMNA 0730 09:00 Flaxikle 1 Directa de Familiares de 0%
FlJO 03:00 14:30 Rigido 1 _Reducc..JUrng_da Cuidadn cancelada
FLEXIBLE . Directa de Familiares de 50%
MEDIODIA 1430 1530 Flesible 1 Reduce. Jomada Cuidado
FLEXIBLE TARDE 16:00 20000 Flaswible 1 Directa de Familiares de 50% Areptaa
[ ow | wo | sowan
02:15:00 Entrada Tedrico Obligatario 02:45
11:00:00 Entrada Realizado Ohligatorio 02:45
11.00:00 Salida ORDINARIAT Saldo Ohligatorio 0o:00
11:45:00 Salida ORDINARIAT
Tedrico Flexible 01:00
Realizado Flexible 01:00
m Saldo Flexihle Qo:00

Detalle de calculo

Figura 14: Detalle del saldo para un permiso de reduccion después de realizar fichajes

Y el detalle del cdlculo:
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Detalle del Calculo

13/12/2018

FASONNO3 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ () «f 24/09/2013

+ Jormada ORDINARIA1
o Fichaje de 08:15 a 09:00 se calcula:
m 00:45 realizado en horario Flexible

o Fichaje de 09:00 a 11:45 se calcula:
m 02:45 realizadoe en horario Rigido

o Reducc. Jornada Cuidado Directe de Familiares de
50%
= 0°1:00 de reduccion en horario Flexible
= 02:45 de reduccién en horarie Rigido

o] m 00:15 en horario Flexible

SALDO
TIPD TOTAL
Tedrico Ohligatario 0245
Realizado Obligatoria 0245
Saldo Obligatario Qao:oo0
Tedrico Flexikle 01:00
Realizado Flexible 01:00
Saldo Flexihle a0:oo0

Para cualquier aclaraciin sobre el saldo horario computado, pingase en contacto con el administrador

Figura 15: Detalle del cdlculo para un permiso de reduccién después de fichar

En el caso de una flexibilidad, por ejemplo la flexibilidad de dos horas por cuidado
de hijo discapacitado, los saldos después de realizar un fichaje de 8:30 a 13:16
por la manana y un fichaje de tarde de 16:00 a 18:30 quedan asi:
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Detalle del Saldo

IU59825 AHASSACAN134629 () «f 17/09/2013

HORADE | HORADE| TIPO
NOMBRE INICIO FIN PERIODO PLICADOR

TIPO ESTADO

Flexib. Horario Cuidado Hijo

FLEXIBLE MARIAMA 0730 09:00 Flexible 1 Discapacidad de 120 min. Aceptada
FIIO 09:00 1430 Rigido 1
FLEXIBLE _ . .
EDIODLE 14:30 1530 Flexible 1
FLEXIBLE TARDE 16:00 20:00 Flexible 1

08:30:00 Entrada Tedrico Obligatario 03:30

13:16:00 Salida ORDINARIAT Realizado Obligatorio 03:30

16:00:00 Entrada Saldo Obligatorio 00:00
18:30:00 Salida ORDINARIA1

Tedrico Flexible 04:00

Realizado Flexible 04:01

Saldo Flexible +00:01

Detalle e célculo

Figura 16: Detalle de Saldo de una Flexibilidad de 2 horas

Y el detalle del cdlculo quedaria asi:
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Detalle del Calculo
IUS9825 AHASSACAN134629 () « 17/0912013 p

« Jornada ORDINARIA1T
o Fichaje de 08:30 a 09:00 se calcula: SALDO
u 00:30 realizado en horario Flexible TIPO TOTAL

o Fichaje de 09:00 a 13:16 se calcula: Tedrico Obligatatio 0330
03:30 realizado en horario Rigido ]
" | Realizado Obligatoria 03:30
n 00:46 realizado en horario Flexible Saldo Obligatorio 0000
o Fichaje de 16:00 a 18:30 se calcula:
m 02:30 realizado en horario Flexible Tedrticn Elexible 0400
o Flexil. Horarie Cuidade Hijo Discapacidad Realizada Flexible 0404
= -02:00 en horarie Rigido Saldo Flexible +00:01

m 02:00 en horario Flexible
o u 00:15 en horario Flexible

m Para cualquier aclaracion sobre el salde horario computado, péngase en contacto con el administrador

Figura 17: Detalle del Cdlculo de una Flexibilidad de 2 horas

En el caso de un permiso por horas, permiso de Visita médica de 10:00 a 12:00,
los saldos quedan asi:
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- 30/09/2013

JORNADA: ORDINARIA1

ORA DE TIPO F.
NOMBRE FIN PERIODO ;
FLEXIBLE MANANA 07:30 09:00 Flexible 1
FLIO 09:00 14:30 Rigido 1
FLEXIBLE . ) ,
HEDIODIA 14:30 15:30 Flexible 1
FLEXIBLE TARDE 16:00 20:00 Flexible 1

SOLICITUDES
TIPO ESTADO

Visita al médico Aceptada

08:00:00 Entrada Tedrico Obligatorio 05:30
10:00:00 Salida ORDINARIAT Realizado Obligatorio 05:30
12:00:00 Entrada Saldo Obligatorio 00:00

15:30:00 Salida ORDINARIAT
Tedrico Flexible 02:00
Realizado Flexible 0215
Saldo Flexible +00:15

Detalle de calculo

Figura 18: Detalle de saldo con un permiso por horas de visita médica

Y el detalle del cdlculo:
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IUS10186 AHASSACAN139575 () « 30109/2013

+ Jormada ORDINARIA1
o Fichaje de 08:00 a 09:00 se calcula:
u 01:00 realizade en horario Flexible

o Fichaje de 09:00 a 10:00 se calcula:
= 01:00 realizadoe en horario Rigido

o De 10:00 a 12:00 Visita al médico
= 02:00 de permiso en horario Rigido

o Fichaje de 12:00 a 14:30 se calcula:
= 02:30 realizadoe en horario Rigido

o Fichaje de 14:30 a 15:30 se calcula:
n 01:00 realizadoe en horario Flexible

o] m 00:15 en horaric Flexible

SALDO
TIPO TOTAL

Tedtico Obligatorio 05:30
Realizado Obligatorio 05:30
Saldo Ohligatorio ao:oo
Tedrico Flexible 0z:00
Realizado Flexible 0214
Saldo Flexible +00:14

m Para cualquier aclaracion sobre el saldo horario computado, pongase en contacto con el administrador

Figura 19: Detalle del cdlculo con un permiso por horas de visita médica

iCOMO APARECEN ESTOS PERMISOS DE REDUCCION O FLEXIBILIDAD
HORARIA EN EL CUADRANTE GRAFICO DE PERMISOS Y LICENCIAS?

En la grdfica de permisos podemos seleccionar las fechas en las que queremos
consultar los permisos, el tipo de permiso a buscar y si se quieren mostrar las

solicitudes de permisos o no marcando el check “Incluir Solicitud”.

Los permisos de reduccioén vy flexibilidad se muestran como cualquier otro permiso
que no sea de vacaciones, asuntos particulares, o vacaciones de anos anteriores,
es decir, en color celeste y como Otros, como se ve en la siguiente pantalla:
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™ Cuadrante Grafico Permisos y Licencias

Desde* prozi201a | R Hasta* 30032014 |
Clase de Permiso | Reducciones horarias y flexibilidad w
Concepto w

Incluir Solicitud

[ wosiar | Liwar

Juzgado de lo Penal N°1 de Sevilla 01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Prueba Final, Usuario (S) .. .. .. .. ..
‘ Leyenda: | Otros Z Solicitud Permiso C Cancelacion Permiso | ‘

Vista Tabular W Imprimir EXCEL

Figura 20: Grdfico de permisos

¢COMO SE SOLICITA UN PERMISO POR ADOPCION O ACOGIMIENTO ?

Para solicitar un permiso de “Adopcion o Acogimiento”, debemos acceder a la
pantalla Nueva Solicitud en el menU Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro
de la solicitud. El procedimiento para solicitar este permiso se puede ver aqui.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de adopcidon o
acogimiento se pueden ver pulsando aqui.

En la pantalla de Nueva Solicitud en el combo Clase permiso se debe seleccionar
Nacimiento-maternidad-adopcién y en el Concepto Adopcidon o Acogimiento,
Como se muestra:
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Nueva Solicitud

\
Solicitante* - Admind SERGIO SERGIO (5)

Responsable(s) - Admin3 DAVID DAVID ()
- Susana Martin Sancho ()
- Admin1 PRESENCIO PRESENCIO (1)
- Admind4 SERGID SERGID (5)

m | »

1

_bAdmim 1
Est. Organica Consejeria de Justicia y Administracion Publica
Cargo Auxiliar

Cuerpo

Clase permiso® Adopcidn/Acogimiento

Concepto® Adopcidn o Acogimiento |E|
Desde* 01/0712013 ﬁ Hasta* 1200712013 ﬁ
Ejercicio® 2013 (]

Observaciones

Fundamento

Figura 21: Nueva solicitud de Adopcidn

Al pulsar en Aceptar muestra un mensaje indicando que el permiso debe ser
justificado. Si se pulsa en Si, continda con el registro de la nueva solicitud. Si se
pulsa en No, se queda en el registro de la solicitud.
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Seleccione

Este permiso debe ser justificado,
;desea continuar?

G G

Figura 22: El permiso debe ser identificado

Al pulsar en Si se muestra el aviso legal para este permiso.

Aviso Legal

k-
Presentacidn en el plazo de quince dias naturales posteriores a la solicitud,

de la documentacidn acreditativa de la adopcidn o acogimiento. En su casa, ¥

en el misma plazo, se debera acreditar la discapacidad o minusvalia del menor
oinforme de los semvicios sociales competentes sobre |as especiales dificultades
de integracidn del adoptado.

Figura 23: Aviso Legal, Adopcion o Acogimiento

Se pulsa en Aceptar y se muestra el resumen de la solicitud y un mensaje que
indica que la solicitud se ha guardado con éxito.
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Nueva Solicitud

Se guardo la Solicitud

Codigo de Solicitud: 92842

Fecha de Envio: 18/09/2012

Tipo de Permiso; Adopcion o Acogimiento
Fecha de Inicio: 02/09/2013

Fecha de Fin: 12/09/2013

Numero de dias: 11

Ejercicio: 2013

Observaciones:

Versitn imprimible m Consultar la Solicitud

Figura 24: Resumen de la solicifud

Si se pulsa en Version Imprimible se puede ver el detalle de la solicitud. Si se pulsa
en volver se muestra la pantalla de la Bandeja de la Solicitud.

¢COMO SE SOLICITA UN PERMISO POR MATERNIDAD?

Para solicitar un permiso de Maternidad se debe acceder a la pantalla de Nueva
Solicitud en el menu Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro de la solicitud.

Las circunstancias por la que se puede solicitar un permiso de maternidad se
puede ver agqui.
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En la pantalla de Nueva Solicitud en el combo de Clase permisos se debe
seleccionar Nacimiento-maternidad-adopcién y en el Concepto Maternidad.

Nueva Solicitud

Solicitante®

Responsable(s)

Est. Organica
Cargo

Cuerpo

Clase permiso®

Concepto®

Desde*
Ejercicio®

Observaciones

Fundamento

-US11215 AHASSACANT53672 ()

-1U511208 AHASSACAN153576 ()

Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva
Tramitacion Procesal

Tramitacion procesal y administrativa
Macimiento-maternidad-adopcion

Maternidad

01102013 ﬁ Hasta®

2013 (]

Permiso por maternidad 16 semanas

Figura 25: Nueva solicitud de maternidad

[=]
[=]

211012014 | [

En los casos de parto multiple o parto prematuro y en aquéllos en los que, por
cualquier ofra causa, el neonato deba permanecer hospitalizado a continuacion
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del parto, habrd que solicitar otro permiso de maternidad, ademds del de 16
semanas, por los dias necesarios dentro de los que enmarca la ley.

Se debe indicar en el campo observaciones, tal y como muestra la siguiente

ilustracion:

Nueva Solicitud

N
Solicitante®

Responsable(s)

Est. Organica
Cargo

Cuerpo

Clase permiso®

Concepto™®

Desde*
Ejercicio®

Observaciones

Fundamento

-US11215 AHASSACAN1536T2 ()

-1U511208 AHASSACAN1S35TG ()

Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva
Tramitacion Procesal

Tramitacidn procesal y administrativa
Macimiento-maternidad-adopcion

Maternidad

2210172014 ﬁ Hasta*

2013 (=]

Permiso por parto multiple 2 semanas

Figura 26: Nueva solicitud maternidad por parto multiple

=]
=]

04022014 [
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Al pulsar en Aceptar aparece un mensaje emergente, como en la Figura 22,
donde se pregunta si desea continuar, ya que el permiso necesita justificacion.

Una vez aceptado el mensaje de que necesita justificacion se puede mostrar un
aviso legal para el permiso, como el que se muestra en la Figura 23

Si se continua muestra el resumen de la solicitud creada, tal como se ve en la
Figura 24.

¢ COMO SE SOLICITA UN PERMISO DE PATERNIDAD?

Para solicitar un permiso de Paternidad se debe acceder a la pantalla de Nueva
Solicitud en el menuU Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro de la solicitud.

Las circunstancias por la que se puede solicitar un permiso de paternidad se
puede ver agqui.

En la pantalla de Nueva Solicitud en el combo de Clase permisos se debe
seleccionar Nacimiento-maternidad-adopciéon y en el Concepto Paternidad.
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Nueva Solicitud

N
Solicitante™ -1U511215 AHASSACAN153672 ()

Responsable(s) - IUS11208 AHASSACAN153576 ()

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva

Cargo Tramitacion Procesal

Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa

Clase permiso® Nacimiento-maternidad-adopcion |E|
Concepto* Paternidad |E|
Desde* 08M0/2013 ﬁ Hasta* 23102013 @
Ejercicio® 2013 (x|

Observaciones Paternidad 15 dias|

Fundamento

Figura 27: Nueva solicitud de paternidad

En los casos de familias numerosas el permiso se aumenta en dias, por lo que es
necesario solicitar ofro tipo de permiso de paternidad por los dias que indique la
ley, indicdndolo en las observaciones, tal y como se muestra en la siguiente
ilustracion:
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Nueva Solicitud

N

Solicitante*

Responsable(s)

Est. Organica

Cargo

Cuerpo

Clase permiso®

-1U511215 AHASSACAN153672 ()

- 10511208 AHASSACAN1535T6 ()

Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva
Tramitacién Procesal
Tramitacion procesal y administrativa

Macimiento-maternidad-adopcion

Concepto® Paternidad
Desde* 08102013 ﬁ Hasta*
Ejercicio® 2013 (]

Paternidad 5 dias mas familia numerosa

Observaciones

Fundamento

=]
=]

231072013

Figura 28: Nueva solicitud Paternidad familia numerosa

i

Al pulsar Aceptar se muestra un mensaje indicando que el permiso necesita ser
justificado y se puede mostrar un aviso legal como el que se muestra en la Figura

23
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i COMO SOLICITAR UN PERMISO DE ASUNTOS PARTICULARES?

Para solicitar un permiso de “Asuntos Particulares”, debemos acceder a la
pantalla Nueva Solicitud en el menuy Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro
de la solicitud.

El procedimiento para solicitar este permiso se puede ver aqui.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de asuntos
particulares se pueden ver pulsando aqui.

En la pantalla de Nueva Solicitud en el combo Clase permiso se debe seleccionar

Vacaciones y asuntos particulares/propios y en el Concepto Asuntos Particulares,
Como se muestra:
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Nueva Solicitud

Solicitante® -1U511215 AHASSACANT53672 ()

Responsable(s) - 0511208 AHASSACAN1I535TE ()

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva

Cargo Tramitacion Procesal

Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa

Clase permiso® Vacaciones y asuntos particulares/propios |E|
Concepto® Asuntos Particulares |E|
Desde* 02/09/2013 ﬁ Hasta* 02/09/2013 ﬁ
Ejercicio® 2013 [~

Observaciones

Fundamento

Figura 29: Nueva Solicitud de Asuntos Particulares

En la pantalla de Nueva Solicitud se puede observar que este tipo de permiso
Unicamente permite su registro por dias completos de ahi que no muestre la
opcidn de por Horas.
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Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.

Al Aceptar aparece el resumen de la solicitud creada.

¢{COMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE COMPENSACION HORARIA
POR PROLONGACION DE JORNADA?

La compensacion horaria por prolongacion de jornada consiste en aumentar en
horario flexible la jornada ordinaria en los tramos de tiempo indefinido. Esta
compensacion se realiza mediante un permiso que debe ser visado por el
Responsable Técnico Procesal y aceptado por el Delegado.

Para solicitar un permiso de “Compensacion horaria por prolongacion de
jornada”, debemos acceder a la pantalla Nueva Solicitud en el menU Permisos y
Licencias — Solicitudes — Registro de la solicitud.

Este tipo de permiso es un permiso por horas. En la pantalla de Nueva solicitud se
debe seleccionar en Clase Permiso Compensacion y en Concepto

Compensacion horaria por prolongacion de jornada, como muestra la siguiente
pantalla:
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Nueva Solicitud

'\
Solicitante*

Responsable(s)

Est. Organica
cargo

Cuerpo

Clase permiso*

Concepto*

Desde*
Duracion
Hora Inicio*
Ejercicio®

Observaciones

Fundamento

Permiso Directo

- HES66 PETGSON 6TES46N TOSS0SE6 (F)

- HENOOT PG6Z 4655056 ()

Juzgado de Instruccion N° 7 de Sevilla
Tramitacion Procesal
Tramitacion procesal v administrativa

Compensacion

Compensacidn horaria por prolongacion de jornada.

0310972013 [ Hasta*

Dias O Horas ® Mumn. Horas
15:30 Hora Fin*
2013 w
Orden JUS/615/2012 Séptimo.

O

maJuticial de.Jutéroperahilidad g’ﬂnn;
tecturacatalogo.servicios: |

03092013 [
00:55

16:25

Figura 30: Registro de Solicitud de compensacion por prolongacién de jornada
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Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.

Al Aceptar aparece el resumen de la solicitud creada.

¢ COMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE REDUCCION DE JORNADA >
POR GUARDA LEGAL?

Para solicitar un permiso de reduccidén de jornada, debemos acceder a la
pantalla Nueva Solicitud en el menU Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro
de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de reduccion de
jornada se pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar Reduccion horaria y
flexibiidad y en Concepto, Reduccion de jornada 2 por guarda legal.
Aparecerd una tabla indicando que el permiso es del 50% y con retribucién.Se
seleccionan las fechas en las que se quiere disfrutar la reduccidn y se pulsa en
Aceptar.
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Nueva Solicitud

Solicitante® -1U511215 AHASSACANT53672 ()

Responsable(s) -IU511208 AHASSACAN1S3STE ()

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva
Cargo Tramitacion Procesal
Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa
Clase permiso® Reducciones horarias y flexibilidad |E|
Concepto® Reduccion Jornada 1/2 por guarda legal |E|
50 2l
Desde* 011012013 [ Hasta 01102021 [
Ejercicio® 2013 [+

Observaciones

Fundamento prueba decreto decreto
Entrega doc vigente;
Justificacion médica

Figura 31: Registro de reduccion de 1/2

Al pulsar en Aceptar nos muestra un mensaje indicando que el permiso necesita
ser justificado. Ver Figura 22. Si pulsamos en Si continuamos con el registro de la
solicitud y si pulsamos en No se queda en el Registro.
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Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.

Para las reducciones de Guarda Legal el tiempo que exceda de rigido de la
jornada se compensard en los totales del mes, no pasdndose nunca a los meses
siguientes.

Al volver a aceptar muestra el resumen de la solicitud creada.

iCOMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE REDUCCION DE JORNADA
1/3 POR GUARDA LEGAL?

Para solicitar un permiso de reducciéon de jornada, debemos acceder a la
pantalla Nueva Solicitud en el menu Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro
de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de reduccion de
jornada se pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar Reduccion horaria vy
flexibilidad y en Concepto, Reduccion de jornada 1/3 por guarda legal.
Aparecerd una tabla indicando que el permiso es del 33% y con retribucion.Se
seleccionan las fechas en las que se quiere disfrutar la reduccion y se pulsa en
Aceptar.
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Nueva Solicitud

Solicitante® -US11215 AHASSACANT53672 ()

Responsable(s) -U511208 AHASSACAN1535T6 ()

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva

cargo Tramitacion Procesal

Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa

Clase permiso® Reducciones horarias y flexibilidad |E|
Concepto® Reduccion de 1/3 por Guarda Legal |E|

Valor Seleccionado = Con Retribucion =

33 Sl

Desde* p1102013 [ Hasta 01102021 [
Ejercicio* 2013 (]

Observaciones

Fundamento

Figura 32: Registro de solicitud de reduccion de 1/3 por guarda legal
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Al pulsar en Aceptar nos muestra un mensaje indicando que el permiso necesita
ser justificado. Ver Figura 22. Si pulsamos en Si continuamos con el registro de la
solicitud y si pulsamos en No se queda en el Registro.

Al pulsar en Si puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso como el
que se muestra en la Figura 23.

Si se pulsa en Aceptar muestra el resumen de la solicitud creada, similar a la Figura
35

También puede mostrar un mensaje de error arriba en la pantalla, tal y como
aparece en la Figura 36. En ese caso debe ponerse en contacto con el CAU.

Para las reducciones de Guarda Legal el tiempo que exceda de rigido de la
jornada se compensard en los totales del mes, no pasdndose nunca a los meses
siguientes.

iCOMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE REDUCCION DE JORNADA
POR ATENCION A FAMILIAR DE 1° GRADO?

Para solicitar un permiso de reduccidon de jornada, debemos acceder a la
pantalla Nueva Solicitud en el menu Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro
de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de reduccion de
jornada se pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar
Enfermedad/Accidente/Fallec.Familiar y en Concepto, Cuidado directo Familiar
1° Grado (Reduccion Jor.) Aparecerd una pantalla en la que se tendrdn que
seleccionar los valores elegidos para la reduccion. En esta pantalla se indican los
valores minimos y maximos entre los que se puede solicitar la reduccidon e indica si
€s 0 No con refribucion.
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Valores para el tipo de reduccion

™, Detalle de la reduccion

Con Retribucidn #

Reduccion o Flexibilidad 1 [ Reduccidn o Flexibilidad 50 o
Minima Maxima

Porcentaje de la reduccion * [

Figura 33: Detalle de la reduccion jornada at. Familiar 1° Hijo menor Enf. Gr.

Al pulsar en Aceptar en el Detalle de la Reduccidn se muestra siguiente tabla en
la pantalla de nueva solicitud, dando la opcién de modificar el valor:
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Nueva Solicitud

Solicitante* -US11215 AHASSACANT53672 ()

Responsable{s) -IUE11208 AHASSACANISISTE ()

Est. Organica Juzrgado de lo Penal N*1 de Huelva

Cargo Tramitacion Procesal

Cuerpo Tramitacidn procesal y administrativa

Clase permiso® Enfermedadi/Accidente/Fallec. Familiar E

Concepto™® Cuidado directo Familiar 1° Grado (Reduccidn Jor.) |E|

Valor Seleccionado | Con Retribucion >
25 Sl >

Desde* 011102013 Hasta 30122013 [

Ejercicio® 2013 (=]

Observaciones

Fundamento

Figura 34: Registro de Solicitud de reduccién
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Al pulsar en Aceptar nos muestra un mensaje indicando que el permiso necesita
ser justificado. Ver Figura 22. Si pulsamos en Si continuamos con el registro de la
solicitud y si pulsamos en No se queda en el Registro.

Al pulsar en Si puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso como el
que se muestra en la Figura 23.

Si se pulsa en Si muestra el resumen de la solicitud creada, similar a la Figura 34

También puede mostrar un mensaje de error arriba en la pantalla, tal y como
aparece en la Figura 36. En ese caso debe ponerse en contacto con el CAU.

iCOMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE REDUCCION DE JORNADA
POR CUIDADO DE HIJO MENOR CON ENFERMEDAD GRAVE?

Para solicitar un permiso de reducciéon de jornada, debemos acceder a la
pantalla Nueva Solicitud en el menu Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro
de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de reduccion de
jornada se pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar
Enfermedad/Accidente/Fallec.Familiar y en Concepto, Cuidado direct Familiar
1°Grado (Reduccion jor.)

Aparecerd una pantalla en la que se tendrdn que seleccionar los valores elegidos
para la reduccidén. En esta pantalla se indican los valores minimos y mdximos entre
los que se puede solicitar la reducciéon e indica si es o no con retribucion. Ver
Figura 38

Al pulsar en Aceptar en el Detalle de la Reduccion se muestra una pantalla asi:
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Nueva Solicitud

Solicitante® -1US11215 AHASSACAN1536T2 ()

Responsable(s) -IU511208 AHASSACAN1535T6 ()

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva

Cargo Tramitacion Procesal

Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa

Clase permiso® Enfermedad/Accidente/Fallec. Familiar |E|

Concepto® Cuidado Hijo Menor con Enfermedad Grave (Reducc.) |E|
Valor Seleccionado | ConRetrbucien  *

25 Sl »

Desde® 01102013 [ Hasta 301212013 | [

Ejercicio® 2013 (]

Observaciones

Fundamento

Figura 35: Nueva Solicitud de Cuidado Directo Familiar 1° Grado (Reduccidn jornada)
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Si se Acepta la pantalla de Nueva solicitud se muestra un mensaje indicando que
el permiso necesita ser justificado. Ver Figura 22. Si pulsamos en Si continuamos
con el registro de la solicitud y si pulsamos en No se queda en el Registro.

Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.

Si se pulsa en Si muestra el resumen de la solicitud creada, similar a la Figura 35

También puede mostrar un mensaje de error arriba en la pantalla, tal y como
aparece en la Figura 36. En ese caso debe ponerse en contacto con el CAU.

iCOMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE REDUCCION DE JORNADA
POR INTERES PARTICULAR?

Para solicitar un permiso de reduccion de jornada por interés particular se debe
acceder a Nueva Solicitud en el menU Permisos y Licencias — Solicitudes —
Registro de Solicitudes.

Esta jornada se regula en el articulo sexto de la Orden JUS/615/2012, de 1 de
marzo, por la que se regula la duracion de la jornada general de trabajo en
computo anual y las de las jornadas en régimen de dedicaciéon especial para el
personal al servicio de la Administracion de Justicia. La citada orden establece un
horario ininterrumpido de cinco horas de lunes a viernes. Los tramos horarios que
comprende la jornada son los siguientes:

* Horario rigido: 09.30 a 13.30
* Horario flexible: 08.30 - 09.30
13.30- 14.30
* Los funcionarios que se acojan a esta jornada no pueden prestar servicios en
régimen de especial dedicacion. No es compatible con jornadas especiales
(verano, reducida por fiestas tradicionales)
* Se aplicard 15 minutos de flexible cuando se cumpla el horario rigido.
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En la pantalla de Nueva Solicitud, en el combo de Clase de permiso se debe
indicar que es "Reducciones horarias y flexibilidad” y en el concepto “Reduccion
de Jornada por Interés Particular”. Se deben rellenar las fechas tal y como se
muestra en la siguiente pantalla:

Nueva Solicitud

Solicitante*

Responsable(s)

Est. Organica
Cargo

Cuerpo

Clase permiso®

Conceplo®

Desde*
Ejercicio®

Observaciones

Fundamento

- GNG BZPOGOSPE TETVOZ ()

- Gpnan ()

- PEVEP BOSHENPOZ 6NSONOZ ()
- GNE 6ZPOB0OSPE TETVOZ ()

- N656E6 POT S6NG6S66 NGTEN VEPET ()
- ANCY AN AR ()

Consejeria de Gobernacion y Justicia
Técnico

SSCC

Reducciones horarias y flexibilidad

Reduccitn de Jornada por Interés Particular,

o104 R Hasta

2014 (v

Orden JUSE15/2012 Sexio.

Cancelar

=]
[=]

280022014 | B

Figura 36: Registro de Reduccién de Jornada por Interés Particular

Al pulsar en Aceptar mostrard el aviso legal:
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_""'j::::. Aviso Legal

1. En aquellos supuestos en los cuales, de acuerdo con la normativa reguladora de esta situacidn,
proceda el reconocimiento de una jornada reducida, ésta se entendera que abarca el desempefio

del trabajo efectivo ininterrumpido de cinco horas, de lunes aviernes, correspondiéndole la percepcidn
aquien se halle en esta situacidn, del 75 % de las retribuciones que le corresponderiar por el

desempefio de la jornada completa.

Cancelar

Figura 37: Aviso Legal para la reduccién de Jornada por Interés Particular

Y al aceptar esta pantalla mostrard el resumen de la solicitud.

Una vez aceptada la solicitud debe aparecer en la pantalla de Ficha Personal,
asignada la jornada por interés particular, como se muestra:
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, Ficha personal

$6860T 9050Z P60TOOZ (F)

REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES
PARTICULAR PARTICULAR

Lunes “ Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo
- | | | |

] a 10 1 12
REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES
PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR
12 14 15 16 17 12 19
REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES
PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR
20 21 2 23 24 25 26
REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES
PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR
i 28 ] o i

REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES ~ REDUCIDA INTERES ~ REDUCIDA INTERES REDUCIDA INTERES
PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR PARTICULAR

<< Enero 2014 =>

Leyenda: . Festivo Descanso Sin Asignacion de Jornada

. Asuntos Particulares Flexib. Hor. Pers. Dep., Mayor, Discap.,Hijo -12 Reducc. Jornada 1/2 por Guarda Legal .
Reduccién de Jornada por fiesta tradicional. [Jl] Vacaciones [l Vacaciones afios anteriores. Otros

Corst e Soie

Figura 38: Fiche Personal de un usuario con un permiso por reduccion por interés particular

:COMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO POR LICENCIA POR ENFERMEDAD DE MAS
DE 3 DiAS?

Ausencia por enfermedad: mdximo 3 dias. A partir del cuarto dia de enfermedad
serd obligatorio solicitar la licencia por enfermedad y presentar el parte de baja.

Para solicitar un permiso por Enfermedad, debemos acceder a la pantalla Nueva
Solicitud en el menuy Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de reduccion de
jornada se pueden ver pulsando aqui.

El procedimiento para solicitar este permiso se puede ver aqui.
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En el combo de Clase permiso se debe seleccionar Enfermedad propia y en el
concepto Licencia por Enfermedad de mds de 3 dias., como muestra la siguiente
pantalla:
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MNueva Solicitud

k-
Solicitante’

Responsable(s)

Est. Organica
cargo

Cuerpoe

Clase permiso’

Concepto’

Deside’
Ejercicio®

Chservaciones

Fundamento

Permiso Directo

- LAURA MARTIN GARCIA {)
- FSANHANHA CANC HAMA NATANA (F)

- RZAMBEANC ONCASAA ONOASAA ()
- FOSHANPA SOSNOSA HSOZ ()

Juzgado de Instruceion N°1 de Sevilla
Gestidn Procesal

Gestion procesal y administrativa
Enfermedadl

Licencia por Enfermedad, mas de 3 dias

10012014 | B Hasta

2014 w

O

15012014 | B

Figura 39: Nueva solicitud de permiso por enfermedad

Al pulsar en Aceptar se muestra un mensaje indicando que el permiso necesita
justificacion, si desea continuar o no. (ver Figura 22). Al pulsar en Aceptar muestra
la siguiente pantalla:
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Aviso

El permiso que solicita necesita
justificacidn

Figura 40: Aviso: el permiso necesita justificacion

Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.

Se pulsa en Aceptar y muestra el resumen de la solicitud registrada (ver Figura 35),
dando la opcién de mostrar la versidon imprimible o Volver (vuelve a la bandeja
de solicitudes. Ver Figura 47 )

¢{COMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE FLEXIBILIDAD HORARIO
POR CUIDADO DE HIJO CON DISCAPACIDAD?

Para solicitar un permiso de flexibilidad de horario, debemos acceder a la
pantalla Nueva Solicitud en el menU Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro
de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de flexibilidad horaria
se pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar Reduccion horaria vy
flexibilidad y en Concepto, Flexib. Horario Cuidado Hijo con Discapacidad.
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Aparecerd una tabla indicando que la flexibilidad es de 02:00 horas y con

retribucion.

En los permisos de flexibilidad las horas se fienen que recuperar.

Se seleccionan las fechas en las que se quiere disfrutar la reduccion y se pulsa en

Aceptar

Solicitante®

Responsable(s)

Est. Organica
Cargo

Cuerpo

Clase permiso®

Concepto*

™, Nueva Solicitud

- FASONNO2 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ ()
- PRUEBAIML ACNAN ANT ()

- VASGANAA CANONOZ NASSAN ()
- PASOHSAS POT ANT ANT ()

.M.L. de Sevilla (Central)
Médico Forense (Clinica)
Médicos forenses
Flexibilidad horaria

Flexib. Horario Cuidado Hijo Discapacidad

[=]
[=]

02:00

Valor Seleccionado =

1]

Desde®
Ejercicio®

Observaciones

Fundamento

0210912013 ﬁ Hasta®

2013 [=]

020912019 | [

Figura 41: Nueva solicitud de flexibilidad. Horario Cuidado Hijo con discapacidad

Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.
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Muestra el siguiente mensaje al registrar la solicitud:

Nueva Solicitud

Se guardo |la Solicitud

Codigo de Solicitud; 829

Fecha de Ernwvio: 17/09/2013

Tipo de Permiso: Flexib. Horario Cuidado Hijo Discapacidad
Fecha de |nicio: 02/09/2013

Fecha de Fin: 02/09/2019

Mumero de dias: 86

Ejercicio: 2013

Observaciones:

Version Imprimible m Consultar la Solicitud

Figura 42: Mensaje de solicitud guardada

SOLICITAR UN PERMISO DE FORMACION Y

Para solicitar un permiso de Formacion y perfeccionamiento, debemos acceder a
la pantalla Nueva Solicitud en el menU Permisos y Licencias — Solicitudes —
Registro de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de Formacion vy
perfeccionamiento se pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar Formacion/Exdmenes y en
Concepto, Formacidn y perfeccionamiento.

Se seleccionan las fechas en las que se quiere disfrutar el tipo de permiso:
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Solicitante® - LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (U) Q,
Responsable(s) - PAVAP AGOATOSA HANSSA ()

-IUSSE911101 AHASSACAN12370 (5)

Est. Organica Juzrgado de lo Penal N*1 de Sevilla

Cargo Auxilio Judicial

Cuerpo Auxilio judicial

Clase permisoc® Formacidon/Examenes w
Concepto® Formacion y Perfeccionamiento “
Desde* 230912013 ﬁ Hasta* 26/09/12013 ﬁ
Duracion Dias ™ Horas | ©

Ejercicio® 2013 W

Observaciones

Fundamento

Permiso Directo [

Figura 43: Formacion y Perfeccionamiento
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Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.

Se pulsa en Aceptar y muestra el resumen de la solicitud registrada (ver Figura 46), dando
la opcién de mostrar la version imprimible o Volver (vuelve a la bandeja de
solicitudes. Ver Figura 47 )

¢COMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO POR MATRIMONIO?

Para solicitar un permiso por Matrimonio, debemos acceder a la pantalla Nueva
Solicitud en el menu Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso por Matrimonio se
pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar Otros permisos y licencias y
en Concepto, Matrimonio.
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Nueva Solicitud

\
Solicitante® _IUS11215 AHASSACAN153672 ()

Responsable(s) -IU511208 AHASSACAN1535TE ()

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Huelva

Cargo Tramitacion Procesal

Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa

Clase permiso® Otros permisos y Licencias E
Concepto® Matrimonio |E|
Desde* 07TM 02013 ﬁ Hasta* 211002013 ﬁ
Ejercicio® 2013 (=]

Observaciones

Fundamento

Figura 44: Topo de Permiso por Matrimonio

Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.
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Se pulsa en Aceptar y muestra el resumen de |a solicitud registrada (ver Figura 46), dando
la opcidon de mostrar la version imprimible o Volver (vuelve a la bandeja de
solicitudes. Ver Figura 47 )

iCOMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE LACTANCIA POR HIO
MENOR DE 16 MESES?

Para solicitar un permiso de Lactancia, debemos acceder a la pantalla Nueva
Solicitud en el menU Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro de la solicitud.

Hay opcidon de coger este permiso acumulado.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de Lactancia se
pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar Nacimiento-maternidad-
adopcion y en Concepto, Lactancia por hijo menor de 16 meses (1 hora).

Pagina 52 de 114



i
=

Justicia Digital 13/12/2018

EN ANDALUCIA

Hermes

Pagina 53 de 114




Justicia Digital

EN ANDALUCIA

Esqued

—

2000

oy

=
o=
=<

.-."'jj::::- Nueva Solicitud

Solicitante®

Responsable(s)

Est. Organica
cCargo

Cuerpo

Clase permiso®

Concepto®

- LGONZALEZ GANZASAZ HANSATTA (U) O

- PAVAP AGOATOSA HANSSA ()
-IUSSES11101 AHASSACAN123T0 (5)

Juzgado de lo Penal N1 de Sevilla
Auxilio Judicial
Auxilio judicial
Nacimiento-maternidad-adopcion E
[=]

Lactancia de Hijo Menor de 16 meses (1 hora)

01:00

Valor Seleccionado & Con Retribucion =

3l

Desde*
Ejercicio®

Observaciones

Fundamento

i Hasta i
2013 (=]

prueba decreto decreto
Entrega doc vigente:
Justificacién médica

[ | »

1

Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso

Figura 45: Tipo de permiso de lactancia

como el que se muestra en la Figura 23.
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Se pulsa en Aceptar y muestra el resumen de |a solicitud registrada (ver Figura 46), dando
la opcidn de mostrar la version imprimible o Volver (vuelve a la bandeja de
solicitudes. Ver Figura 47 )

¢ COMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE EXAMENES FINALES?

1 Para solicitar un permiso de “Exdmenes Finales”, debemos acceder a la pantalla
Nueva Solicitud en el menuU Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro de la
solicitud. Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de
“Ex&dmenes Finales” se pueden ver pulsando aqui.

En Clase permiso debemos seleccionar “Formacion y exdmenes” y en Concepto,

“Exdmenes Finales”.
1 3 “, Nueva Solicitud

Solicitante* JS8426 ACAN1154¢ Q,

Responsable(s) -IUSSE911101 AHASSACAN12370 (5)

Est. Organica

Cargo
Cuerpo
Clase permiso® FormacionExamenes v
Concepto* Examenes Finales hd

jal
Desde* 14012013 Hasta* 17012013 | B
Ejercicio* 2013 e

Observaciones

Fundamento

Permiso Directo [~

Figura 46: Tipo de permiso Extraordinaria Prdcticas
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Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.

Se pulsa en Aceptar y muestra el resumen de la solicitud registrada (ver Figura 46),
dando la opcidon de mostrar la versidon imprimible o Volver (vuelve a la bandeja de
solicitudes. Ver Figura 47)

¢ COMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO DE TRASLADO DE DOMICILIO?

Para solicitar un permiso de "Traslado de domicilio”, debemos acceder a la
pantalla Nueva Solicitud en el menuy Permisos y Licencias — Solicitudes — Registro
de la solicitud.

Las circunstancias por las que se puede solicitar un permiso de "Traslado de
domicilio” se pueden ver pulsando aqui.

En el combo de Clase permiso debemos seleccionar "Traslado de domicilio” y en

Concepto, "Traslado domicilio” o “Traslado domicilio distinta localidad” o
“Traslado domicilio distinta localidad y provincia”...
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g , Nueva Solicitud
Y

Solicitante® -lUS8426 AHASSACANT15463 () =

Responsable{s)  -IUSSE911101 AHASSACANA2370 (5)

Est. Organica Juzgado de lo Penal H*1 de Almeria

Cargo Tramitacion Procesal

Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa

Clase permiso® Traslado de domicilio W
Concepto® Traslado Domicilio w
Desde* 14i01/2013 ﬁ Hasta* 17/01/2013 ﬁ
Ejercicio® 2013 w

Observaciones

Fundamento

Permiso Directo | [©

Cancoar

Figura 47: Traslado y Domicilio

Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.
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Se pulsa en Aceptar y muestra el resumen de la solicitud registrada (ver Figura 46),
dando la opcidén de mostrar la version imprimible o Volver (vuelve a la bandeja de
solicitudes. Ver Figura 47 )

;,CéMO PUEDO SOLICITAR UN PERMISO POR VACACIONES?

En la pantalla “Nueva Solicitud” elegir el campo combo Clase permiso*:
“Vacaciones y asuntos particulares/propios” y el combo Concepto*: Vacaciones.
Seleccionar los fechas para la solicitud, y si hay que anadir alguna observacion.
Pulsar en Aceptar.

Para esta solicitud debe tener en cuenta la normativa pulsando aqui.

El procedimiento para solicitar este permiso se puede ver aqui.

™ Nueva Solicitud

Solicitante* - FASONNO2 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ ()

Responsable(s) - PRUEBAIML ACNAN ANT ()
- VASGANAA CANONOZ NASSAN ()
- PASOHSAS POT ANT ANT ()

Est. Organica L.M.L. de Sevilla (Central)

Cargo Médico Forense (Clinica)

Cuerpo Médicos forenses

Clase permiso® Vacaciones |E|
Concepto* Vacaciones |Z|
Desde* i Hasta* i
Ejercicio™ 2013 [=]

Observaciones

Fundamento

Figura 48: Nueva solicitud de vacaciones
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Puede aparecer un mensaje indicando el aviso legal:

Aviso Legal

La solicitud y tramitacion de los permisos solicitados se hara por esta aplciacidn. Control de Permisos

Figura 49: Aviso Legal al registrar una solicitud de permiso

Si hay algun error en la solicitud mostrard antes el aviso legal y al pulsar en
Aceptar muestra el error.

Nueva Solicitud

+ |a solicitud de un permiso de Vacaciones en periodo estival debe ser solicitada antes
del 25/08 del ejercicio de cargo

Solicitante® - FASONNO3 ACOTTAPA 1 ACOTTAPAZ ()

Responsable(s) - PRUEBAIML ACHAN ANT ()
- VASGANAA CANONOZ NASSAN ()
- PASOHSAS POT ANT ANT ()

Est. Organica I.M.L. de Sevilla (Central)
Cargo Médico Forense (Clinica)
Cuerpo Médicos forenses

Clase permiso® Vacaciones

] []

Concepto® Vacaciones

Figura 50: Error al solicitar las vacaciones
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Si no hay error aparece un mensaje indicando que la solicitud se ha guardado
con éxito y da la opcidon de ver la version imprimible de la solicitud o bien un
botdn volver que lleva a la Bandeja de Solicitudes.

:COMO Y EN QUE CIRCUNSTANCIA PUEDO SOLICITAR VACACIONES
DEL ANO ANTERIOR?

En la pantalla “Nueva Solicitud” elegir el campo combo Clase permiso*:
“Vacaciones y asuntos particulares/propios” y el campo combo Concepto*:
“Vacaciones anos anteriores”.

La circunstancia para solicitar este permiso se puede ver en la normativa
pulsando aqui.

El registro de este tipo de solicitudes se realiza como cualquier otra solicitud.

™ Nueva Solicitud

N\

Solicitante* - 1058426 AHASSACAN115463 () Q,
Responsable{s) -IUSSE911101 AHASSACAN12370 (S)

Est. Organica Juzgado de lo Penal N*1 de Almeria

Cargo Tramitacion Procesal

Cuerpo Tramitacion procesal y administrativa

Clase permiso™® Vacaciones w
Concepto* Vacaciones Afos Anteriores e
Desde* 03/08/2012 ﬁ Hasta* 1110912012 ﬁ
Ejercicio® 2013 i

Observaciones

Fundamento

Permiso Directo [~

Figura 51: Vacaciones de anos anteriores

Pagina 62 de 114



Justicia Digital 13/12/2018

EN ANDALUCIA

Hermes

Al pulsar en Aceptar puede aparecer un aviso legal para este tipo de permiso
como el que se muestra en la Figura 23.

Se pulsa en Aceptar y muestra el resumen de la solicitud registrada (ver Figura 46),

dando la opcidén de mostrar la version imprimible o Volver (vuelve a la bandeja de
solicitudes. Ver Figura 47)

ANEXOS

Clasificacion de los tipos de permiso: Clase y Concepto
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CLASIFICACION PERMISOS

CLASE PERMISO

CONCEPTO

Vacaciones y asuntos particulares / propios

Vacaciones

Vacaciones afos anteriores

Asuntos particulares

Por asuntos propios sin retribucion

Por asuntos propios sin retribucion (Estu.ONG.Rehab.)

Por asuntos propios sin retribucion (Enf.Gr.Irre.Conyugue)

Traslado de domicilio

Traslado Domicilio distinta localidad y provincia

Traslado Domicilio

Traslado Domicilio distinta localidad

Formacion / exdamenes

Examenes Finales

Formacion y Perfeccionamiento

Otros permisos y licencias

Funciones Sindicales

Deber Inexcusable / Conciliacion Vida Familiar

Matrimonio

Reducc. Jornada por Violencia de Género

Violencia de Género (Falta asistencia total/parcial).

Plazo toma de posesion igual localidad

Plazo toma de posesion distinta localidad.

Huelga

Huelga

Excedencia

Excedencia

Enfermedad/Accidente/Fallec. Familiar

Cuidado directo Familiar 1° Grado por enf muy grave (Reduccién Jor.)

Cuidado directo Familiar 1° Grado por enf muy grave (acumulada)

Acc.Enf. Grave Hosp. Fallec. 1°Grado misma local

Acc.Enf.Grave Hosp.Fallec. 1°Grado distinta local

Acc.Enf.Grave Hosp.Fallec. 2°Grado distinta local

Acc.Enf.Grave Hosp.Fallec. 2°Grado misma local

Enferm. Infecto-Contagiosa Hijos Menores de 9 afos

Cuidado Hijo Menor con cancer o enf Grave (Reducc.)

Enfermedad propia

Licencia por Enfermedad, mas de 3 dias.

Enfermedad hasta 3 dias.

Visita Médica propia.

Nacimiento - maternidad — adopcion

Examenes Prenatales

Paternidad

Maternidad

Adopcién o Acogimiento

Desplazamiento Previo Adopcion

Lactancia de Hijo Menor de 16 meses (1 hora)

Lactancia de hijo menor 16 meses (acumula jornada)

Permiso Adicional por Maternidad/Adop. (4 sem.)

Nacim. Prematuro / Hospit. (Reduc.2 h retrib.)

Nacim. Prematuro / Hospit. (Reduc. Hasta 2 h s/re)

Reducciones horarias y flexibilidad

Reducc. Jornada 1/2 por Guarda Legal

Reducc. Jornada 1/3 por Guarda Legal

Flexib. Hor. Pers. Dep., Mayor, Discap.,Hijo -12

Flexib. Horario Cuidado Hijo con Discapacidad

Flexib. Técnicas de Fecundacion Asistida.

Flex.Conciliacion pers.famil.labor/
Monoparental

Reduccién de Jornada por Interés Particular.

Flexib. Ausencia por hijo discapacitado

Compensacion

Compensacion por Prestacion Servicio 24 / 31 Dici.

Compensacion de dia por fiesta en sabado

Compensacion horaria por prolongacion de jornada

Compensacion por 24 / 31 dic. sabado y domingo

Dia de Descanso por Salida de Guardia.

Liberacion Sindical

Liberacion sindical
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RESOLUCION DE 30 JULIO DE 2013, DE LA DIRECCION GENERAL DE OFICINA JUDICIAL Y
FISCAL, POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE GESTION DE NORMAS,
PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS EN MATERIA DE VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA EN ANDALUCIA.

La regulacion contemplada en la Ley Orgdnica 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial sobre la materia de vacaciones, permisos y licencias fue en su momento
completada, dentro del dmbito de la Comunidad Autébnoma de Andalucia, por un
conjunto de normas, enfre las que se destaca la Resolucion de 8 de junio de 2006,
de la Direccién General de Recursos Humanos y Medicina Legal por la que se
aprueba el Manual de Normas, Procedimientos y Criterios en materia de
Vacaciones, Permisos y Licencias del Personal al Servicio de la Administracion de
Justicia en Andalucia.

El Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
presupuestaria y de fomento de la competitividad, ha supuesto un cambio
fundamental en la regulacidon de las condiciones de trabajo aplicables a los
Empleados PuUblicos, entre los que se encuentra el personal al servicio de la
Administracion de Justicia en Andalucia, implicando la revision de muchos aspectos
de la normativa estatal y autondmica aplicables al colectivo de funcionarios, asi
como la adopcion de acuerdos, pactos y convenios suscritos por las diversas
Administraciones con las organizaciones sindicales sobre condiciones de trabajo en
el sector publico. En esta misma linea de actuaciéon se encuentra la Ley 3/2012 de 21
de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia de
Hacienda PUblica para el equilibrio econdmico-financiero de la Junta de Andalucia.

A su vez, la Ley Orgdnica 8/2012, de 27 de diciembre, de medidas de eficiencia
presupuestaria en la Administracion de Justicia, por la que se modifica la Ley
Orgdnica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, incorpora en el estatuto juridico
del personal al servicio de la Administracion de Justicia determinadas medidas, ya
contempladas para la Administracion General en el Real Decreto-ley 20/2012, con
la finalidad de aproximacion y homogeneizacion de los aspectos bdsicos de los
estatutos juridicos de los empleados publicos.
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Por todo ello se hace necesario, fras la preceptiva negociacion colectiva con las
organizaciones sindicales mas representativas en la Mesa Sectorial de Justicia de 25
de junio de 2013 y en consonancia con los principios establecidos en el Acuerdo de
la Mesa General de 3 de junio de 2013, aprobar un nuevo Manual de Gestion de
Normas, Procedimientos y Criterios en materia de Vacaciones, Permisos y Licencias
del Personal al Servicio de la Administracion de Justicia en Andalucia, al objeto de
garantizar entre otros aspectos la aplicacion armonizada de una serie de criterios
generales de interpretacion en materia de jornada laboral, vacaciones y permisos
para los funcionarios al servicio de la Administracion General de la Junta de
Andalucia y al servicio de la Administracién de Justicia dentro del dmbito de nuestra
Comunidad Autonoma.

Por todo ello, y en uso de las afribuciones que me confiere el Decreto 148/2012, de 5
de junio, por el que se establece la estructura orgdnica de la Consejeria de Justicia e
Interior, esta Direccion General

RESUELVE

Primero.- Aprobar el manual de gestion sobre vacaciones, permisos y licencias
aplicables al personal al servicio de la Administracion de Justicia, gestionados por la
Junta de Andalucia, en los términos del anexo siguiente.

Segundo.- La presente Resolucion producird efectos desde el dia siguiente al de su
publicacién en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 30 de julio de 2013.- La Directora General, Sofia Duarte Dominguez

Manual de Normas, Procedimientos y Criterios en materia de Vacaciones,
Permisos y Licencias del personal al servicio de la Administracion de Justicia en
Andalucia

CAPITULO I: Vacaciones

1. Normativa aplicable
2. Competencia
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Duracion

Fraccionamiento

Régimen de permanencias

Reglas especiales

Localidades con incremento poblacional

NOoOAG

CAPITULO II: Permisos y licencias

Permisos

Por asuntos particulares

Por traslado de domicilio

Pa realizar funciones sindicales

Para concurrir a exdmenes finales

Por colaboracion con ONG

Para cumplimiento de un deber inexcusable de cardcter publico o personal
Por compensacion de los dias 24 y 31 de diciembre

NoOhAW®DND-=

Licencias

Para formacion y perfeccionamiento

Por asuntos propios sin retribucion
Extraordinaria para funcionarios en prdacticas
Por enfermedad

hpON=

CAPITULO IlI: Conciliacién de la vida familiar y profesional

Permisos por razones familiares

1. Para readlizacion de exdmenes prenatales y técnicas de preparacional
parto

2. De paternidad por el nacimiento, acogimiento o adopcién de un hijo
Por parto o maternidad
4. Por adopcién o acogimiento

w
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5. Permiso adicional al de maternidad o adopcion
6. Porlactancia de hijo o hija menor de dieciséis meses

7. Por nacimiento de hijos prematuros o permanencia en hospitalizacion del
recién nacido tras el parto

8. Porrazones de guarda legal
9. Por cuidado directo de familiares de primer grado

10.Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar o
enfermedad infecto-contagiosa de hijos menores de 9 anos

11.Por cuidado de hijo menor afectado por cdncer un ofra enfermedad grave

Licencias por razones familiares por razén de matrimonio o inscripcion en el
registro de parejas de hecho

CAPITULO 1V: Permisos a funcionarias victimas de violencia de género

CAPITULO V: Festividades laborales que coincidan en sdbado

CAPITULO VI: Supuestos de flexibilidad horaria para conciliar la vida personal,
familiar y laboral

CAPITULO VII: Procedimientos
CAPITULO I. Vacaciones

1. Normativa aplicable

- Ley Orgdnica del Poder Judicial. Art. 502, segun redaccion dada por Ley
Orgdnica 8/2012, de 27 de diciembre

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico

- Orden de 19 de julio de 2004 por la que se regula la aplicaciéon informatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telematicos.

- Ord,en de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.
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- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

- Sentencias del Tribunal de Justicia de la Unidn Europea de 20 de enero de
2009 y 21 de junio de 2012

2. Competencia

Corresponde a las personas fitulares de las Secretarias Generales Provinciales de
la Consejeria competente en materia de Administracion de Justicia, en virtud de
las normas delegacidon  de competencias vigente, la concesion de las
vacaciones anuales.

3. Duracién

La duracion de las vacaciones retribuidas serd de 22 dias hdbiles anuales por ano
completo de servicio o el tiempo que corresponda proporcionalmente si el
tiempo de servicios prestados durante el ano fuese inferior, incluido el periodo
desempenado como funcionarios en prdcticas, considerando que:

a) La anualidad viene determinada por el ano natural.

b) Las vacaciones se disfrutardn de forma obligatoria dentro del ano natural y
hasta el 15 de enero del ano siguiente. Para el cdlculo de los dias de vacaciones
no se computard el sdbado como dia habil.

c) A los efectos de determinar, en los casos en los que el funcionario no tenga
derecho al uso del total del periodo de vacacién anual establecida, y haya que
determinar la proporciéon del derecho que le corresponde en el ano en curso, si el
tiempo de prestacion de servicios durante la anualidad que haya de considerarse
(ano natural) es inferior a la misma, el cdlculo de los dias de vacaciones habrd de
hacerse considerando 30 dias naturales por mes trabajado, tomando las
fracciones que pudieran resultar como un dia mds de vacaciones.

d) En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con incapacidad
temporal por confingencias profesionales o comunes, incapacidad temporal
derivada del embarazo, parto o lactancia natural, o con el permiso de

Pagina 69 de 114



Calidad

"ja.ﬂmm Electronico

Justicia Digital

squema.Judicial.de.Intéroperabilida urid
arquitecturacatalogoSenvicios if

maternidad o con su ampliacidon por lactancia, asi como con el permiso de
paternidad, que imposibilite al personal disfrutarlas, total o parcialmente, durante
el ano natural a que corresponda, podrd hacerlo en el momento de la
reincorporacion de la baja y siempre que no hayan transcurrido mds de
dieciocho meses a partir del final del ano en que se haya originado.

Igual fratamiento se aplicard cuando el funcionario sea seleccionado para
realizar un curso de formacion del IAAP y su celebracidon coincida con el periodo
de vacaciones que viene disfrutando.

4. Fraccionamiento

Si se opta por vacaciones fraccionadas se podrdn disfrutar por dias o por
periodos, a elecciéon del interesado, siempre con la observancia del régimen de
permanencias que se contempla en el apartado siguiente.

5. Régimen de permanencias

El personal al servicio de la Administracion de Justicia podrd disfrutar de sus
vacaciones y respetar el regimen de permanencias en la unidad administrativa
de acuerdo con las siguientes bases:

Primera. Como regla general, sin perjuicio de lo que para casos concretos y
de forma motivada se acuerde por las Delegaciones correspondientes a fin de
garantizar las necesidades del servicio, el régimen de permanencias serd el
siguiente:

1°.- Meses de julio y septiembre: deberd garantizarse la permanencia en
cada una de las unidades de al menos el 35% de su plantilla.

2°.- Mes de agosto: deberd permanecer en cada una de las unidades un
maximo del 50% de su plantilla, salvo en aquellos supuestos en los que haya de
garantizarse un numero suficiente de funcionarios para atender el servicio de
guardia. En el caso de la jurisdiccion penal (Instruccion, Juzgados Mixtos, Penales,
Audiencias, Fiscalias, Menores y Vigilancia Penitenciaria), Juzgados que presten
servicio de Registro Civil y Juzgados de Violencia sobre la Mujer, no se aplicard
esta limitacion, debiendo quedar al menos el 35% de su plantilla.

En los Servicios Comunes de Nofificaciones y Embargos y en los Servicios
Comunes de Partido Judicial durante el mes de agosto el mdximo de la plantilla
gue debe permanecer en estas unidades serd del 35%.
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3°.- Periodo comprendido enfre los dias 24 de diciembre a 6 de enero,
ambos inclusive: deberd permanecer en cada una de las unidades al menos el
35% de su plantilla.

4° - Semana Santa: la plantilla minima en érganos judiciales, serd del 35%.

5°.- Resto del ano: deberd permanecer en cada una de las unidades al
menos el 70% de su plantilla.

6°.- En aquellas fechas laborables entre dos dias festivos deberd
permanecer en el servicio el 50% de la plantilla

Los anteriores porcentajes estan referidos a la totalidad de la plantilla de la
unidad.

A los efectos previstos en este apartado, se entiende por unidad la
disenada de acuerdo con la Oficina Judicial que debe implantarse conforme lo
previsto en la LOPJ. Hasta ese momento, se entiende por tal:

- En el Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, cada una de sus Salas,
Oficina de Representacion del Consejo General del Poder Judicial, Presidencia y
Secretaria de Gobierno.

- En la Fiscalia, cada una de ellas.

- En la Audiencia Provincial, cada una de las Secciones, Secretarias, Servicios
de Apoyo y Oficinas de Registro y Reparto.

- En los Juzgados de Primera Instancia, Juzgados de lo Mercantil, Juzgados
de Instruccion, Juzgados de Primera Instancia e Instruccion, Juzgados de lo Social,
Juzgados de lo Contencioso-Administrativo, Juzgados de lo Penal, Juzgados de
Vigilancia Penitenciaria, Juzgados de Menores y Juzgados de Violencia sobre |la
Mujer, cada uno de ellos constituird a estos efectos una unidad administrativa, al
igual que cada Decanato, Servicio Comun de Notificaciones y Embargos, Oficina
Informdtica, Servicio Comun del Partido Judicial y Registros Civiles de Mdlaga vy
Sevilla.

- En los Institutos de Medicina Legal, cada uno de ellos. No obstante lo
anterior, y a efectos de aplicaciéon de los porcentajes minimos o mdaximo de
permanencia, se tendrdn en cuenta dos grupos de funcionarios a los que aplicar
los mismos: por un lado, el conjunto de personal facultativo; y por otro, el resto del
personal funcionario al servicio de la Administracion de Justicia.
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Segunda. En aquellas zonas y localidades que experimenten un fuerte
incremento de poblacion durante el periodo julio-agosto-septiembre, y que se
detallan expresamente en el apartado 7 del presente capitulo, se planificard el
disfrute de las vacaciones de manera que durante cada uno de los citados
meses permanezcan en la unidad el minimo del 35% de la plantilla.

6. Reglas especiales

- En el caso de que el funcionario se haya enconfrado durante el ano en
curso en la situacion administrativa de servicios especiales y se incorpore al
servicio activo sin haber disfrutado de vacaciones anuales, acreditando tal
circunstancia fehacientemente mediante certificado del érgano encargado de
la gestion de personal donde prestd aquellos servicios, tendrd derecho a
disfrutarlas en su totalidad. Si hubiera disfrutado parte de ellas tendrd derecho all
resto.

- Por el contrario, en caso de que el funcionario hubiere permanecido en
la situacion administrativa de excedencia voluntaria, en el presente ano, y se
incorpore durante el mismo al servicio activo, sélo podrd disfrutar de los dias que
proporcionalmente le correspondan.

- Igualmente se producird la interrupcion del periodo vacacional respecto
de aquellos funcionarios que, voluntariamente asi lo soliciten, y vengan obligados
a la realizaciéon de los servicios de guardia denfro del periodo vacacional. A tales
efectos, cuando se eleve la propuesta conjunta de solicitudes de vacaciones a la
Delegacion correspondiente, el Responsable Técnico Procesal deberd adoptar
las medidas necesarias a fin de garantizar el servicio de guardia en todos y cada
uno de los meses del ano en curso.

7. Localidades con incremento poblacional

Las localidades que, a los efectos de lo dispuesto en el apartado 5, base
segunda, experimentan un fuerte incremento de poblacién durante los meses de
julio, agosto y septiembre, son las siguientes:

Almeria
Cadiz
Algeciras

Fuengirola
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Marbella
Motril
Ayamonte

Moguer

13/12/2018

Chiclana de la Frontera

SanlUcar de Barrameda

Rota

Puerto de Santa Maria

Puerto Real
San Fernando
Barbate

San Roque

La Linea de la Concepcion

Estepona
Torremolinos
Vélez-Mdlaga
Torrox
Almunécar

Berja

El Ejido

Roquetas de Mar

Vera

CAPITULO II. Permisos y licencias.
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En todo lo relativo a permisos y reducciones de jornadas se entendera
equiparada la pareja estable al matrimonio y el conviviente al cényuge, de
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acuerdo con lo establecido en el articulo 21. de la Ley 5/2002 de 16 de diciembre,
de parejas de hecho

Permisos

1. Por asuntos particulares

Regulacion:

- Arts. 503 de la LOPJ, segUn redaccion dada por Ley Orgdnica 8/2012, de 27
de diciembre.

- Articulo 48 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del
Empleado PUblico.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria  de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacién de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion:
- Tres dias en el ano natural.

- Se disfrutard dentro de cada ano natural y se podrd conceder hasta el 31
de enero del ano siguiente.

- Estos dias se podrdn acumular a la vacaciones anuales.

Caracteristicas:
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- Este permiso se concederd respetando siempre las necesidades del servicio,
que en todo caso deben entenderse garantizadas si el personal de la misma
categoria que permanece en el centro de trabajo supera el 50% de los efectivos
reales en ese momento, salvo que la Delegacion competente por motivos
razonables estime que, aunque no se supere el porcentaje, procede adoptar la
decision de su concesion. A estos efectos, se consideraran cenfros de trabajo las
unidades definidas en el apartado 5 del Capitulo .

- Cuando el tiempo de servicio activo fuere menor a un ano, se ftendrd
derecho a un nUmero de dias de asuntos particulares que en proporcion
corresponda, considerdndose las fracciones de dias como dias completos.

2. Por traslado de domicilio

Regulacion:

- Articulo 48, b) de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del
Empleado PUblico.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion:
— Tres dias si el fraslado supusiera cambio de Provincia.
— Un dia natural por traslado de domicilio.

—  Dos dias si el traslado tuviere lugar a otfra localidad.
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Caracteristicas:

— El simple cambio de hospedaje que no suponga mudanza de muebles o
enseres No otorga derecho al permiso.

— El fraslado de domicilio consecuencia de cambio de puesto de trabajo que
conlleve plazo posesorio no genera derecho a este permiso.

3. Para realizar funciones sindicales

Regulacion:
- Ley Orgdnica 11/1985, de 2 de agosto , de Libertad Sindical.

- Articulo 503. Ley Orgdnica 8/2012, de 27 de diciembre, de medidas de
eficiencia presupuestaria en la Administracion de Justicia, por la que se modifica
la Ley Orgdnica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Articulo 10 del Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para
garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad.

- Ley 9/1987, de 12 de junio, de Organos de representacién, determinacion
de las condiciones de frabajo y participacion del personal al servicio de las
administraciones publicas.

- Articulo 48, c) de la Ley 7/2007, de 12 de abiril, del Estatuto Bdsico del
Empleado PUblico

- Ord,en de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

Caracteristicas y duracion:
— Se concederdn los siguientes permisos por funciones sindicales:

Para realizar funciones sindicales de cardcter permanente o puntuales: si tiene
la finalidad de readlizar funciones relacionadas con la Administracion en las
estructuras del propio sindicato, por el tiempo que dure la designacion. Si las
funciones a realizar se desarrollan en el propio centro de tfrabagjo o son de
representacion del personal, por el tiempo que dure la designacion o eleccion.

4. Para concurrir a exdmenes finales y pruebas definitivas de aptitud

Regulacion:
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- Articulo 48, d) de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del
Empleado PUblico.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

Duracion:

La duracion de este permiso se limita a la jornada del dia concreto de
celebracién de la prueba o examen.

Caracteristicas:

- Se entiende que son exdmenes finales o pruebas definitivas de aptitud
aqguéllas que tengan cardcter «finaly o «parcial liberatorion de una parte del
programa. También estdn comprendidas en este permiso las pruebas selectivas
para acceso d la Funcion Publica.

- A efectos de este permiso, se considerardn Centros Oficiales tanto los que
sean dependientes de cualquier Administracidn Publica, como los centros
privados donde se realicen exdmenes dirigidos a la obtencion de una fitulacion
oficial reconocida u homologada por la Administracion PUblica competente.

5. Por colaboracion con ONG
Regulacion:

- Articulo 26 de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales,
Administrativas, Laborales y en materia de Hacienda PUblica para el reequilibrio
econdmico-financiero de la Junta de Andalucia.

- Articulo 11. 1.1 del Decreto 347/2003, de 9 de diciembre, por el que se
modifica el Decreto 349/1996, de 16 de julio, por el que se regulan las diversas
formas de prestacidon del tiempo de trabajo del personal funcionario en la
Administracion de la Junta de Andalucia.

Pdagina 77 de 114



Calidad

Justicia Digital

firnia electronica.avanzada

Fiscalias. Provinciales

arquitecturacatalogoSenvicios if

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.

- Ord@n de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otfros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion

Este permiso podrd tener una duracion de hasta seis meses, prorrogables por
otros seis previa autorizaciéon del Centro Directivo competente en materia de
gestion de recursos humanos de la Administracion de Justicia.

Caracteristicas:
- Es un permiso no retribuido.

- Durante el mismo se mantiene la reserva del puesto que se venia
desempenando.

- Se deberd justificar con la solicitud informe acreditativo de la inscripcion de la
ONG en el correspondiente registro, asi como el proyecto a participar y la
colaboraciéon del solicitante del permiso en el mismo.

6. Para cumplimiento de un deber inexcusable de cardcter piblico o personal y
por deberes relacionados con la conciliacion de la vida familiar y laboral.

Regulacion:

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.
Articulo 48..j)

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
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vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.

- Ord,en de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracién: Este permiso durard el tiempo indispensable para el cumplimiento del
deber.

Caracteristicas: Se entiende por deber inexcusable de cardcter publico o
personal, la obligaciéon de una persona cuyo incumplimiento le genera una
responsabilidad de cardcter civil, penal o administrativa. En consecuencia,
pueden considerarse como manifestaciones de dicho deber, a titulo de ejemplo:
el deber de comparecer en aquellos procesos en donde los funcionarios
concurriesen en calidad de testigos o de peritos, y el cumplimiento de las
resoluciones judiciales cuando impliquen actos que exijan ausentarse del puesto
de trabajo, asi como la asistencia al acto de oferta de vacantes y eleccion de
destino correspondiente a la convocatoria de pruebas selectivas por las
Administraciones Publicas.

Asimismo, se incluyen en el concepto de deber inexcusable, los deberes de
cardcter civico, como pueden ser, la participacidén en procesos electorales y el
ejercicio del derecho de sufragio, asi como el desempeno de cargo electivo en
las Administraciones Locales tales como asistencia a plenos o Juntas de Gobierno
Local que coincidan con el horario de frabajo y sélo por el tiempo indispensable.

No podrdn considerarse como supuestos en los que cabria la concesion de
este permiso todas aquellas actuaciones que impliquen la presencia del
interesado y puedan realizarse fuera del horario de frabajo y cuyo incumplimiento
no le genere responsabilidad.

En los supuestos relacionados con la conciliacion de la vida familiar y
laboral, deberd justificarse una relacion de dependencia directa respecto del
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titular del derecho y que se trate de una situacion no protegida por los restantes
permisos previstos en la normativa aplicable.

7. Por compensacién de los dias 24 y 31 de diciembre
Regulacion:
- Articulos 503 y 182 de la LOPJ

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.

- Ord@n de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

- Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones PuUblicas, por la que se dictan instrucciones sobre jornada y
horarios de frabajo del personal al servicio de la Administracion General del
Estado y sus organismos publicos.

Duracion:

Quienes presten servicio los dias 24 y 31 de diciembre, disfrutardn de dos dias de
descanso por cada uno de ellos, pudiendo ser acumulados al periodo de
vacaciones del ano siguiente.

Licencias

1. Para formacion y perfeccionamiento

Regulacion:

- LOPJ. Art. 504.2 , segun redaccion dada por Ley Orgdnica 8/2012, de 27 de
diciembre
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- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.

- Ord@n de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de ofros Organos.

Duracion:

La duracion vendrd determinada por la de la actividad formativa.
Caracteristicas:

|. Cursos Homologados incluidos en planes de formacion.

- Pueden ser organizados por el Ministerio de Justicia, las Comunidades
Autdnomas, las organizaciones sindicales u otras entidades publicas e incluso
privadas, pero lo fundamental es que se trate de cursos de formacion y que estén
incluidos en los planes de formacidon del personal. El tiempo destinado a la
realizacién de actividades formativas se considerard tiempo de trabajo cuando
se celebren dentro de dicho horario.

- No supone limitacién alguna de haberes.

Il. Actividades formativas no homologadas relacionadas con las funciones
propias del Cuerpo.

- Las actividades formativas pueden consistir tanto en cursos como en
congresos y jornadas.

- Dardn derecho a percibir las retribuciones bdsicas y las prestaciones por hijo
a cargo.

- Su concesidon estd subordinada a las necesidades del servicio y a las
disponibilidades presupuestarias.

- Su duracién vendrd determinada por la de los Cursos, Congresos o
Jornadas.

2. Por asuntos propios sin retribucion

Regulacion:
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- LOPJ, Art. 504.3.

- Decreto 315/1964 de 7 de febrero, por el que se aprueba la Ley Articulada
de Funcionarios Civiles del Estado. Art 73.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Ord@n de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distinfos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

1.- El personal que haya cumplido al menos un ano de servicios efectivos podrd
solicitar permisos sin sueldo por un plazo no inferior de siete dias naturales, ni
superior de tres meses.

Este permiso le serd concedido dentro del mes siguiente al de la solicitud,
siempre que lo permitan las necesidades del servicio, que habrdn de ser
debidamente motivadas.

2.- Asimismo, se podrdn conceder permisos sin sueldo, en las mismas condiciones
y con una duracion mdaxima de seis meses, para:

a) Cursar estudios oficiales o de especializacion relacionados con su puesto de
trabajo, asi como para el disfrute de becas o la realizacion de vigjes de formacion
o relacionados con la realizacién de cursos.

. b) Colaborar con alguna ONG, debidamente inscrita en el registro
correspondiente.

c) Tratamientos rehabilitadores de alcoholismo, toxicomania u ofras adicciones,
en régimen de internado en centfros o habilitfados o reconocidos por la
Administracion.
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3.- El empleado publico, cuyo cényuge padezca enfermedad grave o
irreversible que requiera cuidados paliativos, podrd solicitar un permiso de hasta
un ano de duracion, que podrd ser ampliado una vez por igual periodo en caso
de prolongacién del proceso patoldgico. La calificacion de la enfermedad a
efectos indicados deberd ser acreditada suficientemente.

4.- La duracion acumulada de los permisos previstos en los apartados 1y 2 no
podrdn exceder de doce meses cada dos anos.

3. Extraordinaria para funcionarios en prdcticas

Regulacion:
- Articulo 504.4 LOPJ

- Real Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Ingreso, Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional
del Personal Funcionario al Servicio de la Administraciéon de Justicia.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distinfos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

Duracion:

Se podrd permanecer en el disfrute de esta licencia mientras se mantenga la
condicién de funcionario en prdcticas.

Caracteristicas:

- Tendrdn derecho a esta licencia quienes, tras la superacion de las
correspondientes pruebas selectivas hubiesen sido nombrados funcionarios en
practicas y ya estuviesen prestando servicios remunerados en la Administracion
de Justicia como funcionarios.

- Durante la duracion de esta licencia se percibirdn las refribuciones que
para los funcionarios en prdacticas establezca la normativa vigente.

4. Por enfermedad
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Regulacion:

- Ley Orgdnica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, segun redaccion
dada por Ley Orgdnica 8/2012, de 27 de diciembre. Art. 504.5

- Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley General de Seguridad Social. art.128 IT.

- Real Decreto 1026/2011, de 15 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento del Mutualismo Judicial. art.82.IT.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el confrol de horarioy  para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de lo
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 12 de febrero de 2013, por la que se distribuye la jornada vy se fija
el horario de trabajo en el dmbito de la Administracion de Justicia en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como se determina el  calendario
laboral para 2013. art. 14 jornada y horarios.

- Orc;len de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Inferior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias y

permisos para la conciliacidon de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicasy empleados publicos.

I. " Llicencia por enfermedad y justificacion de ausencias”

4.1.- Los empleados publicos deberdn registrar en el sistema de control horario *
Hermes” todas las entradas y salidas correspondientes a su modalidad de
jornada.

4.2 .- Igualmente, las ausencias, las faltas de puntualidad y de permanencia del
personal en su puesto de trabajo, cualquiera que sea su causa, deberan ser
registradas por los empleados publicos que incurran en ellas en el sistema de
conftrol horario.
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Estas ausencias requeriran el aviso inmediato al Responsable de la unidad
correspondiente y su ulterior justificacion acreditativa. Dicha justificacion se
trasladard, de forma inmediata, al érgano competente en materia de personal
de Justicia en la Delegacion del Gobierno.

43.- En los supuestos de ausencia parcial al puesto de trabajo como
consecuencia de la asistencia a consulta, prueba o tratamiento médicos, dicho
periodo de tiempo se considerard como de trabajo efectivo siempre que la
ausencia se limite al tiempo necesario y se justifique documentalmente por el
empleado publico su asistencia y la hora de la cita.

4.4.- En el supuesto de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo vy
riesgo durante la lactancia natural, el parte médico acreditativo de la baja junto
con la solicitud de Licencia por enfermedad , segun modelo adjunto, deberd
remitirse al érgano de personal, no mas tarde del cuarto dia desde que se haya
iniciado esta situacion. El mencionado parte deberd acreditar la ausencia de
cada una de las fechas en que la situacion de incapacidad temporal, riesgo
durante el embarazo, y riesgo durante la lactancia natural se haya producido,
cualquiera gque sea su duracion.

4.5.- Los sucesivos partes médicos de confirmacion de la baja inicial, asi como
los informes médicos de ratificacion, deberdn presentarse al érgano de personal
de la Delegacién del Gobierno correspondiente, como mdaximo el tercer dia habil
siguiente a su expedicion.

4.6.- Una vez expedido parte médico de alta, la incorporacién al puesto de
trabajo ha de ser el primer dia hdbil siguiente a su expedicion, aportando en ese
momento el citado parte al érgano de personal.

4.7 .- En el caso de incumplirse la obligaciéon de presentacion de los justificantes
de ausencia previstos o del parte de baja en los terminos y plazos establecidos en
el régimen de Seguridad Social aplicable, se estard a lo dispuesto en el articulo 14
de la Orden ClJI de fecha 12/02/13, relativo a las ausencias injustificadas, y en
virtud del cual se procederd a aplicar la correspondiente deduccidn proporcional
de haberes, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 6 del arficulo 500 de la
Ley Orgdnica 6/1985, de 1 de julio, calculada en la forma establecida al efecto
por la normativa vigente, una vez redlizada la notificacion a la persona
interesada.
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Duracion:

- La licencia inicial se concederd por el tiempo que el facultativo haya
considerado previsible para la curacion y, en ningun caso, por periodo superior a
15 dias.

- Si el estado de enfermedad persistiera, la licencia inicial se prorrogard
automadticamente en la forma que se determine por la autoridad competente
para su concesion, quedando sin efecto si con anterioridad se produce la
curacion.

- Tanfo la licencia inicial como las prorrogas, se concederdn previa peticion
de la Licencia y presentacion del parte de baja o certificacion médica que
acredite la certeza de la enfermedad y la imposibilidad de asistir al trabajo.

- Las licencias por enfermedad derivadas de un mismo proceso patoldgico,
se concederdn por los plazos que se determinen en la normativa reguladora del
régimen de seguridad social al que estén acogidos los funcionarios.

- Se entiende que existe nueva licencia por enfermedad cuando el proceso
patoldégico sea diferente y, en todo caso, cuando las licencias se hayan
interrumpido durante un minimo de un ano.

Caracteristicas:

- Estas licencias dardn lugar a los derechos econdmicos previstos en el 504,5
de la Ley Orgdnica del Poder Judicial.

- En todo caso el responsable de personal puede solicitar de la
correspondiente Inspeccidon Médica, la revision del proceso para determinar si
siguen existiendo las causas que motivaron la concesion de la licencia.

CAPITULO IlII. Conciliacién de la vida familiar y profesional

Permisos por razones familiares

1. Para realizacion de exdmenes prenatales y técnicas de preparacién al parto
Regulacion:
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- Articulo 48, e) de la Ley 7/2007, de 12 de abiril, del Estatuto Bdsico del
Empleado PUblico.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion: El tiempo necesario para su prdctica, siempre que coincida con la
jornada de trabagjo.

Caracteristicas: Es un derecho que puede disfrutar la mujer funcionaria que se
encuentre embarazada.

2. De paternidad por el nacimiento, acogimiento o adopcién de un hijo

Regulacion:

- Articulo 49 c) de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del
Empleado Publico.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distinfos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.
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- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion:

Se conceden 15 dias naturales de permiso, a partir del dia siguiente a la fecha
del nacimiento, de la decision administrativa o judicial de acogimiento o de la
resolucion judicial por la que se constituya la adopcion.

Dicho plazo serd de 20 dias naturales cuando el nuevo nacimiento, adopcion o
acogimiento se produzca en una familia numerosa o cuando la familia adquiera
dicha condicién con el nuevo nacimiento, adopcion o acogimiento. Asimismo, en
los supuestos en los que en la familia existiera previamente una persona con
discapacidad, en un grado igual o superior al 33 por ciento, o bien, que el hijo
nacido, adoptado o menor acogido tuviera una discapacidad en un grado igual.

Caracteristicas:
-  Esun permiso que puede disfrutar el padre o el otro progenitor.

-  Podrd acumularse el periodo de disfrute de vacaciones al permiso de
paternidad, aun habiendo expirado ya el ano natural a que tal periodo
corresponde.

- Este permiso es independiente del disfrute compartido de los permisos
contemplados en los apartados a y b del arficulo 49 de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

3. Por parto o maternidad

Regulacion:

- Articulo 49, a) de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.
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- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion:

- Dieciséis semanas ininterrumpidas. Este permiso se ampliard en dos semanas
mds en el supuesto de discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir del segundo,
en los supuestos de parto multiple.

Caracteristicas:

- Se distribuird a opcidn de la funcionaria, siempre que seis semanas sean
inmediatamente posteriores al parto y disfrutadas por la madre.

- En el caso de que el padre y la madre trabajen, ésta, al iniciarse el periodo
de descanso por maternidad, podrd optar porque el padre disfrute de una parte
determinada e ininterrumpida del periodo de descanso posterior al parto, bien de
forma simultdnea o sucesiva con el de la madre. El ofro progenitor podrd seguir
disfrutando del permiso de maternidad inicialmente cedido, aunque en el
momento previsto para la incorporacion de la madre al frabagjo, ésta se
encuentre en situacion de incapacidad temporal. En los casos de disfrute
simultdneo, la suma de los mismos no podrd exceder de las dieciséis semanas o
de las que correspondan por parto multiple o por discapacidad del hijo o hija.

- En caso de fallecimiento de la madre, el padre podrd hacer uso de la
totalidad o, en su caso, de la parte que reste del permiso.

- En el caso de parto prematuro y en aquéllos en los que, por cualquier otfra
causa, el neonato deba permanecer hospitalizado a continuacién del parto, este
permiso se ampliard en tantos dias como el neonato se encuentre hospitalizado,
con un maximo de trece semanas adicionales.
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- El permiso podrd disfrutarse en régimen de jornada completa o a tiempo
parcial, a solicitud de la persona interesada vy si lo permiten las necesidades del
servicio, en los términos que reglamentariamente se determinen.

- Podrd acumularse el periodo de disfrute de vacaciones al permiso de
maternidad, aln habiendo expirado ya el ano natural a que tal periodo
corresponde.

-  Durante el permiso de maternidad, el empleado publico podrd participar
en cursos de formacion que convoqgue la Administracion.

- Las funcionarias publicas tienen derecho al permiso por parto, en los casos
de no supervivencia del recién nacido, de fallecimiento del mismo durante el
periodo de baja maternal y en aquellos en que se produzca el aborto de un feto
a partir de la veintiuna semana de gestaciéon. Transcurridas seis semanas desde el
suceso, las empleadas publicas podrdn incorporarse a su puesto de frabagjo.

4. Por adopcién o acogimiento, tanto pre-adoptivo como permanente o simple

Regulacion:

- Articulo 49, b) de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del
Empleado Publico.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telematicos.

- Ord@n de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion: Dieciséis semanas ininterrumpidas, ampliables en dos semanas mds en
caso de discapacidad del hijo y en caso de adopcidén o acogimiento multiple
por cada hijo a partir del segundo.
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Caracteristicas:

- Lo adopcidon o el acogimiento pueden ser tanto preadoptivo como
permanente o simple.

- Los supuestos de adopcion o acogimiento, tanto preadoptivo como
permanente o simple, previstos en este articulo serdn los que asi se establezcan en
el Codigo Civil o en las Leyes civiles de las Comunidades Autdbnomas que los
regulen, debiendo tener el acogimiento simple una duracién no inferior a un ano.

- Bl computo del plazo se contard a eleccidén del funcionario, a partir de la
decision administrativa o judicial de acogimiento, o a partir de la resolucion
judicial por la que se constituya la adopcion sin que en ningun caso un MisMo
menor pueda dar derecho a varios periodos de disfrute de este permiso.

- Cada sujeto causante dard derecho a un Unico permiso.

-  En los supuestos de adopcidén internacional o acogimiento internacional,
cuando sea necesario el desplazamiento previo de los padres al pais de origen
del adoptado o acogido, se tendrd derecho ademds a un permiso de hasta dos
meses de duracion, percibiendo durante este periodo exclusivamente las
retribuciones bdsicas. Estos dos meses se computardn teniendo en cuenta la
comunicacion oficial del pais de origen del adoptado o acogido en la que se
senale el plazo o periodo de recogida del menor. En el supuesto de que, en virtud
del procedimiento aplicable en el pais de origen, fuese necesario realizar varios
desplazamientos al mismo, el permiso podrd disfrutarse de forma fraccionada,
siempre gque no supere los dos meses de duracion maxima acumulada.

Con independencia del permiso de hasta dos meses previsto en el pdrrafo
anterior y para el supuesto que contempla dicho pdrrafo, el permiso podrd
iniciarse hasta cuafro semanas antes de la resolucidon judicial por la que se
constituya la adopcién o la decision administrativa o judicial de acogimiento.

- En el caso de que ambos progenitores trabajen, el permiso se distribuird a
opcidn de los interesados, que lo podrdan disfrutar de forma simultdnea o sucesiva,
siempre en periodos ininterrumpidos. En caso de disfrute simultdneo, la suma de
los periodos no podrd exceder de dieciséis semanas o de las que correspondan
en caso de adopcidn o acogimiento mulfiple y de discapacidad del hijo o hija.

- Bl permiso podrd disfrutarse en régimen de jornada completa o a tiempo
parcial, a solicitud de la persona interesada cuando las necesidades del servicio
lo permitan y en los términos que reglamentariamente se determinen.
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- Durante el disfrute de este permiso se podrd participar en los cursos de
formacion que convoque la Administracion.

—  Enlos casos previstos en los apartados a, b y ¢ del articulo 49 del Estatuto
Bdasico del Empleado Publico, el tiempo transcurrido durante el disfrute de estos
permisos se computard como de servicio efectivo a todos los efectos,
garantizédndose la plenitud de derechos econdmicos del funcionario, durante
todo el periodo de duracidon del permiso, y, en su caso, durante los periodos
posteriores al disfrute de éste, de acuerdo con la normativa aplicable, el derecho
a percibir algun concepto retributivo se determinard en funcion del periodo de
disfrute del permiso.

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

5. Permiso adicional al de maternidad o adopcién
Regulacion:

- Articulo 26 de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales,
Administrativas, Laborales y en materia de Hacienda PUblica para el reequilibrio
econdmico-financiero de la Junta de Andalucia.

- Articulo 12.1.5 del Decreto 349/1996.

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
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y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion:

La duraciéon de este permiso serd de cuatro semanas a contar desde que se
agote el permiso por maternidad o adopcion.

Caracteristicas: Al ser un permiso adicional al de maternidad o adopcidén, deberd
solicitarse, en el mismo momento de solicitarse el permiso por maternidad o
adopcidn, o bien durante el tfranscurso de éste, para disfrutarse inmediatamente
a continuacion. En el caso de que ambos progenitores sean fitulares del permiso
Unicamente uno de ellos podrd disfrutar de este.

6. Por lactancia de un hijo menor de dieciséis meses

Regulacion:

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico,
articulo 48, f).

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Ord@n de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintfos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion:

- Una hora diaria de ausencia del tfrabajo con cardcter retribuido, que podrd
dividir en dos fracciones, por cada hijo o hija, hasta que éste cumpla dieciséis
meses. Podrd sustituirse por una reduccion de la jornada normal en media hora al
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inicio y al final de la jornada, o en una hora al inicio o al final de la jornada, con la
misma finalidad. En ningun caso podrdn acumularse los periodos de tiempo a que
se refiere este punto.

- El interesado podrd solicitar la sustitucion del tiempo de lactancia por un
permiso retfribuido que acumule en jornadas completas con una duracion
mdxima de cuatro semanas.

Caracteristicas:

-  Este derecho podrd ser disfrutado indistintamente por la madre o el padre,
aunque uno de ellos no frabagje.

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

- Podrd acumularse el periodo de disfrute de vacaciones a este permiso, ain
habiendo expirado ya el ano natural a que tal periodo corresponde.

-  El personal que disfrute de este permiso deberd preavisar con 15 dias de
antelacion a la fecha en que se incorpore a su jornada habitual.

7. Por nacimiento prematuro o permanencia en hospitalizacion del recién nacido
tras el parto

Regulacion:

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico,
articulo 48, g)

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distinfos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
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y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion:
- Dos horas diarias de permiso retribuido (ausencia del trabaqjo).

- Ademds del permiso retribuido, existe la posibilidad de reducir la jornada
hasta un mdximo de ofras dos horas diarias, con la disminucidn proporcional de
las retribuciones.

Caracteristicas:
-  Este permiso puede ser solicitado tanto por la madre como por el padre.

- La concrecién horaria y la determinacion del periodo de disfrute de este
permiso corresponderd al personal dentro su jornada.

- Lo persona que disfruta el permiso deberd pre-avisar con quince dias de
antelacion la fecha en que se incorporard a su jornada habitual.

8. Por razones de guarda legal
Regulacion:

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado PuUblico,
articulo 48 h).

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.

- Orden de 1 de julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.
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Duracion:

- Reduccién de su jornada de trabajo, con la disminucidn de sus retribuciones
correspondientes.

-  Esta reduccion puede ir referida tanto a la jornada diaria como a la
semanal o mensual.

Supuestos: Cuidado directo, por razon de guarda legal, de un menor de doce
anos, persona mayor que requiera especial dedicacidon, o un discapacitado
fisico, psiquico o sensorial que no desempene actividad retribuida.

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

Caracteristicas:
- Reduccion de un tercio o de la mitad de la jornada de trabagjo.

-  Percepcion de un 80 o un 60 por 100, respectivamente, de la totalidad de
las retribuciones de cardcter periddico tanto bdsicas como complementarias,
con inclusion de los trienios.

- Igual porcentaje se aplicard a las pagas extraordinarias en el caso de que
el personal hubiese prestado una jornada reducida en los periodos anteriores de
devengo de las mismas.

- Durante el horario objeto de la reduccidon no se podrd realizar otra
actividad econdmica sea o no remunerada.

- El personal que disfrute de la jornada reducida por guarda legal, deberd
comunicar con quince dias de antelacion la fecha de reincorporarse a su jornada
habitual.

9. Por cuidado directo de familiares de primer grado, por razén de enfermedad

muy grave
Regulacion:
- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico,
articulo 48 ).
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- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la

Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.

- Orc;len de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria  de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion:

- Reduccion de la jornada laboral hasta el cincuenta por ciento de la
misma, con cardcter retribuido y por el plazo mdximo de un mes.

-  Este permiso se podrd acumular por jornadas completas con un duraciéon
maxima de 15 dias naturales, siempre que las necesidades del servicio lo
permitan.

Supuesto: Necesidad de atender el cuidado de un familiar de primer grado por
razones de enfermedad muy grave y por el plazo maximo de un mes.

Caracteristicas:

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

- En todo caso, sélo se podrd conceder este permiso una vez por cada
proceso patoldégico.

10. Por fdllecimiento, accidente o enfermedad grave, hospitalizacion e
intervencién quirdrgica de un familiar , o enfermedad infecto-contagiosa de hijos
menores de 9 anos

Regulacion:
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- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico,
arficulo 48 q).

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en
materia de vacaciones, permisos vy licencias del personal funcionario al servicio de
la Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria  de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

1. Supuesto de fallecimiento, accidente o enfermedad grave, hospitalizacion e
intervencidon quirurgica de un familiar

Duracion:

- Cuando los afectados sean el conyuge o persona con quien conviva en
andloga relacion de afectividad a la conyugal o familiares dentro del primer
grado de parentesco por consanguinidad o afinidad:

- 3 dias hdbiles cuando el suceso se produce en la misma localidad de
residencia del personal.

- 5 dias hdbiles cuando el suceso se produce fuera de la localidad de
residencia del personal.

- Cuando los afectados fueran familiares dentro del segundo grado de
consanguinidad o afinidad:

- 2 dias hadbiles si el suceso se produce en la misma localidad de
residencia del personal.

- 4 dias hdbiles si el suceso se produce fuera de la localidad de
residencia del personal.

Caracteristicas:
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- Los afectados han de ser el conyuge o pareja de hecho, o familiar del
personal hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad.

- Lo gravedad de la enfermedad deberd ser acreditada por informe médico
al respecto. Se entenderd por enfermedad grave:

- Todos los procesos patoldgicos en que se produzca la hospitalizacion en
régimen de intfernamiento y la hospitalizaciéon a domicilio.

- Aguellas enfermedades en que, sin producirse hospitalizacion, su gravedad
guede acreditada mediante informe médico.

- Aguellos casos en que, una vez terminada la hospitalizacion o la fase de
gravedad, la enfermedad requiera la continuacion de especiales cuidados en el
domicilio y se acredite mediante informe médico.

-  El parto tendrd la consideracion de proceso patoldgico con hospitalizacion
a los solos efectos de este permiso y exclusivamente para el padre y la madre de
los progenitores.

-  El disfrute de este permiso podrd ejercitarse bien de forma ininterrumpida
desde el inicio del hecho causante, o bien alternativamente dentro de la
duraciéon del mismo, siempre y cuando, en este Ultimo supuesto, lo permitan las
necesidades del servicio.

-  Corresponde un solo permiso por familiar o proceso.

2. Supuesto de enfermedad infecto-contagiosa de hijos o hijas menores de 9 anos

Caracteristicas y duracion:

- 3 dias naturales continuados. Serdn titulares de este permiso tanto el padre
como la madre, pudiendo éstos alternar su ejercicio, siempre que la suma de los
dias no supere el mdaximo establecido. Este permiso serd incompatible con el
regulado en el punto anterior.

11. Por cuidado de hijo menor afectado por cdncer u otra enfermedad grave

Regulacion:

- Ley/2007, de 12 de abril del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico, articulo
49.e).
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- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.

- Ord@n de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Instruccion 4/2012, de la Secretaria General para la Administracion Publica,
sobre la aplicacion de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de medidas fiscales,
administrativas, laborales y en materia de hacienda publica para el reequilibrio
economico-financiero de la  Junta de Andalucia, en materia de jornada laboral,
vacaciones y permisos en el dmbito de la administracion general de la Junta de
Andalucia y de sus instituciones, agencias administrativas y agencias de régimen
especial. Punto 9.1.m.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

Duracion: Mdaximo hasta que el menor cumpla 18 anos.

Caracteristicas: el funcionario tendrd derecho, siempre que ambos progenitores,
adoptantes o acogedores de cardcter pre-adoptivo o permanente trabajen, a
una reduccion de la jornada de trabajo de al menos la mitad de la duracion de
aqguélla, percibiendo las retribuciones integras, para el cuidado, durante la
hospitalizacion y fratamiento continuado, del hijo menor de edad afectado por
cdncer (tumores malignos, melanomas o carcinomas) o por cualquier ofra
enfermedad grave que implique un ingreso hospitalario de larga duraciéon y
requiera la necesidad de su cuidado directo, continuo y permanente acreditado
por el informe del servicio Publico de Salud u érgano administrativo sanitario de la
Comunidad Auténoma o, en su caso, de la entidad sanitaria concertada
correspondiente y, como mdximo, hasta que el menor cumpla los 18 anos.

En caso de enfermedad grave distinta del cdncer, tendrdn la consideracion de
“ingreso hospitalario de larga duracion” también la continuacion del tratamiento
o cuidado del menor tras el diagndstico de la misma, sin que se exija
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sistemdticamente que el ingreso hospitalario prolongado y la necesidad de
cuidado directo, continuo y permanente sean circunstancias que hayan de darse
simultdneamente.

Cuando concurran en ambos progenitores, adoptantes o acogedores de
cardcter pre-adoptivo o permanente, por el mismo sujeto y hecho causante, las
circunstancias necesarias para tener derecho a este permiso o0, en su caso,
puedan tener la condicidon de beneficiarios de la prestacion establecida para
este fin en el Régimen de la Seguridad Social que les sea de aplicacion, el
funcionario tendrd derecho a la percepcion de las retfribuciones integras durante
el tiempo que dure la reduccién de su jornada de frabajo, siempre que el ofro
progenitor, adoptante o acogedor de cardcter pre-adoptivo o permanente, sin
perjuicio del derecho a la reducciéon de jornada que le corresponda, no cobre sus
retribuciones integras en virtud de este permiso o como beneficiario de la
prestacion establecida para este fin en el Régimen de la Seguridad Social que le
sea de aplicacion. En caso contrario, sélo se tendrd derecho a la reduccion de
jornada, con la consiguiente reduccion de retribuciones.

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

Reglamentariaomente se establecerdn las condiciones y supuestos en los que esta
reduccion de jornada se podrd acumular en jornadas completas.

Licencias por razones familiares por razéon de matrimonio o inscripcién como
pareja de hecho en el registro correspondiente

Regulacion:
- LOPJ. Art. 504.1 .

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico,
articulo 48 1)

- Articulo Unico, 7) del Decreto-ley 3/2012, de 24 de julio, por el que se
modifica el Decreto-ley 1/2012, de 19 de junio

- Decreto 349/1996, de 16 de julio, por el que se regulan las diversas formas
de prestacion del tiempo de trabajo del personal funcionario en la Administracion
de la Junta de Andalucia, art. 12.1.1
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- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicaciéon informatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdaticos.

- Ord@n de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otfros Organos.

Duraciéon: Se concederdn 15 dias naturales consecutivos y con plenitud de
derechos econdmicos, a disfrutar durante los 12 meses siguientes.

Se podrdn acumular al periodo de vacaciones.
CAPITULO IV: Permisos a funcionarias victimas de violencia de género
Regulacion:

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico,
arficulo 49, d).

- Orden de 19 de julio de 2004, por la que se regula la aplicacion informdatica
para el control de horario y para la gestion del procedimiento en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia, mediante el uso de medios telemdticos.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

1. Faltas de asistencia, totales o parciales, motivadas por violencia de
género.

Dichas faltas de asistencia tendrdn la consideracion de justificadas por el
tiempo y en las condiciones en que asi lo determinen los servicios sociales de
atenciéon o salud segun proceda.
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2. Para hacer efectiva la proteccion o derecho a la asistencia social integra
de la funcionaria victima de violencia sobre la mujer.

Por este motivo las funcionarias tendran derecho a la reducciéon de la
jornada con disminucion proporcional de la retfribucion, o a la reordenacion del
tiempo de trabajo, a través de la adaptacion del horario, de la aplicacion del
horario flexible o de ofras formas de ordenacion del tiempo de tfrabajo que sean
aplicables, en los términos que establezca la Administracion Publica competente
en cada caso.

CAPITULO V. Festividades laborales que coincidan en sdbado.
Regulacion:

- Ord,en de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral,

ausencias y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y
laboral de las empleadas publicas y empleados publicos.

1.- Cuando en un ano natural alguna o algunas de las festividades laborales de
dmbito nacional no sustituibles por las Comunidades Autdnomas, propia de la
Comunidad Auténoma de Andalucia o de cardcter local, retribuida y no
recuperable, coincida en sdbado, se anadirdn, como mdximo, dos dias de
permiso en ese ano, que podrdn acumularse a las vacaciones y los asuntos
particulares.

Capitulo VI: Supuestos de flexibilidad horaria para conciliar la vida personal,
familiar y laboral

Regulacion:

- Orden de 12 de febrero de 2013, por la que se distribuye la jornada vy se fija
el horario de frabagjo en el dmbito de la Administracion de Justicia en la
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Comunidad Autébnoma de Andalucia, asi como se determina el calendario
laboral para 2013.

- Orden de 1 de |julio de 2013 por la que se delegan competencias en
distintos Organos de la Consejeria de Justicia e Interior y se publicitan
delegaciones de competencias de otros  Organos.

- Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal
funcionario, estatutario, y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia,
de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias
y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar, y laboral de las
empleadas publicas y empleados publicos.

1.- Los funcionarios que tengan a su cargo personas mayores, hijos menores
de doce anos o personas con discapacidad, asi como un familiar con
enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad,
tendran derecho a flexibilizar en una hora el horario fijjo de jornada que tengan
establecida.

2.- Si tienen a su cargo personas con discapacidad hasta el primer grado
de consanguinidad o afinidad, podrdn disponer de dos horas de flexibilidad
horaria diaria sobre el horario fijjo que corresponda, a fin de conciliar los horarios
de los centros educativos ordinarios de integracion y de educaciéon especial, de
los centros de habilitacion y rehabilitaciéon, de los servicios sociales y centros
ocupacionales, asi como otros centros especificos donde la persona con
discapacidad reciba atencién, con los horarios de los propios puestos de trabajo.

3.- Asimismo quienes tengan hijos con discapacidad tendrdn derecho a
ausentarse del trabajo por el tiempo indispensable para asistir a reuniones de
coordinacion de su centro educativo, ordinario o de integracién o de educacion
especial, donde reciba atencidon, tratamiento o para acompanarlo si ha de
recibir apoyo adicional en el dmbito sanitario o social.

4.- Los funcionarios tendrdn derecho a ausentarse del frabajo para
someterse a técnicas de fecundacion o reproduccidon asistida por el tiempo
necesario para su realizaciéon y previa justificacion de la necesidad dentro de la
jornada de trabagjo.
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5.- Excepcionalmente, la Direccion General con competencias en materia
de recursos humanos al servicio de la Administracion de Justicia podrd autorizar,
con cardcter personal y temporal, la modificacion de la parte fija del horario en
un mdaximo de dos horas, por motivos directamente relacionados con la
conciliaciéon de la vida personal, familiar y laboral, y en los casos de familias
monoparentales.

6.- Las medidas contempladas en los apartados 1, 2 y 4 requerirdn que la
persona interesada formula previamente la correspondiente solicitud aportando
la documentacion acreditativa de la situacion alegada ante el érgano territorial
provincial de la Consejeria competente en materia de Justicia.

7.- En los supuestos previstos en los apartados 3 y 5 se requerird el previo
aviso de la ausencia con la antelacion necesaria para la organizacion del servicio
asi como su justificacion documental, que podrd aportarse con posterioridad si no
fuera posible hacerlo previomente.

CAPITULO VII: Procedimientos
1.- Procedimiento vacaciones.

Los funcionarios deberdn solicitar las vacaciones que deseen disfrutar a tfravés del
sistema telemdtico «Hermesy, regulado por la Orden de la Consejeria de Justicia y
Administracion Publica, de 19 de julio de 2004, con una anfelacion de siete dias
salvo lo que se establece en el apartado 7.1 el periodo estival.

No obstante lo anterior, en el supuesto de que no fuera posible la utilizacion por
razones técnicas de los medios telemdticos, los usuarios podrdn utilizar el modelo
de solicitud recogido en esta Resolucidon, siempre que quede constancia de la
presentacion de la solicitud visada, en todo caso, por el Responsable Técnico
Procesal en el registro de la Delegacion competente, sin perjuicio de lo senalado
en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

7.1. Plazos de solicitud para disfrute de vacaciones en periodo estival.

Por lo que se refiere al procedimiento para la tframitaciéon de las solicitudes de
vacaciones a disfrutar en los meses de julio, agosto y septiembre, los funcionarios
deberdn solicitar las vacaciones que deseen disfrutar a fravés del sistema
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telematico «Hermes», antes del treinta y uno de mayo, a fin de permitir al
Responsable Técnico Procesal el visado de las solicitudes y su remision a la
Delegacion de la Consejeria competente en materia de Administracion de
Justicia, todo ello con el fin de garantizar la adecuada prestacion del servicio
publico.

No se admitird la presentacion individualizada y aislada de peticiones, durante
el periodo comprendido entre el 15 de junio y el 30 de septiembre, por lo que
deberd remitirse, por el Responsable Técnico Procesal, un cuadro de
permanencias en el que se consignen las fechas de vacaciones de cada uno de
los componentes de la plantilla judicial que componen la unidad administrativa,
salvo aquéllos que no se encuentren en ese momento fisicamente capacitados
para solicitarlas, debiendo, aquél, framitar una «incidencia» en esos supuestos, a
través de la opcion prevista en el sistema «Hermesy, a fin de que por la
Delegacion correspondiente se evalle en su totalidad la situacién de la unidad
para determinar si las necesidades del servicio se enconfrarian garantizadas de
acuerdo con los porcentajes fijados en el presente Protocolo de Gestion.

Los Responsables Técnicos Procesales, los funcionarios de las Fiscalias
expresamente autorizados y Directores de los Institutos de Medicina Legal,
remitirdn a través del sistema telematico, a partir del dia uno de junio, fecha en la
que se inicia el computo del plazo de silencio, en su caso, a la Delegacion que
corresponda la totalidad de las solicitudes presentadas por el personal adscrito a
cada una de las unidades.

La Delegacion, a la vista de las propuestas elevadas por la totalidad de los
funcionarios adscrifos a cada unidad, garantizard el nivel minimo de
permanencias en la misma, autorizando las vacaciones de la totalidad de los
funcionarios en un acto resolutorio Unico por cada una de ellas que deberd ser
dictado, en el plazo de diez dias desde la recepcion de las propuestas.

En el supuesto de que la propuesta inicial elevada por la totalidad de los
funcionarios adscritos a una unidad administrativa no se adecue a los niveles
minimos de permanencia y mdximos de disfrute, la Delegacion competente,
dentro de los cinco dias siguientes a la recepcion de la propuesta, denegard la
totalidad de las solicitudes a fin de la reconsideracion de los periodos solicitados
por parte de los funcionarios afectados, quedando interrumpido el computo de
plazo a efectos del silencio, al objeto de que éstos eleven la propuesta definitiva,
en el dia habil siguiente al del rechazo. Si rechazada en bloque la propuesta
inicial de vacaciones de una unidad, no se hubiere remitido la definitiva en el
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modo y forma senalado en la presente Resolucion antes del dia 15 de junio, la
Delegacion competente, atendiendo a criterios de equidad, en concreto a la
antigledad como funcionario de carrera al servicio de la Administracion de
Justicia, y en caso de igualdad, a las cargas familiares, determinard los periodos
de vacaciones y los turnos de permanencia del citado personal, atendiendo en lo
posible a la propuesta inicial.

Quien hubiese disfrutado del periodo vacacional solicitado en virtud de
cualquier criterio de preferencia, no podrd alegar cualquiera de ellos al ano
siguiente.

A los efectos que nos ocupan, la antigbedad y las cargas familiares que deseen
ser alegadas por los funcionarios se reflejardn en la opcidn «observacionesy,
prevista en el frdmite de solicitud del sistema «Hermesy.

Concluido el plazo mdaximo para la resolucion de la autorizacion de vacaciones,
si no recayese resolucion expresa, por causas imputables a la Administracion de la
Junta de Andalucia, se entenderd concedida por silencio positivo, bien la
propuesta inicial, en el supuesto de que no hubiese sido rechazada por la
Administracion; bien la definitiva, en el supuesto de que se hubiese producido el
rechazo de la propuesta inicial.

No se atenderdn cambios sobre las relaciones de permanencias y vacaciones
autorizadas, salvo que medie causa grave o justificada. Cualquier modificacion
que se pretenda en los cuadros de permanencias o vacaciones ya aprobados, se
tramitard a través del Responsable Técnico Procesal.

7.2. Juzgados de Paz.

Los Secretarios de los Decanatos, previo andlisis de las solicitudes presentadas
por el personal afectado, confeccionardn un cuadro de vacaciones vy
permanencias en los distintos Juzgados de Paz de su partido judicial que se
remitird antes del uno de junio a la Delegaciéon competente para su aprobacion,
con objeto de prever con suficiente antelacién la cobertura del érgano, de
acuverdo con las reglas previstas en el Real Decreto 1451/2005, de 7 de
diciembre , por el que se aprueba el Reglamento de Ingreso, Provision de Puestos
de Trabagjo y Promocién Profesional del Personal Funcionario al Servicio de la
Administracion de Justicia.

2.- Procedimiento Asuntos Propios.
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a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdatica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal al dia siguiente
de la solicitud y concesion por el érgano competente.

c) No es necesaria justificacion.

d) Cuando se pretenda disfrutar en los periodos de Navidad, Semana Santa o
proximos a Fiestas de dmbito estatal, de la Comunidad Autdbnoma o locales,
deberd solicitarse con una antelacién minima de diez dias.

3.- Procedimiento Traslado.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telematica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesidn por
el érgano competente.

c) Justificacion documental del fraslado en el plazo de 15 dias naturales desde
el siguiente al disfrute del permiso: parte de mudanza, certificado de
empadronamiento o cualquier documento acreditativo de la realidad del mismo.

4.- Procedimiento Funciones Sindicales.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.

c) Justificacion documental en el plazo de 15 dias naturales desde el siguiente
al disfrute del permiso del documento que acredite la designacion o eleccion
para tales funciones.

5.- Procedimiento Exdmenes.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicaciéon telemdatica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.
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c) Presentacion denfro de los 15 dias naturales siguientes al disfrute del
permiso, de los documentos justificativos de la fecha del examen o prueba vy su
cardcter final o definitivo, asi como el cardcter oficial del centro.

4.- Procedimiento ONG

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicaciéon telemdatica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.

c) Denfro de los quince dias siguientes a la solicitud, se deberd presentar
informe acreditativo de la inscripciéon de la ONG en el correspondiente registro;
asi como de la colaboracion de la persona interesada con la misma.

7.- Procedimiento Deber Inexcusable

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdatica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el rgano competente.

c) Presentacion en el plazo de los 15 dias naturales siguientes a su disfrute del
documento que acredite la necesidad de la asistencia o de realizar la gestion.

8.- Procedimiento 24 y 31 de diciembre.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el rgano competente.

c) Presentacion dentro de los 15 dias naturales siguientes al disfrute, del
documento justificativo.

9.- Procedimiento A/P sin retribucion-.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.
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10.- Procedimiento F. Practicas.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicaciéon telemdatica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.

11.- Procedimiento IT

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermes», o del modelo que se incluye en esta Resolucion, el cual debe ser
remitido al Responsable Técnico Procesal para que éste inicie el procedimiento,
en el caso que el intferesado no pudiera personarse en su centro de Trabajo.

b) Los funcionarios de carrera deberdn solicitar de la autoridad competente,
licencia por enfermedad, presentando el parte de enfermedad extendido por
facultativo competente, sin perjuicio de la obligacion de comunicar la
imposibilidad de asistencia al frabagjo.

c) Todos los funcionarios deberdn presentar y remitir el parte de baja, al
érgano competente como mdximo en 4 dias hdbiles. Los partes de confirmacion
se presentaradn como maximo el tercer dia hdbil siguiente a su expedicion.

12.- Procedimiento exdmenes prenatales.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el rgano competente.

c) Presentacion en el plazo de 15 dias nafurales siguientes al disfrute del
permiso, de justificante médico de la necesidad de su realizacion durante la
jornada de trabagjo.

13.- Procedimiento paternidad

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdatica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.
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c) Presentacion en el plazo de 15 dias naturales siguientes al disfrute del
permiso, de certificado de nacimiento, certificado médico, Libro de Familia,
asienfto en el Registro Civii o cualguier ofro documento que acredite
fehacientemente esta circunstancia.

14.- Procedimiento Parto

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdatica
«Hermesy, o del modelo que se incluye como en esta Resolucion, el cual debe ser
remitido al Responsable Técnico Procesal para que éste inicie el procedimiento,
en el caso que el inferesado no pudiera personarse en su centro de Trabajo.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.

c) Presentacion en el plazo de 15 dias naturales siguientes a la solicitud de la
correspondiente certificacion facultativa.

d) En el supuesto de que la madre opte porque el padre disfrute de parte del
permiso, en el mismo plazo anteriormente indicado, deberd presentar escrito de
la misma especificando la distribuciéon. Esta opcidn podrd ser revocada por la
madre si sobrevinieran causas graves que hagan inviable la aplicacidon de la
misma

15.- Procedimiento Adopcion

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el rgano competente.

c) Presentaciéon en el plazo de quince dias naturales posteriores a la solicitud,
de la documentaciéon acreditativa de la adopcion o acogimiento.

d) En su caso, y en el mismo plazo, se deberd acreditar la discapacidad o
minusvalia del menor o informe de los servicios sociales competentes sobre las
especiales dificultades de integracion del adoptado.

16.- Procedimiento Permiso Adicional Maternidad

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdatica
«Hermes», o del modelo que se incluye en esta Resolucidn, el cual debe ser
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remitido al Responsable Técnico Procesal para que éste inicie el procedimiento,
en el caso que el intferesado no pudiera personarse en su centro de Trabagjo.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente

17.- .Procedimiento Lactancia

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdatica
«Hermes», o del modelo que se incluye en esta Resolucidon, el cual debe ser
remitido al Responsable Técnico Procesal para que éste inicie el procedimiento,
en el caso que el inferesado no pudiera personarse en su centro de Trabagjo.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el rgano competente.

c) Presentacion en el plazo de quince dias naturales posteriores a la solicitud
de la documentacidon acreditativa de esa circunstancia (Certificacion de
nacimiento o Libro de Familia). En el caso de que el padre y la madre trabajen,
también se deberd presentar informe de la empresa del otro progenitor en el que
se acredite que éste no ha solicitado el permiso.

18.- Procedimiento nacimiento prematuro

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdatica
«Hermesy», o del modelo que se incluye en esta Resolucion, el cual debe ser
remitido al Responsable Técnico Procesal para que éste inicie el procedimiento,
en el caso que el inferesado No pudiera personarse en su centro de Trabajo.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el rgano competente.

c) Presentacion en el plazo de quince dias naturales posteriores a la solicitud
de certificado médico acreditativo de la circunstancia.

19.- Procedimiento Guarda legal

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.
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c) Presentacion en el plazo de quince dias naturales posteriores a la solicitud
de la documentaciéon acreditativa de la circunstancia alegada:

- Certificado de nacimiento o Libro de Familia.

- Cuando se trate de discapacitados fisicos, psiquicos o sensoriales,
fotocopia de la resolucion del érgano competente para su reconocimiento o, en
su defecto, informe médico. Ademds se deberd aportar documentacion
acreditativa de que no desempena actividad retribuida (Informe de la Tesoreria
de la Seguridad Social, declaraciéon de IRPF...)

20.- Procedimiento cuidado directo

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicaciéon telemdatica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.

c) Presentacion en el plazo de quince dias naturales posteriores a la solicitud
de la documentacion acreditativa de la circunstancia alegada:

-  Certificado de matrimonio, de inscripcion registral como pareja de hecho o
de convivencia.

-  Certificado de nacimiento o Libro de Familia.

-  Fotocopia del DNI del causante.

- Informe médico que acredite que no puede valerse por si mismo.
21.- Procedimiento Fallecimiento.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.

c) Presentacion en el plazo de quince dias naturales posteriores a la solicitud
de la documentacion acreditativa de la causa alegada (Informe médico, informe
de hospitalizacion o certificado de defuncidn).

22.- Procedimiento Hijo menor afectado cancer.
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a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdatica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el érgano competente.

c) Presentacion en el plazo de quince dias naturales posteriores a la solicitud
de la documentaciéon acreditativa de la circunstancia alegada.

23.- Procedimiento Matrimonio.

a) Solicitud de la persona interesada a través de la aplicacion telemdtica
«Hermesy.

b) Visado de la solicitud por el Responsable Técnico Procesal y concesion por
el rgano competente.

c) Presentaciéon en el plazo de quince dias naturales posteriores a la
finalizacion del permiso, de Cerfificado de matrimonio o Certificado de la
inscripcion en el Registro de Parejas de Hecho.

Pagina 114 de 114



	PREGUNTAS FRECUENTES PERMISOS Y CLASES (V. 1.4.1)
	¿Cómo SE SOLICITAN LOS PERMISOS EN LA NUEVA PANTALLA “NUEVA SOLICITUD” EN HERMES?
	¿qué nuevos campos debo rellenar para solicitar permisos con reducción horario?
	¿qué significa en la pantalla “tipo de reducción” el campo check “con retribución”?
	¿qué nuevos campos debo rellenar para solicitar permisos con flexibilidad horaria?
	¿cómo y qué tipo de permisos puedo solicitar por horas?
	¿Cómo afecta y visualizo los saldos con una reducción, flexibilidad horaria o permiso / solicitud por horas?
	¿Cómo aparecen estos permisos de reducción o flexibilidad horaria en el cuadrante gráfico de permisos y licencias?
	¿Cómo se solicita un permiso por adopción o acogimiento ?
	¿cómo se solicita un permiso por maternidad?
	
	¿cómo solicitar un permiso de Asuntos PArticulares?
	¿Cómo puedo solicitar un permiso de reducción de jornada por interés particular?
	¿cómo puedo solicitar un permiso por licencia por enfermedad de más de 3 días?
	¿cómo solicitar un permiso de formación y perfeccionamiento?
	¿Cómo puedo solicitar un permiso por Matrimonio?
	¿Cómo puedo solicitar un permiso de Lactancia por hijo menor de 16 meses?
	¿Cómo puedo solicitar un permiso de Exámenes Finales?
	¿Cómo puedo solicitar un permiso de Traslado de domicilio?
	¿Cómo puedo solicitar un permiso por vacaciones?
	¿Cómo y en que circunstancia puedo solicitar vacaciones del año anterior?
	ANEXOS

