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Resolucién do 19 de xuiio de 2024 pola que se regula a xornada, o horario de traballo,
as vacacions e a concesion de permisos e licenzas do persoal técnico, de xestion e de
administracion e servizos da Universidade da Coruia

Esta normativa, fundamentada nas propostas do Grupo de Traballo do persoal técnico, de
xestion e de administracion e Servizos (PTXAS) da Universidade da Corufa (UDC), ditase
Cos seguintes obxectivos:

a) Facilitar o acceso a informaciéon sobre permisos, licenzas e vacacions, para a unificar
nunha soa normativa actualizada e completa, que recolla todos os avances lexislativos en
materia de conciliacién dos ultimos anos.

b) Mellorar a calidade de vida e a conciliacion da vida familiar, persoal e laboral do PTXAS
da UDC e, ao mesmo tempo, ofrecer uns servizos mais eficientes, na procura de concentrar
os dias de vacacions e permisos por dias libres do PTXAS durante os periodos non lectivos
e de menor actividade.

c¢) Potenciar a responsabilidade social con medidas integradoras e de conciliacién que poidan
aumentar a produtividade do cadro de persoal.

De acordo co artigo 8 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia (LEPG),
«0 persoal funcionario de administracion e servizos das universidades publicas galegas
réxese por esta lei en todo 0 que non estea expresamente regulado pola lexislacién organica
de universidades e as suas disposicions de desenvolvemento». No seu artigo 19 indicase
que «as competencias que esta lei atribue aos érganos da Administracion xeral da
Comunidade Auténoma de Galicia deben entenderse referidas aos correspondentes érganos
das entidades locais e das universidades publicas galegas que tehan atribuidas as
mencionadas competencias en materia de persoal, de conformidade coa normativa vixente».
No artigo 153 da mencionada lei figuran as materias obxecto de negociacién en relaciéon co
persoal funcionario, cuxos acordos son os que figuran nesta resolucion.

Por outra banda, de acordo coa Lei 7/2023, do 30 de novembro, para a igualdade efectiva
de mulleres e homes de Galicia, recollense neste documento medidas de apoio a conciliacion
e a corresponsabilidade.

Para estes efectos, a Xerencia, ao abeiro da Resolucién que establece a estrutura organica
dos servizos centrais da Universidade da Corufia e as competencias dos seus 6érganos
directivos, dita esta resolucién, negociada coa representacion do PTXAS,

RESOLVE:
Primeiro. Calendario laboral

Sera de aplicacion ao PTXAS da Universidade da Corufia (UDC) o calendario de festas
laborais de caracter retribuido e non recuperables que elabore cada ano a Xerencia desta
universidade, de acordo coa normativa correspondente.

Segundo. Xornada e horarios de traballo

2.1. Xornada e horarios xerais
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A xornada de traballo do PTXAS da UDC realizarase con caracter xeral de luns a venres,
cunha xornada semanal de 35 horas semanais, nos seguintes horarios:
a) Das 8:00 as 15:00 horas na quenda de mana.
b) Das 15:00 as 22:00 horas na quenda de tarde.

c) Excepcionalmente, naquelas prazas en que asi se determine na relacion de postos de
traballo, traballarase en réxime de xornada partida, en horario das 8:30 as 13:30 horas e das
15:00 as 17:00 horas.

2.2. Xornada e horarios especiais
2.2.1 Xornada de 30 horas semanais

A xornada de traballo quedara establecida en 30 horas semanais, de luns a venres, nos
meses de xufo, xullo e setembro (ata a data do inicio do periodo lectivo do curso académico)
cos seguintes horarios:

a) Das 8:30 as 14:30 horas na queda de mana.

b) Das 14:30 as 20:30 horas na quenda de tarde.

c) No réxime de xornada partida, o horario sera das 8:30 as 14:30 horas.
2.2.2 Xornada de 25 horas semanais

A xornada de traballo quedara establecida en 25 horas semanais, de luns a venres, o luns
de Entroido, a Semana Santa (luns, martes, mércores), o mes de agosto e o Nadal (23 de
decembro ao 6 de xaneiro. Estas datas axustaranse ao calendario académico de cada
curso), no seguinte horario:

Das 9:00 as 14:00 horas para todas as quendas.

As persoas que presten servizo en quenda de tarde ou en xornada partida prestaran os seus
servizos en horario de mana.

Os horarios da correspondente semana grande seran comunicados pola Xerencia para os
tres concellos implicados.

2.2.3 Solicitudes de apertura/peche extraordinaria de centros ou horarios especiais

Con caracter xeral, as persoas responsables dos distintos centros/servizos/unidades,
mediante unha solicitude xustificada e cunha antelacién minima dun mes, poderanlle propor
a Xerencia para os periodos non lectivos do veran, o Nadal e a Semana Santa e en dias
entre festivos non lectivos, o peche total ou parcial do centro/servizo/unidade ou a realizacion
de xornadas ou horarios especiais diferentes aos establecidos con caracter xeral nesta
norma.

Con caracter xeral, os/as responsables dos diferentes centros/servizos/unidades teran que
resolver calquera imprevisto ou incidencia organizativa que puidese acontecer, asi como
darlle a publicidade que cumpra ao peche/apertura ou horario especial para o cofiecemento
xeral do persoal e das persoas usuarias, cunha antelacion minima de quince dias.

Os servizos con quenda de mafna e quenda de tarde teran horario de atenciéon ao publico
ininterrompido.

Os dias de peche autorizados computaran como dias de vacacions ou de asuntos
particulares, que se gozaran de xeito voluntario. De non aceptar de xeito voluntario o goce
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de dias durante o peche autorizado, a persoa traballadora debera optar, de ser posible, a un
cambio de quenda non incentivado ou a un cambio presencial do lugar de traballo.

As incidencias que se puidesen producir que afecten a xornada ou o cambio do lugar de
traballo deberanlles ser comunicadas aos 6rganos de representacion do persoal.

2.3. Horarios xerais de atencion ao publico
- Nas xornadas de 35 horas:
Nas quendas de maia: das 8:30 as 14:30 horas, de luns a venres.
Nas quendas de tarde: das 15:30 as 21:30 horas de luns a venres
- Nas xornadas de 30 horas:
Nas quendas de maia: das 9:00 as 14:00 horas, de luns a venres.
Nas quendas de tarde: das 15:00 as 20:00 horas de luns a venres.
- Nas xornadas de 25 horas:
Nas quendas de mana: das 9:15 as 13:45 horas

Non obstante, a Xerencia podera establecer horarios especiais de atencién ao publico,
naqueles casos en que as necesidades ou o interese do servizo o requiran.

2.4. Control do cumprimento de horarios

A verificacion do cumprimento dos horarios de traballo por parte do persoal corresponderalles
aos titulares dos o6rganos ou centros de que dependa funcionalmente, ao abeiro do
establecido nos Estatutos da UDC e as normas de desenvolvemento.

2.5. Pausa na xornada de traballo

Poderase gozar dunha pausa na xornada de traballo de 30 minutos, computable como de
traballo efectivo. Esta interrupcion non debera afectar a boa marcha dos servizos, polo que
0 seu aproveitamento tera que se facer no momento mais adecuado para eles. COmpre que
permaneza no seu posto de traballo persoal suficiente que permita unha atencién axeitada
dos servizos.

2.6. Flexibilidade do horario de traballo

Entenderase por flexibilidade horaria a realizacion da xornada de traballo nun horario diario
de referencia fixado en cada caso pola UDC e adaptado as necesidades da persoa
funcionaria. O horario diario de referencia fixarase salvagardando as necesidades do servizo
e dentro do marco horario establecido pola UDC con caracter xeral.

En todos os casos, polo menos cinco horas deben ser realizadas na sua quenda
correspondente. No caso de ter concedida unha reduciéon da xornada, as cinco horas veranse
reducidas proporcionalmente a reducién desta.

2.6.1 Garantia de atencion ao publico

O/a responsable de cada centro/servizo/unidade adoptara as medidas necesarias para que
a realizacion de horario flexible por parte do persoal desa unidade/centro/servizo non afecte
ao seu horario de apertura e atencién ao publico e garanta cando menos a presenza do
persoal necesario no dito horario.
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2.6.2. Horarios de referencia

Constaran de duas partes, unha fixa e outra variable segundo o establecido na Resolucion
vixente da Xerencia da Universidade da Coruna pola que se regula o sistema de rexistro e
flexibilidade horaria do persoal de administracion e servizos da UDC.
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2.6.3. Outros horarios de referencia

Excepcionalmente e de xeito temporal, a Xerencia podera autorizar outros horarios de
referencia en funcién de necesidades do servizo, co informe favorable do responsable da
unidade e o acordo do/a empregado/a.

2.6.4 Flexibilidade xeral

O persoal poderase acoller sen necesidade de solicitude a esta modalidade de horario
flexible, féra dos supostos de conciliacién persoal, familiar e laboral, sempre e cando resulten
cumpridas todas as horas de traballo aplicables, en computo mensual, se respecten as
necesidades do servizo e quede garantida a apertura e o peche dos edificios segundo o
horario establecido, asi como o horario de atencién ao publico.

Cando as necesidades do servizo, debidamente motivadas, asi o xustifiquen, a prestacion
do servizo en horario flexible podera ser suspendida temporalmente. A resolucion pola cal
se suspenda temporalmente a prestacion de servizo en horario flexible debera determinar o
periodo da suspension do dito réxime horario e tera que se lle comunicar a persoa cunha
antelacién minima de 15 dias habiles.
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2.6.5 Flexibilidade por razéns de conciliaciéon da vida persoal, familiar e laboral

Segundo os artigos 47.2 do TREBEP e 106.4 da LEPG, o persoal funcionario podera
flexibilizar o seu horario ata un maximo de duas horas no marco da sua xornada laboral por
motivos de conciliacion familiar cando se atope nalgunha das seguintes situacions:

a) Ter ao seu cargo fillos, fillas ou persoas acollidas menores de idade, ou fillos e fillas
maiores de idade incapacitados xudicialmente.

b) Ter a necesidade de coidar os fillos e fillas maiores de idade, conxuxe ou parella de feito,
familiares ata o segundo grao de consanguinidade, asi como outras persoas que
convivan no mesmo domicilio, que estean ao seu cargo ou das que sexan 0O seu
coidador/a principal cando por accidente, enfermidade ou razéns de idade non se poidan
valer por si mesmas.

c) Ser vitimas de violencia de xénero ou de violencia sexual as empregadas publicas.

d) Atoparse en proceso de nulidade, separacion ou divorcio, desde a interposicion da
demanda xudicial ou desde a solicitude de medidas provisionais previas ata
transcorridos tres meses desde a citada demanda ou solicitude.

Esta modalidade de flexibilidade da xornada solicitaraselle & Xerencia a través do Servizo de
PTXAS. Para a solicitar deberase achegar a documentacion que xustifique de xeito fidedigno
esta necesidade de conciliacion e o informe preceptivo favorable da persoa responsable do
centro/servizo/unidade en que se preste servizo e a seguinte documentaciéon segundo o
caso:

a) Libro/s de familia ou documento(s) que o(s) substitia(n) ou resolucién xudicial

b) certificacion de inscricién no rexistro administrativo do padrén municipal e xustificante
meédico ou documento expedido polos servizos sociais municipais que acredite que a
persoa esta ao seu cargo ou que € o/a seu/sua coidador/a principal.

c), d) documentacion que xustifique de xeito fidedigno esta circunstancia

A Xerencia resolvera cada caso tendo en conta que a concesién desta flexibilidade nunca
podera supor un prexuizo para o funcionamento do servizo.

O horario de referencia fixarase en cada caso por pedimento da persoa interesada entre as
7.00 e as 22.00 horas.

Dentro do horario de referencia establecido, a persoa interesada podera cumprir a sta
xornada de traballo con absoluta liberdade, sempre e cando:

1. se cumpran todas as horas de traballo aplicables en computo mensual,
se respecten as necesidades do servizo,

3. quede garantida a apertura e o peche dos edificios segundo o horario establecido, asi
como o horario de atencién ao publico

4. polo menos 5 horas ou a parte proporcional en xornadas de 30 ou 25 horas semanais,
sexan realizadas de forma continuada na stia quenda correspondente, do seguinte xeito:

Na xornada semanal de 35 horas: 5 horas no horario xeral da sua quenda:
Quenda de mana: entre as 8:00 e as 15:00 horas
Quenda de tarde: entre as 15:00 e as 22:00 horas

Quenda partida: as horas repartiranse entre a xornada de mafa e a de tarde (08:30
- 13:30/15:00 - 17:00).
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Na xornada semanal de 30 horas: 4 horas no horario da sua quenda:
Quenda de mafa: entre as 8:30 e as 14:30 horas
Quenda de tarde: entre as 14:30 e as 20:30 horas

Na xornada semanal de 25 horas: 3 horas no horario da sta quenda:
Quenda de mana: das 9:00 as 14:00 horas

En casos excepcionais, debidamente motivados e xustificados co informe favorable do
responsable do centro/servizo/unidade e o acordo do/a empregado/a poderase autorizar a
realizacion destas 5 horas de forma descontinua.

Unha vez autorizada a flexibilidade por conciliacion, poderiase producir o cesamento desta
flexibilidade, pola concorrencia dalgunha das seguintes causas:

a) por causas que alteren substancialmente as condicions e os requisitos que motivaron a
resolucion,

b) por pedimento do persoal,

c) por necesidades do servizo, debidamente motivadas. Esta resolucion deberalle ser
notificada ao traballador ou traballadora cunha antelacién minima de 15 dias habiles.

De non se producir o cesamento por algunha das causas indicadas no paragrafo anterior,
entenderase que a flexibilidade por conciliacion quedara prorrogada automaticamente
mentres se manteian as situacions e os requisitos previstos para a sta concesion.

2.6.6. Comunicacion aos 6rganos de representacion do persoal

A Xerencia comunicaralles aos érganos de representacion do persoal a relacion de
solicitudes de flexibilidade por conciliacién denegadas, as suspensions temporais do horario
flexible xeral e o cesamento da prestacion do servizo en horario flexible por conciliacion, asi
como a sua motivacion.

2.7. Reducién da xornada
Establécese nos supostos que se indican no anexo |, apartado D.

A solicitude de reducion de xornada debe cumprir os seguintes requisitos xerais:

- Débese solicitar para todos os dias da semana (luns a domingo).

- Debe coincidir preferentemente coas primeiras e/ou ultimas horas da xornada da
persoa traballadora.

— Concederase para un periodo minimo de 3 meses.

Poderase solicitarse a anulacion durante este periodo en tres supostos: a) inicio dunha
licencia por parto, adopcion ou acollemento, b) se hai un cambio de situaciéon administrativa
da persoa interesada e c) se desaparece o feito causante que motivou a concesién (excepto
reducioén por interese particular).

Oslas traballadores/as deberanlle comunicar & Xerencia con quince dias de antelacion como
minimo a data en que se reincorporaran a sua xornada ordinaria.

De non se producir esta comunicacion, entenderase que a reducion da xornada quedara
prorrogada automaticamente mentres se mantefian as situacions e os requisitos previstos
para a sua concesion.
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Terceiro. Cambio de quenda nos servizos

Este cambio podera ser solicitado polo persoal que ocupe prazas da relacion de postos de
traballo vixente.

3.1. Incentivado

Os/as responsables do centro/servizo/unidade poderan solicitar o cambio de quenda
incentivado de calquera traballador/a adscrito/a co fin de non suprimir a prestacién de
servizos cando por imprevistos, circunstancias extraordinarias ou causa de forza maior
quede desatendida.

Con caracter xeral s6 sera aplicable nos centros onde existan varias quendas de traballo,
ainda que, excepcionalmente e de xeito motivado, se poderia autorizar en centros/servizos/
unidades en que so6 exista unha quenda, co acordo previo entre o responsable do centro ou
unidade e o/a empregado/a.

Este cambio de quenda, que sera voluntario para o/a traballador/a, tera que ser ademais
asinado pola persoa responsable do centro/servizo/unidade e estara incentivado cunha hora
de tempo libre por cada hora traballada.

As solicitudes, debidamente xustificadas, tramitaranse como as de servizos extraordinarios.

Cada traballador/a non podera acumular mais de dez dias de cambio de quenda incentivado
por ano natural.

Non sera de aplicacion nos periodos en que os centros permanezan pechados pola tarde
segundo a normativa da UDC.

3.2. Non incentivado

Os/as traballadores/as poderan solicitar por razéns de conciliacion da vida familiar e laboral,
de xeito voluntario e sempre que as necesidades do servizo o permitan, un cambio de quenda
non incentivado que deberan autorizar tanto o/a responsable da unidade como o/a
responsable do centro ou servizo.

3.2.1. Os cambios de quenda por este motivo non poderan superar os cinco dias cada tres
meses. Non entraran neste cémputo maximo de dias os casos excepcionais de cambio de
quenda para cubrir vacacions, baixas de curta duracion, peches especiais dos centros etc.

3.2.2. No caso de se producir un cambio de quenda de dous/duas traballadores/as sen que
haxa ningunha modificacién na dotacion de persoal de calquera das duas quendas, este
cambio non superara os cinco dias ao mes ou os 25 dias cada seis meses por cada
traballador/a.

As solicitudes tramitaranse a través do portal do persoal co aviso obrigatorio ao servizo de
PTXAS.

Cuarto. Vacacions

4.1. Duracion
Todo o persoal tera dereito a gozar durante cada ano natural dunhas vacacions retribuidas
de 22 dias.
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Se o tempo en servizo activo foi inferior ao ano natural, gozarase dun numero de dias de
vacacions proporcional ao tempo traballado, que se arredondara a alza (maior ou igual ao
0,5) a favor do PTXAS solicitante.

Para estes efectos non se consideraran dias habiles os sabados, domingos e festivos,
ademais dos que acorde o calendario laboral da UDC, sen prexuizo das adaptacions que se
establezan para os horarios especiais.

No suposto de ter completados os anos de antiglidade na Administracion que se indican,
terase dereito a gozar dos seguintes dias de vacacions anuais:

» 15 anos de servizo: 23 dias
20 anos de servizo: 24 dias
25 anos de servizo: 25 dias
30 ou mais anos: 26 dias

YV V V

Ao persoal que proceda dunha situacion de servizos especiais, excedencia forzosa ou
servizo noutras administraciéns publicas, unha vez que se produza o reingreso ao servizo
activo, asi como ao persoal que tefia un permiso sindical a tempo completo e se incorpore
ao seu posto de traballo, recofieceranselle os dias de vacacions relativos ao tempo
efectivamente traballado en ambas as situacidéns e que non fosen aproveitados.

Para estes efectos, deberanse acreditar os dias de vacacions de que, de ser o caso, gozou
durante tales situacions.

4.2. Solicitude, goce e autorizaciéon

O PTXAS gozara de forma obrigatoria do 45 % das suas vacacions retribuidas anuais entre
os meses de xullo e agosto, o0 que en termos xerais corresponde a:

Para 22 e 23 dias de vacacions: 10 dias
Para 24 e 25 dias de vacacions: 11 dias
Para 26 dias de vacacions: 12 dias

Para un numero de dias inferior a 22, calcularase a parte proporcional que debera ser gozada
neste periodo, e se as necesidades do servizo o permiten, poderan ser autorizados féra dos
meses de xullo e agosto.

Do mesmo modo, e de xeito excepcional, por necesidades do servizo debidamente
motivadas, os dias de vacacions de goce obrigatorio poderan ser autorizados féra dos meses
de xullo e agosto.

Poderase autorizarse o aproveitamento dos demais dias de vacaciéns dentro do ano e ata o
31 de xaneiro do ano seguinte. As vacaciéns autorizaranse de acordo coa planificacion
realizada no centro/servizo/unidade; esta planificacion realizarase con dous meses de
antelacién ao seu aproveitamento e manterase debidamente actualizada.

Esta autorizacién sera acordada polos titulares dos 6rganos e centros por delegaciéon da
Xerencia, tendo sempre en conta o periodo en que cada centro ou servizo conta con menos
carga de traballo ou demanda de atencidon ao publico e, en especial, considerando o
calendario académico.

Os dias de vacaciéns poderanse gozar de forma individualizada.
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A solicitude e a autorizacion das vacaciéns realizaranse unicamente en soporte electrénico,
a través do portal do persoal. Con caracter xeral, as solicitudes deberanse remitir, cando
menos, con 10 dias de antelacion. No caso de que circunstancias excepcionais impidan o
cumprimento dos ditos prazos, tanto a solicitude como a sua resolucion tramitaranse coa
maior celeridade. Neste caso a resolucién debe ser expresa. As solicitudes entenderanse
concedidas cando figuren debidamente autorizadas polo/s responsable/s ou logo de 5 dias
desde a sua presentacion.

Cando o PTXAS destinado nunha unidade tefa autorizado un periodo de vacaciéns e pase
a prestar servizos noutra distinta, poderao manter sempre que se autorice de acordo coas
necesidades deste ultimo destino e sexa compatible cos acordos existentes entre o persoal
da nova unidade.

4.3. Eleccion do periodo de vacacions

O dereito a elixir o periodo de vacacions sera rotatorio, agas un acordo entre os/as
traballadores/as afectados/as. De non acadar un acordo, seguiranse estes criterios:

a) As traballadoras xestantes teran dereito a eleccion do periodo de vacacions.

b) Teran preferencia as persoas con fillos menores de 12 anos ou maiores dependentes ao
seu coidado e, dentro destas, as proxenitoras de familia numerosa.

c) Entre os demais escollerase o periodo de vacacions de xeito rotatorio, ainda que tera
preferencia na primeira ocasion a persoa con maior antiglidade no centro ou servizo.

4.4. Acumulacion de vacacions

Os/as traballadores/as teran dereito a acumular as vacacions a calquera outro permiso, en
particular aos permisos por maternidade, paternidade ou lactacion, ou doutro proxenitor por
parto, adopcion, garda con fins de adopcién ou acollemento dun fillo/a. Poderanse acumular
as vacacions aos periodos de incapacidade temporal, logo de o solicitar, e sempre que as
necesidades do servizo o permitan.

Cando as situacions de permiso por lactacion, parto, adopcion, garda con fins de adopcion
ou acollemento, maternidade, incapacidade temporal, risco durante a lactacién ou risco
durante o embarazo impidan iniciar o goce das vacacions dentro do ano natural a que
correspondan, ou unha vez iniciadas as vacacions sobrevifiese unha destas situacions, o
periodo vacacional poderase gozar ainda que terminase o ano natural a que corresponda e
sempre que non transcorresen mais de 18 meses a partir do final do ano en que se orixinase.

Reconécese o dereito a fixaciéon dun periodo alternativo de vacacions nos casos de
coincidencia do periodo ordinario cos permisos por lactacion, parto, adopcion, garda con fins
de adopcion ou acollemento, ou cos permisos do/a outro/a proxenitor/a por parto, adopcién,
garda con fins de adopcion ou acollemento dun fillo.

4.5. Devindicacion de vacacions

O periodo de vacaciéns anuais retribuidas dos funcionarios publicos non pode ser substituido
por unha contia econémica. Nos casos de renuncia voluntaria deberase garantir en todo caso
0 goce das vacacions devindicadas.

Non obstante o anterior, nos casos de conclusion da relacion de servizos dos funcionarios
publicos por causas alleas a vontade destes, teran dereito a solicitar o aboamento dunha
compensacion economica polas vacacions devindicadas e non gozadas e, en particular, nos
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casos de xubilacién por incapacidade permanente ou por falecemento, ata un maximo de
dezaoito meses.

O persoal con vinculacién temporal a UDC gozara igualmente das vacacions no periodo
establecido no punto 4.2, salvo que os seus contratos rematen antes; neste caso,
procurarase o seu goce e dereito ao descanso antes da fin da vinculacion. As persoas
responsables dos centros/servizos/unidades deberan xustificar as causas que impediron o
cumprimento do indicado neste paragrafo.

No caso de renuncia ou cesamento nun posto de traballo que implique o remate da relacién
laboral coa UDC, deberanse desfrutar as vacacions devindicadas antes da data da solicitude
de renuncia ou do cesamento correspondente. No caso de gozar de mais dias dos que
correspondan, realizarase a liquidacion correspondente na ultima némina.

Quinto. Xustificacion de ausencias e baixas
5.1. Ausencias do traballo

As ausencias e faltas de puntualidade e permanencia en que se aleguen causas de
enfermidade, e outras de forza maior e que non impliquen parte médico de baixa por
incapacidade temporal seran acreditadas mediante xustificante médico, sempre que sexa
posible, ou declaracion responsable do/a traballador/a aos seus superiores inmediatos. Asi
mesmo, notificaranse a través do Portal do persoal, xunto coa sua xustificacion en canto sexa
posible.

As ausencias descritas no paragrafo anterior, que non resulten xustificadas pola persoa
interesada, suporan a deducion proporcional de haberes, sen prexuizo das medidas
disciplinarias que resulten procedentes.

5.2. Incapacidade temporal (IT) e maternidade

Procedemento de comunicacion dos partes de baixa, partes de confirmacion e partes de alta
por incapacidade temporal por parte do persoal:

De acordo co artigo 7.2 do RD 625/2014 e co artigo 10 da Orde ISM/2/2023, do 11 de xaneiro,
pola que se modifica a Orde ESS/1187/2015, do 15 de xufio, pola que se desenvolve o Real
decreto 625/2014, do 18 de xullo, polo que se regulan determinados aspectos da xestion e
control dos procesos por incapacidade temporal nos primeiros trescentos sesenta e cinco
dias da sua duracion, o Instituto Nacional da Seguridade Social comunicaralle a UDC, por
medios electronicos a través do ficheiro «INSS EMPRESAS» do sistema de Remision
Electrénica de Datos (RED) e como maximo no dia habil seguinte ao da sua recepcion no
dito Instituto, os datos identificativos de caracter meramente administrativo relativos aos
partes médicos de baixa, confirmacion e alta emitidos polos facultativos do servizo publico
de saude ou da mutua, referidos aos seus traballadores e traballadoras.

5.2.1. Os partes de IT

A persoa traballadora incluida no Réxime Xeral da Seguridade Social xa non ten a obriga de
presentar o parte de baixa, de confirmacion ou de alta médica por IT ante a UDC, posto que
sera o INSS quen llo enviara & UDC a través do sistema de Remision electronica de datos
(RED).

Indice



— = UNIVERSIDADE DA CORURA

11

5.2.2. A comunicacion da situacion de baixa ou de alta

Porén, coa finalidade de organizar e garantir a prestacion dos servizos nos centros/servizos
ou unidades ante a ausencia ou a incorporacion da persoa traballadora nun proceso de baixa
ou de alta por IT e tendo en conta que a alta pode implicar o cesamento do persoal contratado
para cubrir a ausencia da persoa traballadora, a persoa que recibe a baixa ou a alta médica
por IT débello comunicar de xeito inmediato e preferentemente por teléfono ou por correo
electronico a persoa responsable do servizo/centro ou unidade. O/a responsable
comunicarallo de xeito inmediato ao Servizo de PTXAS.

As persoas responsables/superiores xerarquicos poderanse dirixir ao Servizo de PTXAS
para solicitar a informacién sobre a prevision da duracion e a confirmacion de partes de IT
coa finalidade de poder organizar adecuadamente a prestacién dos servizos.

Sexto. Permisos e licenzas
Os permisos e licencias do PTXAS son os recollidos no anexo | desta normativa.
6.1. Tramitacion

As solicitudes e as autorizaciéns de permisos e licenzas seran unicamente tramitadas en
soporte electrénico, acompanadas, de ser o caso, dos xustificantes correspondentes.

As solicitudes entenderanse concedidas cando figuren debidamente autorizadas polo/s
responsable/s ou logo de 5 dias desde a sua presentacion, excepto os que requiran unha
resolucion expresa da Xerencia.

Con caracter xeral as solicitudes deberanse remitir cando menos con 10 dias de antelacion.
No caso de que circunstancias excepcionais impidan o cumprimento dos ditos prazos, tanto
a solicitude como a sua resolucién tramitaranse coa maior celeridade. Neste caso a
resolucion debe ser expresa.

Os permisos por asuntos particulares (A12), por dias de libre eleccion (A13) ou permiso por
compensacion lectiva (A14) non se poden solicitar con mais dun mes de antelacion, agas de
forma excepcional debidamente xustificada, tras o acordo previo do persoal do centro,
servizo ou unidade que corresponda.

En calquera caso, a concesion de permisos e licenzas requirira a correspondente
xustificacion documental por parte da persoa interesada, para os casos indicados no anexo
l.

6.2. Autorizacion

Por razons de eficacia e axilidade, a concesion de permisos e licenzas delégase, con caracter
xeral, nas xefaturas dos servizos e responsables das unidades, agas no caso de que requiran
unha resolucién da Xerencia.

No caso do PTXAS destinado nos distintos centros corresponderalle a persoa responsable
da direccion do centro ou do decanato a concesion dos permisos que se refiren no anexo |,
sempre que non requiran resolucion da Xerencia.

6.3. Xustificacion

A presentacién dos xustificantes, que se achegaran & solicitude de permiso no portal do
persoal, sera requisito indispensable para que se conceda, excepto nos casos en que polas
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caracteristicas da causa que dara lugar & concesion a xustificacion tefa que se facer con
posterioridade.

Sétimo. Servizos extraordinarios
7.1. Servizos extraordinarios

Considéranse servizos extraordinarios aqueles que se realicen de forma presencial € no
centro de traballo, féra da xornada ordinaria establecida para o posto, que tefian caracter
excepcional e que resulten necesarios para garantir o funcionamento dos servizos en
situacions puntuais, necesidades sobrevidas ou incidencias non programables. Sé se
autorizaran servizos extraordinarios en modalidade remota no caso do persoal adscrito ao
SIC.

O mes no que se realicen servizos extraordinarios debe cumprirse a xornada ordinaria na
sua totalidade.

O limite establécese en 60 horas anuais e 30 horas mensuais. Porén, as horas traballadas
para previr ou reparar sinistros e outros danos extraordinarios e urxentes, non computan para
0 numero maximo de horas autorizadas, sen prexuizo de que sexan compensadas como
horas extraordinarias.

Non se computaran as fracciéns de tempo inferiores a trinta minutos.
A prestacion de servizos extraordinarios tera caracter voluntario para a persoa que os realiza.

A solicitude debe incluir unha proposta motivada da unidade ou servizo correspondente na
que se xustifique a necesidade, as tarefas que se van realizar, o tempo estimado e o persoal
requirido.

A prestacion destes servizos debera contar coa autorizacion previa da Xerencia, emitida a
vista da proposta da persoa responsable da unidade. Unicamente por causas de urxencia ou
forza maior, debidamente acreditadas, podera prescindirse desta autorizacién previa.

Unha vez prestado o servizo, a persoa responsable da unidade debera remitir unha
certificacion na que consten o detalle das persoas e do nimero de horas realizadas.

Os servizos extraordinarios poderan compensarse mediante tempo de descanso ou
mediante unha gratificacion econdmica. En ambos casos sera imprescindible a conformidade
previa da persoa responsable da unidade.

Compensacion horaria

De luns a venres: 1,75 veces o tempo traballado.

Sabado pola mafia: 2 veces o tempo traballado.

Sabados pola tarde, domingos festivos e nocturnas: 3 veces o tempo traballado.

En ningun caso a compensacion pode utilizarse para a compensacién do horario ordinario e
debe empregarse nos seguintes 12 meses aos da autorizacion.

Gratificacion economica

Establécese unha gratificacion de 39,35 €/hora (horario diurno de luns a venres), que se
actualizara en anos sucesivos conforme ao establecido para as retribuciéns do persoal
funcionario nas leis de orzamentos de cada ano.
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Sabados, domingos, festivos e horas nocturnas incrementarase nun 50% o valor da
gratificacion: 59,03 €

37,82+2.5%=38,77 €/hora — 38.77+1.5%=39,35€/hora — (Ref. Convenio colectivo PDI
laboral).

7.2. Publicidade e transparencia

Trimestralmente, a Xerencia remitirda @ Xunta de Persoal a relaciébn dos servizos
extraordinarios que se realizan con indicacién dos aboados e/ou compensados con
descanso.

A Comisién Técnica de Seguimento reunirase unha vez por semestre co fin de proceder a
revision dos servizos extraordinarios prestados e atender as incidencias, contratempos ou
dificultades que poidan xurdir como consecuencia da aplicaciéon da norma.

Asi mesmo, no caso de poida xerar conflitos ou dificultades relevantes, a Comision valorara
a posibilidade de propofier unha revision do texto, co obxecto de introducir as adaptacions
que resulten necesarias.

7.3.Rexistro horario

Os servizos extraordinarios seran obxecto de rexistro horario mediante o sistema electrénico
implantado no Portal do persoal da UDC e de acordo co establecido na Resolucion do 13 de
abril de 2023 da Xerencia da Universidade da Corufia pola que se regula o sistema de
Rexistro e Flexibilidade horaria do Persoal de Administracion e Servizos da UDC.

Oitavo. Comisioén técnica de seguimento
Correspondenlle & comision de seguimento as seguintes funcions:

e Resolver as cuestions de interpretacion desta norma
e Realizar as propostas de modificacién e actualizacién desta norma

En calquera caso, reunirase por peticion da presidencia ou por solicitude da parte social.
Composicién da comision:

Composicién paritaria da comision formada por 6 persoas, 3 designadas pola Xerencia e 3
pola parte social. En todo caso, a presidencia correspdndelle a Xerencia ou a persoa en quen
delegue.

Disposicion adicional primeira. Suplencias

En ausencia das persoas responsables das unidades, centros ou servizos, as competencias
atribuidas en materia de persoal nesta resolucion seran exercidas pola persoa que ocupe o
posto inmediatamente superior ou pola persoa en quen delegue expresamente.

Disposicion adicional segunda. Persoal laboral
As instrucions contidas nesta resolucion seranlle de aplicacion ao persoal laboral da UDC,

sen prexuizo das condiciéns que se poidan pactar no convenio colectivo ou na lexislacion
laboral correspondente.

En materia de permisos de nacemento, adopcién, do proxenitor diferente da nai bioldxica e
lactacion, o persoal laboral ao servizo das administraciéns publicas rexerase polo previsto
na LEPG (artigo 9), por tanto, a este persoal non lle seran de aplicacion as previsions da
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lexislacion laboral sobre as suspensions dos contratos de traballo que, de ser o caso,
corresponderian polos mesmos supostos de feito.

Disposicion adicional terceira. Persoal de convenios e proxectos
Esta resolucion non lle sera de aplicacion ao persoal contratado con cargo a convenios e

proxectos, que se rexe polo Acordo do 23 de maio de 2008 entre a UDC e o Comité de
Empresa de Convenios, proxectos e distintos programas, e pola lexislacion laboral
correspondente, agas o xestionado polo Servizo de PTXAS.

Disposicion adicional cuarta. Horarios reducidos negociados
Os horarios reducidos establecidos nesta resolucion son resultado da negociacion cos

organos de representacion do persoal.

Disposicion adicional quinta. Salas de repouso e salas de lactacion
A UDC facilitara que as traballadoras embarazadas e as nais lactantes tefian a posibilidade

de descansar deitadas nun lugar apropiado, asi como de lle dar o peito ao seu fillo ou a sua
filla con tranquilidade.

Iguais condiciéns deberanse dar no caso da lactacion artificial por parte de pais ou nais.

Disposicion adicional sexta. Definicions
Para os efectos desta resolucion, establécense as seguintes definicions:

a) Persoas con diversidade funcional/discapacidade: as definidas como tales no artigo
4 do Real decreto lexislativo 1/2013, do 29 de novembro, polo que se aproba o texto refundido
da Lei xeral de dereitos das persoas con discapacidade e da sua inclusién social, ou na
norma que substitua a dita lei.

b) Localidade: o correspondente termo municipal. Para os efectos do establecemento e a
concesion de permisos, entenderase por termo municipal o de residencia habitual da persoa
solicitante. Para o computo dos prazos na mesma ou distinta localidade, tomarase como
referencia o termo municipal da residencia habitual da persoa funcionaria ou laboral.

c) Parella de feito: quen, respecto da persoa de referencia, mantén unha relacion que pode
acreditar a través da inscricién nun rexistro publico oficial de uniéns de feito.

d) Enfermidades graves: as enunciadas no anexo do Real decreto 1148/2011, do 29 de
xullo, para a aplicacion e o desenvolvemento, no sistema da Seguridade Social, da
prestacion econdmica por coidado de menores afectados por cancro ou outra enfermidade
grave, ou na norma que o substitia, ou as asi sinaladas por un informe médico que clasifique
unha enfermidade como grave de acordo co citado real decreto.

e) Enfermidade moi grave: considérase como tal aquela que con este caracter determine
o facultativo no correspondente informe médico.

f) Dias inhabiles: os sabados, domingos e festivos, amais dos que acorde o calendario
laboral da UDC.

g) Dias habiles para os efectos de permisos, licenzas e vacacions: para o computo, os
dias de permisos, licenzas e vacacions establecidos nesta resolucion enténdense sempre
como dias habiles, salvo que se indique o contrario.
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h) Coidador/a: traballador/a que dispensa coidados ou presta axuda a un familiar ou a unha
persoa que viva no mesmo fogar que o/a traballador/a, que estea ao seu cargo ou sexa o/a
seu/sua coidador/a principal e que necesite asistencia ou coidados importantes por un motivo
médico grave, conforme ao definido por cada estado membro.

j) Familia monoparental: Entenderase por familia monoparental o nucleo familiar composto
por unha Unica persoa proxenitora que non conviva con outra persoa coa que mantena unha
relacién analoga a conxugal e os fillos e/ou fillas que tefia ao seu cargo nos supostos
establecidos na Lei 3/2011, do 30 de xufio, de apoio a familia e a convivencia de Galicia.

Disposicion adicional sétima. Melloras automaticas
As melloras en dereitos que se aproben no Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro,

polo que se aproba o Texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico
(TRLEBEP), na Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia e a Lei 7/2023, do
30 de novembro, para a igualdade efectiva de mulleres e homes de Galicia, con respecto a
esta resolucion consolidaran neste texto de forma automatica.

Disposicion derrogatoria: queda derrogada a Resolucion do 7 de decembro de 2022
(publicada na sede o 12 de decembro) pola que se modifica o Texto consolidado da
Resolucién do 30 de xaneiro de 2019 pola que se regula a xornada, o horario de traballo, as
vacacions e a concesion de permisos e licenzas do persoal de administracion e servizos da
Universidade da Corufia, ao abeiro do Acordo asinado coa Xunta de PAS para a modificacion
das condicions de traballo do PAS e do Acordo de prestacion de servizos na modalidade de
teletraballo.

Queda derrogada a Resolucién da Xerencia do 30 de xaneiro de 2019, pola que se reordena
o réxime de xornada, horarios de traballo, vacacions e permisos do PTXAS da UDC, as suas
modificacidéns e todas as que se oponan a esta resolucion.

Disposicion final: esta resoluciéon entrara en vigor ao dia seguinte da sua publicacion no
taboleiro de anuncios (TEO) da Sede Electronica da Universidade e non tera caracter
retroactivo. No caso de solicitudes xa iniciadas seralles de aplicacion a normativa vixente no
momento da sua iniciacion, agas que minglen os dereitos da persoa solicitante.

A Coruia, na data da sinatura dixital
A xerenta
P. D. reitor (RR 10/07/2024)

Maria Jesus Grela Barreiro
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ANEXO |

A. PERMISOS RETRIBUIDOS

A.1. Permisos por falecemento, accidente ou enfermidade grave, hospitalizacion ou intervencion cirurxica dun familiar (artigos 108

LEPG/ 48 TRLEBEP)
Duracién Descricion Xustificacién / documentacion
Nos casos de falecemento, accidente ou enfermidade graves, hospitalizacion ou
intervencion cirdrxica sen hospitalizacion que precise de repouso domiciliario € que
requira coidado efectivo:
) a) Sete dias se se trata dun familiar de primeiro grao de consanguinidade, cénxuxe
a) 7dias Ou persoa con quen conviva maritalmente. Documento xustificativo do falecemento, o
] b) Cinco dias se se trata dun familiar de primeiro grao de afinidade ou segundo de | accidente, a enfermidade grave, a
b) 5 dias consanguinidade ou calquera outra persoa distinta das anteriores que conviva coa | hospitalizacion ou a intervencion cirtrxica
persoa funcionaria no mesmo domicilio, que estea ao seu cargo ou da que é | Sen hospitalizacion que precise repouso
coidador/a principal.. domiciliario.
c) 4dias c) Catro dias se se trata dun familiar de segundo grao de afinidade.
d) 1dia d)Un dia en caso de se tratar dun familiar de terceiro ou cuarto grao de | O grao de parentesco e a relacion familiar

consanguinidade ou afinidade.

Para os efectos do previsto neste punto, non se consideran dias habiles os sabados,
domingos e festivos, sen prexuizo das adaptacidons que se establezan para as
xornadas especiais de traballo.

Nos casos de falecemento, os dias en que se faga uso do permiso regulado neste
punto deberan ser consecutivos e inmediatamente posteriores ao feito que xera o
dereito a el. Nos demais casos poderase facer uso dos dias de forma descontinua
mentres persista o feito causante ata 0 maximo de dias establecido.

Nos casos de hospitalizacion, entenderase que esta se produce se inclue, cando
menos, unha noite de estadia e unha comida principal no centro hospitalario. Se os
dias de hospitalizacion son inferiores ao tempo maximo do permiso, este quedara
limitado aos ditos dias, agas que a hospitalizacion comportar repouso domiciliario:
neste caso, os dias de repouso computaranse para completar o periodo maximo
permitido de permiso.

Se durante o goce deste permiso sobrevifiese un novo feito causante dos descritos
neste permiso (falecemento, accidente ou enfermidade grave, hospitalizacion ou
intervencién cirdrxica dun familiar) non se poderan acumular, o permiso
suspenderase e iniciarase o computo do novo permiso correspondente.

acreditaranse co/s libro/s de familia ou
documento(s) que os substitia(n), unha
certificacion do Rexistro Civil ou a inscricion
en calquera rexistro publico que acredite o
feito causante.

A convivencia no mesmo domicilio ou fogar
acreditarse coa certificacion de inscriciéon no
rexistro administrativo do Padrén municipal.

A través de documento expedido polos
servizos sociais municipais acreditarase
que a persoa esta ao seu cargo ou da que é
coidador/a principal.
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A.2. Permisos para realizar funciéns sindicais, de formacion sindical ou de representacion do persoal (110 LEPG / 48 TRLEBEP )

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Para realizar funciéns sindicais, de formacion sindical ou de representacion de
persoal nos termos legalmente establecidos.

A.3. Permiso por tras

lado de domicilio (109 LEPG / 48 TRLEBEP)

Duraciéon Descricion Xustificacion / documentacion
Dous dias por traslado de domicilio habitual dentro da mesma localidade, que seran
2 dias / 4 dias catro no caso de que se produza un cambio de localidade. Documento acreditativo do cambio efectivo

O permiso entenderase referido ao dia en que tefia lugar o efectivo traslado de
domicilio e gozarase con caracter ininterrompido.

de domicilio.

A.4. Permiso para concorrer a exames finais, probas definitivas de aptitude e probas selectivas no ambito do emprego publico (111

LEPG / 48 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Os dias da realizacion
das probas

Para concorrer a exames finais ou liberatorios e demais probas definitivas de aptitude
e avaliacién en centros oficiais de formacion, alén de probas selectivas no ambito do
emprego publico, durante os dias da sua realizacion.

Entenderase por exames finais ou liberatorios e probas definitivas de aptitude
aqueles e aquelas cuxa superacion acabe conducindo a obtencion dun titulo
académico ou profesional. Neste permiso non estan incluidos exames ou probas de
aptitude doutro caracter, como os que se fagan para obter permisos de conducién de
vehiculos ou similares. Asi mesmo, tampouco se consideran incluidas neste permiso
as probas que se fan nos cursos de formacion do persoal, que teran a consideracion
de ausencia xustificada polo tempo necesario para a sua realizacion.

No caso de que se trate de probas selectivas no ambito do emprego publico féra da
Comunidade Auténoma de Galicia, poderase facilitar, ademais, o tempo
indispensable para o desprazamento. O érgano de persoal competente valorara as
circunstancias de cada caso concreto.

Documento acreditativo da asistencia, en
que deben constar o lugar, a data e a hora
do exame, amais do centro de realizacion
dos exames ou as probas.
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A.5. Permiso para realizar tratamentos de fecundacién asistida (115 LEPG)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Polo tempo preciso
2 dias

A UDC recofiécelle ao PTXAS ao seu servizo os permisos retribuidos necesarios
para se someter a tratamentos de fecundacion asistida. A duracién destes permisos
limitarase ao tempo preciso para a practica dos ditos tratamentos, e a sla concesion
condiciénase a xustificacion previa da necesidade de os realizar dentro da xornada
de traballo. Se a necesidade de se desprazar para recibir o tratamento o xustifica, a
duracion do permiso sera de dous dias.

Asi mesmo, recofiéceselle ao dito persoal un permiso retribuido para acompanar o/a
seu/sUia conxuxe ou a sua parella en analoga relaciéon de afectividade a tratamentos
de fecundacion asistida, en idénticos termos e condicions de exercicio aos previstos
no paragrafo anterior.

Documento xustificativo da realizacién de
tratamentos de fecundacion asistida dentro
da xornada laboral.

A.6. Permisos para realizar exames prenatais e técnicas de preparacion ao parto e permiso nos casos de adopcidén, acollemento ou
garda con fins de adopciéon (114 LEPG / 48 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

1. As traballadoras embarazadas teran dereito a se ausentar do traballo, con dereito
a percibir a sla remuneracion, para realizar exames prenatais e recibir clases de
técnicas de preparacion ao parto, logo de avisar a Xerencia e de xustificar a
necesidade da sua realizacion dentro da xornada de traballo. Para os efectos do
disposto neste apartado, o termo de funcionarias embarazadas inclue tamén as
persoas funcionarias trans xestantes.

2. O persoal ten dereito aos permisos necesarios para acompanar o/a conxuxe ou a
parella de feito a realizaciéon de exames prenatais e as clases de técnicas de
preparacion ao parto.

3. O persoal ten dereito a un permiso polo tempo indispensable nos casos de
adopcion, acollemento ou garda con fins de adopcién, para asistir as sesions de
informacion e preparacion preceptivas, asi como para realizar os preceptivos
informes psicoldxicos e sociais previos a declaracion de idoneidade, que deban ter
lugar dentro da xornada de traballo.

4. A duracién destes permisos limitarase ao tempo preciso para a actividade de que

se trate e a sUa concesion condicidnase a xustificacion previa da necesidade de a
levar a cabo dentro da xornada de traballo.

Documento xustificativo da realizacion dos
exames prenatais e as clases de técnicas
de preparacion ao parto dentro da xornada
laboral, asi como xustificante de asistencia.
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A.7. Permiso retribuido para as traballadoras en estado de xestacion (DA 16 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

1. As traballadoras en estado de xestacion teran dereito a un permiso retribuido, a
partir do dia da semana en que se cumpra a semana 372 de embarazo, ata a data do
parto.

2. No suposto de xestacion multiple, este permiso poderase iniciar o dia que se
cumpra a semana 352 de embarazo, ata a data do parto.

Xustificante ou certificado médico

A.8. Permiso por nacemento de fillos/as prematuros/as ou que por calquera outra causa deban permanecer hospitalizados/as a
continuacion do parto (113 LEPG / 48 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Ata 2 horas diarias

1. Nos casos de nacemento de fillos/as prematuros/as ou que por calquera outra
causa deban permanecer hospitalizados/as logo do parto, o PTXAS ten dereito a se
ausentar do posto de traballo durante un maximo de duas horas diarias mentres dure
o periodo de hospitalizacion, coa percepcioén integra das suas retribuciéns.

2. Asi mesmo, nestes mesmos casos o dito persoal ten dereito a unha reducion por
horas completas da sua xornada de traballo diaria de ata un maximo de duas horas,
coa diminucién proporcional das suas retribucions.

3. Mentres o/a fillo/a prematuro/a permaneza no centro hospitalario, poderase facer
uso acumulado dos dereitos previstos nos paragrafos 1 e 2, coas repercusions
retributivas que en cada caso se indica. A reducion da xornada coa correspondente
deducion retributiva prevista no paragrafo 2 procedera tamén a partir da alta
hospitalaria, mentres o/a fillo/a prematuro/a precise coidados, polo tempo que
determine o informe médico.

Fotocopia da partida de nacemento do/a
fillo/a que xera dereito ao permiso.

Documento que acredite a hospitalizacion
do/a fillo/a que xere o dereito ao permiso ou
da sua condicion de prematuro/a.

A.9. Permiso por lactacion (112 LEPG / 48 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

ausencia

1) 1 hora diaria

1. Por lactacion dun/ha fillo/a menor de doce meses, o PTXAS ten dereito a se
ausentar do posto de traballo durante unha hora diaria, a cal se pode dividir en duas
fraccions.

Poderase substituir por unha reduciéon da xornada de traballo diaria:

De forma simultanea & solicitude do
permiso, deberase acreditar a data de
nacemento da/o filla/o mediante a fotocopia
do libro de familia ou a inscricién do
nacemento no Rexistro Civil.
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2)

=150 horas

- nunha hora que, por eleccién da persoa titular do dereito, se pode aplicar ao inicio
ou ao final da xornada de traballo,

- ou dividirse en duas fraccions de media hora e aplicarse ao inicio e ao final da
xornada.

No caso xustificado de que a ausencia por lactacion tefia que se facer no medio da
xornada laboral, o tempo de ausencia sera de duas horas.

Este permiso € un dereito individual do persoal funcionario sen que se lle poida
transferir o seu exercicio ao outro proxenitor, adoptante, gardador ou acolledor.

2. Poderase solicitar a substitucion do tempo de lactacion por un permiso retribuido
que se pode acumular total ou parcialmente en xornadas completas.

Esta modalidade poderase gozar unicamente a partir da finalizacion do permiso por
nacemento, adopcion, garda con fins de adopcién, acollemento ou do proxenitor
diferente da nai bioldxica respectivo, ou unha vez que, desde o nacemento do menor,
transcorrese un tempo equivalente ao que comprenden os citados permisos.

A autorizacién deste permiso tera en conta o informe e as necesidades do servizo,
en particular nos casos de cobertura do posto por substitucién, ou a necesidade sexa
urxente e inaprazable.

No caso de desfrute interrompido deste permiso requirirase para cada periodo de
desfrute un aviso previo de polo menos 15 dias e realizarase por semanas completas.

Cando se autorice o goce do permiso para o acumular total ou parcialmente en
xornadas completas, a sta duracion sera dun total de 150 horas, das cales se debera
gozar en ambos os casos ata que a/o filla/o acade os doce meses ou, no caso de
adopcion, garda con fins de adopcion ou acollemento, antes de que transcorra un ano
desde a efectividade da resolucion xudicial ou administrativa de adopcioén, garda con
fins de adopcién ou acollemento, sempre que no momento desa efectividade o menor
non tefia feitos os doce meses.

No caso de acumulacion total do tempo correspondente a este permiso, gozarase a
totalidade do tempo concedido en xornadas completas.

No caso de acumulacién parcial do tempo correspondente a este permiso, gozarase
del combinando a concesion de xornadas completas coa ausencia dunha hora diaria,
a cal se pode dividir en duas fracciéns de media hora, ata acadar o total do tempo
concedido.
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3. Cando os/as dous/duas proxenitores/as traballen, o dereito ao permiso por
lactacion pode ser exercido indistintamente por calquera deles/as ou ratearse a sua
duracion.

O persoal podera facer uso deste permiso con independencia de que o/a outro/a
proxenitor/a traballe ou non. Non obstante, sé podera ser exercido por un/ha dos/as
proxenitores/as no caso de que ambos/as traballen.

No caso de falecemento da nai, o pai ou a outra proxenitora manteran este dereito.
Non tera reducién retributiva.

4. Nos supostos de parto, adopcién, garda con fins de adopciéon ou acollemento
multiple, a duracion do permiso por lactacion incrementarase en proporcion ao
numero de fillos/as.

5. Nos supostos de adopcién, garda con fins de adopcién ou acollemento, o dereito
ao permiso por lactacion podese exercer durante o ano seguinte & efectividade da
resolucion xudicial ou administrativa de adopcion, garda con fins de adopcion ou
acollemento, sempre que no momento desa efectividade o/a menor non tefia feitos
os doce meses.

A.10. Permiso por accidente ou enfermidade moi graves dun familiar de primeiro grao de consanguinidade ou afinidade (116 LEPG)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Ata 30 dias naturais

Nos casos de accidente ou enfermidade moi graves do/a cénxuxe, a parella de feito
ou outro familiar de primeiro grao de consanguinidade ou afinidade, o persoal ten
dereito a un permiso retribuido para atender o coidado desas persoas, cunha
duracién maxima de trinta dias naturais.

Cada accidente ou enfermidade xera o dereito a un unico permiso que, dentro da
duracién maxima de trinta dias naturais, se pode empregar de forma separada ou
acumulada.

No caso de que o desfrute non sexa acumulado, requirirase, para cada periodo de
desfrute, un aviso previo de polo menos sete dias naturais que se realizara por
periodos minimos de sete dias naturais e debera iniciarse en dia habil. Poderase
facer uso destes dias mentres persista o feito causante e ata o maximo de dias
establecido.

Informe médico que determine que o
accidente ou a enfermidade son moi graves
e a necesidade de coidados da persoa
enferma
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A.11. Permisos para cumprir deberes inescusables de caracter publico ou persoal e de deberes relacionados coa conciliacion da
vida familiar e laboral (117 LEPG / 48 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Tempo indispensable

1. Permiso limitado ao tempo indispensable para cumprir un deber inescusable de
caracter publico ou persoal, asi como deberes relacionados coa conciliacion da vida
familiar e laboral.

1.1. O deber inescusable debe ser persoalisimo, sen posibilidade de execucién por
medio de representante ou substituto/a e, en todo caso, deberase xustificar
debidamente a imposibilidade de o cumprir féra da xornada laboral.

Para os efectos deste permiso, enténdese por deber inescusable de caracter publico
ou persoal:

a) a comparecencia obrigatoria por causa de citacions instadas por érganos xudiciais,
comisarias ou calquera outro organismo oficial;

b)o cumprimento de deberes cidadans derivados dun proceso electoral,

C) a asistencia a reuniéns de érganos de goberno e comisiéns dependentes destes
cando deriven estritamente dos cargos electivos de concelleiro/a, deputado/a ou
senador/a;

d) a asistencia como membro as sesidns dun tribunal de seleccidn ou provision, con
nomeamento da autoridade competente;

e)aquelas obrigas cuxo incumprimento xere unha responsabilidade de orde civil,
penal ou administrativa;

f) as doazéns de sangue, medula ou plaquetas, de acordo co disposto no Real
decreto 1088/2005, do 16 de setembro;

g)e a asistencia dos/as deportistas de alto nivel &s competicions de caracter
internacional, asi como as suas concentracions preparatorias, de acordo co disposto
no Real decreto 971/2007, do 13 de xullo.

1.2. Considérase deberes relacionados coa conciliacién da vida familiar e laboral o
exercicio de actividades inescusables vinculadas directamente ao ambito familiar da
persoa titular do dereito. En calquera caso, sera requisito indispensable que se
xustifique unha situacién de dependencia directa respecto desta persoa e que se
trate dunha situacion non prevista nos restantes permisos.

Para os efectos de obter este permiso, enténdese por deberes relacionados coa
conciliaciéon da vida persoal e familiar, entre outros, os seguintes:

a) Ausencia do seu posto de traballo durante o tempo indispensable para o
acompafiamento a consultas e revisions médicas, aos tratamentos de quimioterapia
e radioterapia, asi como intervenciéns médicas invasoras (biopsias, colonoscopias,

Segundo o caso:

a) Orixinal ou copia compulsada da citacion
ou convocatoria do o6rgano xudicial,
administrativo, de goberno ou calquera
outro tipo de drgano oficial de que se trate,
ou das comisiéns dependentes deles. Se é
0 caso, documento acreditativo de ter a
condicion de elixible no proceso electoral ou
de formar parte dunha mesa electoral.

b) Xustificante acreditativo da presenza da
persoa titular do dereito no centro sanitario
dentro da xornada laboral, emitido polo dito
centro.

Documento acreditativo da presenza da
persoa titular do dereito no centro educativo
dentro da xornada laboral, emitido polo dito
centro
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gastroscopias e outras de caracteristicas similares), sempre que estas se deban
realizar durante a xornada laboral e se atopen incluidas na carteira de servizos do
sistema sanitario publico, dos/as fillos/as con diversidade funcional ou menores de
idade e das persoas maiores ao seu cargo, polo tempo necesario, con aviso previo
na solicitude de permiso, en que se sinalara a hora prevista da consulta ou
intervencion.

No caso de solicitar este permiso para acompanar fillos/as maiores de idade, o/a
coénxuxe ou a parella de feito, deberase acreditar que necesitan acompafiamento.

Para estes efectos considéranse persoas maiores a cargo do PTXAS os familiares
de primeiro grao que, pola sua idade ou estado de saude, non se poidan valer por si
mesmas para acudir a consultas médicas.

Tamén teran esta consideracion os/as familiares de segundo grao con enfermidades
moi graves que necesiten seguimento médico estrito e que non se poidan valer por
si mesmas para ir as consultas médicas, no caso de que estean ao coidado directo
ou a cargo do PTXAS, e sempre que, neste Ultimo caso, non tefian familiares de
primeiro grao ou que estes sexan maiores e non os poidan atender.

b) A asistencia do pai, a nai ou o/a titor/a as titorias convocadas polo centro escolar
a que asisten os/as seus/suas fillos/as ou os/as menores ao seu cargo.

c) A asistencia do pai, a nai ou o/a titor/a con fillos/as con diversidade funcional a
reuniéns de coordinacion do centro de educacion especial onde reciba tratamento ou
para os/as acompanar se tefien que recibir apoio adicional no ambito sanitario

1.3.- O persoal funcionario ten dereito a se ausentar do posto de traballo polo tempo
indispensable para a realizacion dos actos preparatorios da doazén de érganos ou
tecidos, sempre que deban ter lugar dentro da xornada de traballo.

A.12. Permiso por asuntos particulares (118 LEPG /48 TRLEBEP )

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

1)10 dias por ano
natural

2 dias adicionais
sexto trienio

1 dia adicional por
cada trienio a partir do
oitavo trienio

1. O PTXAS gozara de 10 dias de traballo efectivo cada ano natural de permiso por
asuntos particulares. Podera distribuir estes dias a sua conveniencia, logo da
autorizacion da unidade de persoal pertinente e sempre que as necesidades do
servizo o permitan. Os/as traballadores/as que se incorporen ou que rematen a sua
relacion laboral coa UDC ao longo do ano natural gozaran destes dias na parte
proporcional que corresponda ao periodo efectivamente traballado.

Se o tempo no servizo activo foi inferior ao ano natural, gozarase dun niumero de dias
proporcional ao tempo traballado, que se arredondara a alza (maior ou igual ao 0,5)
a favor do persoal solicitante.
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2) 28 horas

Asi mesmo, o PTXAS tera dereito ao goce de dous dias adicionais de permiso por
asuntos particulares ao facer o seu sexto trienio, e dun dia adicional por cada trienio
cumprido a partir do oitavo, os cales se faran efectivos o mesmo ano do
perfeccionamento do trienio correspondente.

Estes dias podense acumular aos dias de vacacions.

Estes dias podense aproveitar ata o 31 de xaneiro do ano seguinte.

2. Logo de enviar unha solicitude dirixida ao Servizo de PTXAS, a persoa traballadora
podera fraccionar para gozar por horas ata un maximo de 4 dias (28 horas) do seu
saldo de asuntos particulares.

e As horas poderanse usar en fraccidons minimas de 1 hora e maxima de 3
horas.

¢ Unha vez convertido o saldo en horas, estas en ningliin caso se poderan
acumular para gozar de xornadas completas.

O numero de asuntos particulares a que cada persoa ten dereito, en ningln caso
pode incrementarse como consecuencia da conversion dos ditos dias en horas.

A concesion deste permiso queda condicionada as necesidades do servizo,
debidamente xustificadas.

A.13. Permiso por dias de libre eleccion

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

24 e 31 de decembro

1 dia adicional
festividades laborais
de ambito nacional,
(sabado)

Dia do patrén do
centro/1 dia adicional
se non hai patron

Os dias 24 e 31 de decembro todas as oficinas publicas da UDC permaneceran
pechadas. Cando os dias 24 e 31 de decembro coincidan en sabado ou domingo,
terase dereito a dous dias adicionais de permiso que se xestionaran como os de
asuntos particulares.

De igual maneira, incorporarase un dia adicional de permiso ao ano, que se
xestionara como os de asuntos particulares, por cada unha das festividades laborais
de ambito nacional de caracter retribuido, non recuperable e non substituible pola
Comunidade Auténoma, cando coincidan en sabado no dito ano.

O persoal destinado en servizos ou centros que non celebren a festividade do patrén
teran dereito a un dia mais de permiso, que se xestionara como os de asuntos
particulares.

Estes dias podense aproveitar ata o 31 de xaneiro do ano seguinte.

A concesion deste permiso queda condicionada as necesidades do servizo,
debidamente xustificadas.
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A.14. Permiso por compensacion lectiva

Duracion Descricion Xustificacion / documentacion
Horas de compensacion que se poden usar:
15 horas - Enfracciébns minimas de 1 hora e maxima de 3 horas

- Por xornadas completas de 5 horas nos seguintes dias: luns, martes e
mércores de Semana Santa, luns de Entroido e xornadas de horario reducido
(5 horas) do Nadal. Queda excluido para esta opcion o mes de agosto.

A.15. Permiso por matrimonio ou unién de feito (119 LEPG / 48 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

15 dias
ininterrompidos

Tera unha duracién de 15 dias ininterrompidos, con plenitude de dereitos
econdmicos, que se deberan gozar en datas que comprendan o dia do feito causante
ou inmediatamente despois. Este permiso poderase acumular ao periodo de
vacacions anual. Cando os/as mesmos/as conxuxes contraian matrimonio primeiro
en sede civil e con posterioridade en sede relixiosa non teran dereito a gozar dun
Novo permiso por esta causa.

Este permiso tamén se concedera no caso das parellas de feito que se inscriban
como tales no Rexistro de Parellas de Feito de Galicia ou doutra comunidade
auténoma. Se logo de gozar deste permiso contraen matrimonio coa mesma persoa,
non teran dereito a un novo permiso por esta causa.

Certificado da inscricibn no rexistro
correspondente.

A.16. Permiso por separacion legal ou divorcio

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

5 dias

Cinco dias que se aproveitaran de forma separada ou acumulada, no caso de
separacion legal ou divorcio.

Certificado acreditativo do feito causante.

A.17. Permisos para a formacion militar dos/as reservistas voluntarios/as ou dos/as aspirantes a tal condicién (120 LEPG)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

O PTXAS que tefia a condicion de reservista voluntario ou aspire a adquirir tal
condicién ten dereito aos permisos necesarios para realizar os periodos de formacion
militar basica e especifica, e de formacion continuada, previstos na lexislacion da
carreira militar.

Xustificante da autoridade militar
correspondente.
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A.18. Permiso para asistir a cursos de formacién e perfeccionamento

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Para asistir a cursos de formacioén e perfeccionamento, durante a xornada de traballo,
cando o contido destes cursos estea directamente relacionado co posto de traballo
ou coa carreira profesional do/a traballador/a na Administracion.

A solicitude require o informe preceptivo da
persoa responsable da unidade en que se
presta servizo e a autorizacién expresa da
Comision de Formacion da UDC.

A.19. Permiso para colaborar nas probas de acceso a universidade (ABAU)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Os dias das probas

O PTXAS que figure na lista definitiva de colaboradores/as nas probas de acceso a
universidade (ABAU), logo da correspondente convocatoria publica, tera dereito a un
permiso retribuido durante os dias en que as ditas probas tefian lugar.

Lista definitiva de colaboradores/as nas
probas de acceso a universidade (ABAU).

A.20. Permiso por razon de violencia de xénero ou da violencia sexual sobre a muller traballadora(49 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Nos casos de violencia de xénero ou de violencia sexual sobre a muller funcionaria,
as faltas de asistencia das funcionarias vitimas de violencia de xénero ou de
violencias sexuais, totais ou parciais, teran a consideracién de xustificadas polo
tempo e nas condicién en que asi o determinen os servizos sociais de atencion ou de
saude segundo proceda. O informe correspondente deberase presentar nos sete dias
inmediatamente seguintes ao feito causante.

Acreditacion por calquera dos medios
sinalados no artigo 5 da Lei 11/2007, do 27
de xullo, galega para a prevencién e o
tratamento integral da violencia de xénero.

A.21. Permiso por enfermidade/asistencia médica (tempo indispensable) 117 LEPG / 48 TRLEBEP

Duracion

Descricion

Xustificaciéon / documentacion

Tempo indispensable

O persoal funcionario ten dereito a se ausentar do seu posto de traballo durante o
tempo indispensable para asistir a consultas e revisiébns médicas, sempre que estas
se deban realizar durante a xornada laboral e se atopen incluidas na carteira de
servizos do sistema sanitario publico.

O PTXAS debera informar dos seus dias de ausencia ao traballo por indisposicion
sen parte de baixa por incapacidade temporal a través do Portal do persoal, para o
que seleccionara a opcién «Enfermidade/asistencia médico (tempo indispensable)».

Xustificante médico, sempre que sexa
posible ou declaracién responsable
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A.22. Permiso por asuntos particulares sen retribucion

do responsable da unidade, centro ou servizo.

Duracién Descricion Xustificacion / documentacion
O PTXAS podera solicitar ata 10 dias de asuntos particulares sen retribuciéon cada
Ata 10 dias ano natural sempre que as necesidades do servizo o permitan e logo da autorizacion

criterios:

Garantias do persoal

a) As traballadoras xestantes teran dereito a elixir o periodo de permisos.
b) Teran preferencia as persoas con fillos menores de 12 anos ou maiores dependentes ao seu coidado e, dentro destas, as proxenitoras de familia numerosa.

Entre os demais escollerase o periodo de goce dos permisos de xeito rotatorio, ainda que tera preferencia na primeira ocasién a persoa con maior antigiiidade
no centro ou servizo.

Os dias parcialmente traballados cando se produza o feito causante non se teran en conta no computo dos permisos e as licenzas.
O dereito a gozar dos permisos A12 e A13 sera rotatorio, salvo acordo entre os traballadores afectados. De non acadaren ningun acordo, seguiranse estes

Os permisos e as licenzas non alteran a situacion de servizo activo e, por tanto, considérase servizo efectivo para o computo de vacacions e permisos
particulares.
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B. LICENZAS

B.1. Licenza por risco no embarazo ou durante o periodo de lactacion natural (126 LEPG)

Duracion Descricion Xustificacion / documentacion

Nos casos de risco no embarazo previstos na lexislaciéon de prevencion de riscos
laborais en que non sexa posible adaptar as condicidns de traballo, ou ben isto non
elimine o risco, nin sexa posible un cambio de posto ou de funcidéns da traballadora
embarazada, esta ten dereito a unha licenza durante o periodo de tempo necesario
para a proteccion da sua saude e a do feto, mentres persista a imposibilidade de se
reincorporar ao seu posto de traballo ou a outro posto compatible co seu estado.

Asi mesmo, nos casos de risco durante o periodo de lactacion natural do fillo menor | Certificado médico
de doce meses previstos na lexislacidon de prevencion de riscos laborais, as
traballadoras tefien dereito a unha licenza nos mesmos termos regulados no
paragrafo anterior.

Garantirase a plenitude de dereitos econémicos das traballadoras durante o periodo

de goce das licenzas reguladas neste punto nos termos previstos pola alinea cuarta
do artigo 146 da Lei do emprego publico de Galicia.

Durante o periodo de
tempo necesario

B.2. Licenza por asuntos propios (127 LEPG)

Duracion Descricion Xustificaciéon / documentacion

Poderase conceder unha licenza por asuntos propios sen retribucion, cuxa duracion
acumulada non excedera, en ningun caso, os seis meses cada dous anos de
prestacion de servizos efectivos, de acordo cos seguintes criterios:

1. A concesién desta licenza estd subordinada &s necesidades do servizo,
debidamente xustificadas, e tera a duraciéon que solicite o PTXAS. Non obstante, a
incorporacion ao centro de traballo producirase, en calquera caso, nun dia laborable
de prestacion de servizos.

2. Durante o aproveitamento desta licenza, o PTXAS estara en servizo activo e, por
tanto, suxeito ao réxime xeral de incompatibilidades regulado na Lei 53/1984, do 26
de decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo das administracidns
publicas.

3. Para poder gozar desta licenza os/as traballadores/as tefien que acreditar dous
anos de servizos efectivos prestados na Administracion. No caso do persoal
funcionario interino ou laboral temporal, estes dous anos computaranse desde o
ultimo nomeamento ou contrato.

4. O prazo para o computo dos dous anos para o goce dunha nova licenza de asuntos
particulares comezara a contar no momento en que remate o aproveitamento da

Non podera, en
ningun caso, exceder
0s seis meses cada
dous anos de
prestacion de servizos
efectivos
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licenza anterior, sen que sexa posible que, unha vez gozado o maximo total previsto
de seis meses, se conceda outra licenza por seis meses ata que transcorran dous
anos naturais.

Non obstante, poderase concederse, antes de que transcorran os dous anos, unha
nova licenza polos dias que proporcionalmente correspondan ao tempo en que se
permaneceu en servizo activo.

5. Os seis meses de goce desta licenza tefien que estar comprendidos dentro dos
dous anos seguintes ao seu inicio.

B.3. Licenza por enfe

rmidade (128 LEPG)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

As enfermidades que impidan o desempefio normal das funciéns publicas daran
lugar, sempre que non proceda a xubilacién por declaracion de incapacidade
permanente, a licenzas que se concederan consonte o establecido no réxime da
Seguridade Social que resulte aplicable.

Os dereitos econdmicos do PTXAS durante o periodo de goce das licenzas reguladas
neste punto e as suas prorrogas son os previstos pola alinea terceira do artigo 146

da Lei do emprego publico de Galicia.

B.4. Licenza para realizar estudos sobre materias directamente relacionadas coa Administracion publica (129 LEPG)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Polo periodo maximo
que se determine de
xeito regulamentario

Podenselle conceder licenzas ao persoal para realizar estudos sobre materias
directamente relacionadas coa Administracion publica polo periodo maximo que se
determine de xeito regulamentario. Durante as ditas licenzas percibiranse
exclusivamente as retribucions basicas.

As licenzas previstas nesta epigrafe pédenselle conceder igualmente ao persoal
funcionario en practicas que xa estivese prestando servizos remunerados na
Administracién como persoal funcionario de carreira, durante o tempo que se
prolongue o curso selectivo ou o periodo de practicas. Se os servizos como persoal
funcionario de carreira se prestasen na mesma administracion en que se adquiriu a
condicién de persoal funcionario en practicas, poderase optarse entre percibir as
retribucidns basicas que correspondan como persoal funcionario de carreira ou as
retribucidns previstas para o persoal funcionario en practicas. Se os servizos como
persoal funcionario de carreira se prestasen nunha administracion distinta daquela
en que se adquiriu a condiciéon de persoal funcionario en practicas, percibiranse
necesariamente as retribucions fixadas nesta ultima para o persoal funcionario en
practicas.
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A concesion das licenzas reguladas neste punto esta subordinada, en calquera caso,
as necesidades do servizo e require o informe do érgano competente en materia de
xestion do persoal.

B.5. Licenzas para participar en proxectos ou programas de cooperacioén para o desenvolvemento e de acciéon humanitaria (130

LEPG)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Por un periodo non
superior a seis meses

Pddenselle conceder licenzas ao persoal para participar en proxectos ou programas
de cooperacion para o desenvolvemento e de accién humanitaria por un periodo non
superior a seis meses, nos casos en que non proceda o outorgamento da comisién
de servizos prevista na alinea cuarta do artigo 26 da Lei 3/2003, do 19 de xufio, de
cooperacién para o desenvolvemento, ou na norma que a substitia. Estas licenzas
poderan ter caracter retribuido logo da negociacion cos érganos de representacion
do persoal. A concesion das licenzas reguladas neste punto esta subordinada, en
calquera caso, as necesidades do servizo.

B.6. Licenza para supostos de hospitalizaciéon prolongada (131 LEPG)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Ata un mes de
duracion

O persoal tera dereito a unha licenza sen retribuciéon de ata un mes de duracién nos
casos de hospitalizacién prolongada por enfermidade grave ou enfermidade que
implique repouso domiciliario dun familiar de primeiro grao de consanguinidade,
cdnxuxe ou persoa con quen conviva maritalmente ou calquera outra persoa distinta
das anteriores que conviva coa persoa funcionaria no mesmo domicilio, que estea ao
seu cargo ou da que sexa coidador/a principal.

Documento xustificativo que acredite a
hospitalizacion prolongada ou a necesidade
de repouso domiciliario.

O grao de parentesco e a relacion familiar
acreditaranse co/s libro/s de familia ou
documento(s) que o substitia(n), unha
certificacion do Rexistro Civil ou a inscricion
en calquera rexistro publico que o acredite

A convivencia no mesmo domicilio
acreditarase coa certificacion de inscricion
no rexistro administrativo do Padrén
municipal. A través de documento expedido
polos servizos sociais municipais
acreditarase que a persoa esta ao seu
cargo ou da que é coidador/a principal.

Garantias do persoal

Todas as licenzas contidas neste anexo cotizan & Seguridade Social. A cotizacion para o PTXAS funcionario € do 100 %. No caso do PTXAS laboral sera a
que dispofia a normativa laboral correspondente.
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C. PERMISOS DE CONCILIACION DA VIDA PERSOAL, FAMILIAR E LABORAL

C.1. Permiso por nacemento para a nai bioléxica (121 LEPG/ 49 TRLEBEP)

Duracion Descricién Xustificacién / documentacion
1. Nos casos de parto, a nai ten dereito a un permiso retribuido de 22 semanas. No
1) 22 semanas / 32 caso de familia monoparental, por existir unha Unica persoa proxenitora, 0 permiso

semanas (familia
monoparental)

2) a), b)

Ampliable en 2
semanas mais

2)c)

Dias de
hospitalizacién ata un
maximo de 13
semanas adicionais

3) duracién e
distribucién:

1° 6 semanas
posteriores ao parto

2° 14 semanas / 22
semanas ata fillo/a
cumpra 12 meses

3° 2 semanas/ 4
semanas ata fillo/a
cumpra 8 anos

sera de 32 semanas.

2. A duracion do permiso previsto neste punto ampliarase nos casos e polos periodos
que a seguir se determinan:

a) Diversidade funcional do fillo/a, duas semanas mais, unha para cada unha das
persoas proxenitoras.

b) Partos multiples, duas semanas mais por cada fillo/a a partir do/a segundo/a, unha
para cada unha das persoas proxenitoras.

c) Partos prematuros e aqueles nos cales, por calquera outra causa, o/a neonato/a
deba permanecer hospitalizado a continuacion do parto, tantos dias como o/a
neonato/a se encontre hospitalizado/a, ata un maximo de 13 semanas adicionais.

3. O permiso distriblese do seguinte xeito:

1°. Seis semanas ininterrompidas inmediatamente posteriores ao parto seran
obrigatorias e deberan gozarse a xornada completa.

2°. Catorce semanas, que seran vinte e dias no caso de familia monoparental,
que poderan distribuirse, a vontade da nai, en periodos semanais para gozar de
forma acumulada ou interrompida e exercitarse desde a finalizacién do descanso
obrigatorio posterior ao parto ata que o fillo ou a filla faga doce meses.

3°. Ddas semanas, que seran catro no caso de familia monoparental, para o
coidado de menor, que poderan distribuirse, a vontade da nai, en periodos semanais
de forma acumulada ou interrompida ata que o fillo ou a filla faga os oito anos.

4.Este permiso constitie un dereito individual da nai bioloxica, sen que poida
transferirse o seu exercicio.

5.0 permiso previsto nos apartados 2° e 3° do nimero 3 deste artigo podera gozarse
a xornada completa ou a tempo parcial, cando as necesidades do servizo o permitan,
e nos termos que regulamentariamente se determinen, conforme as regras
establecidas neste artigo.

A data de nacemento do/a fillo/a
acreditarase cun certificado médico oficial,
un certificado do nacemento do Rexistro
Civil ou a presentacion do libro de familia.
Se o inicio do permiso se produce antes do
parto, xunto coa solicitude correspondente
presentarase o documento xustificativo de
se atopar no periodo das 10 semanas
anteriores ao parto.

A condicion de familia monoparental
acreditarase mediante o certificado
expedido pola direccién xeral competente
na materia de familia ou por calquera outro
medio que estableza a normativa aplicable
na Comunidade Auténoma.
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No caso do gozo interrompido do permiso requirirase, para cada periodo de gozo, un
preaviso de polo menos quince dias e realizarase por semanas completas.

6. No caso das semanas a que se refire o apartado 3°, cando concorran en ambas
as persoas proxenitoras, adoptantes ou acolledoras, pola mesma persoa e feito
causante, e o periodo solicitado altere seriamente o correcto funcionamento da
unidade da administraciéon na que ambas presten servizos, esta podera aprazar a
concesién do permiso por un periodo razoable, xustificandoo por escrito e despois
de ofrecer unha alternativa de gozo mais flexible.

7. Nos casos de falecemento da nai, o exercicio do dereito ao permiso previsto neste
punto corresponderalle a outra persoa proxenitora. De ser 0 caso, descontarase o
periodo de duracion do permiso consumido pola nai falecida.

8. No suposto de falecemento do fillo ou filla, o periodo de duracién do permiso non
se vera reducido, salvo que, unha vez finalizadas as seis semanas de descanso
obrigatorio, se solicite a reincorporacion ao posto de traballo.

9. Durante a duracion deste permiso, unha vez finalizado o periodo de descanso
obrigatorio, 0 PTXAS pode participar nos cursos de formacién que convoque a
Administracion publica.

10. O permiso previsto neste apartado pédese gozar a xornada completa ou a tempo
parcial, cando as necesidades do servizo o permitan e nos termos que
regulamentariamente se determinen.

11. Para os efectos do disposto neste artigo, o termo de “nai” inclie tamén as persoas
trans xestantes.

C.2. Permiso por adopcion, garda con fins de adopcién ou acollemento tanto temporal como permanente (122 LEPG / 49TRLEBEP)

2) a), b)

semanas (familia
monoparental)

Ampliable en 2
semanas mais

Duracién Descricion Xustificacion / documentacion
1. Nos casos de adopcion, garda con fins de adopcion ou acollemento, tanto | Resolucién administrativa ou xudicial da
1) 22 semanas/32 preadoptivo como permanente ou simple, o PTXAS tera dereito a un permiso | adopcién ou da acollida, na cal conste, se é

retribuido de 22 semanas. No suposto de familia monoparental, por existir unha unica
persoa proxenitora, o permiso sera de trinta e duas semanas.

2. A duracion do permiso previsto neste punto ampliarase nos casos e polos periodos
que a seguir se determinan:

a) Diversidade funcional do/a menor adoptado/a ou acollido/a, dias semanas mais,
unha para cada unha das persoas proxenitoras.

0 caso, o caracter internacional da adopcién
ou da acollida.

No caso de que o permiso se amplie por
diversidade  funcional do/a neno/a
adoptado/a ou acollido/a, €& preciso
presentar o documento médico acreditativo
da dita diversidade funcional.

A condicion de familia monoparental
acreditarase  mediante o  certificado
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3) duracién e
distribucion:

1° 6 semanas
posteriores ao parto
2° 14 semanas / 22
semanas ata fillo/a
cumpra 12 meses
3° 2 semanas/ 4
semanas ata fillo/a
cumpra 8 anos

b) Adopcién, garda con fins de adopcion ou acollemento mdultiple, dias semanas
mais por cada menor adoptado/a ou acollido/a a partir do/a segundo/a, unha para
cada unha das persoas proxenitoras.

3. O permiso de cada unha das persoas proxenitoras polo coidado de menor
distribliese da seguinte maneira:

1°. Seis semanas ininterrompidas inmediatamente posteriores a resolucion xudicial
pola que se constitie a adopcidn, ou ben a decisién administrativa de garda con fins
de adopcion ou de acollemento, seran obrigatorias e deberan gozarse a xornada
completa.

2°. Catorce semanas, que seran vinte e dias no caso de familia monoparental,
que poderan distribuirse, a vontade daquelas, en periodos semanais para gozar de
forma acumulada ou interrompida e exercitarse desde a finalizacion do descanso
obrigatorio posterior ao feito causante dentro dos doce meses, contados, ou ben
desde o nacemento do fillo ou filla, ou ben desde a resolucion xudicial pola que se
constitle a adopcién ou ben desde a decisiéon administrativa de garda con fins de
adopcién ou de acollemento.

3°. Duas semanas, que seran catro no caso de familia monoparental, para o
coidado

de menor, que poderan distribuirse, a vontade daquelas, en periodos semanais de
forma acumulada ou interrompida ata que o fillo ou a filla faga os oito anos.

4. En ningdin caso un mesmo ou unha mesma menor podera dar dereito a varios
periodos de gozo deste permiso.

5. Este permiso constitue un dereito individual das persoas proxenitoras, adoptantes
ou acolledoras, homes ou mulleres, sen que poida transferirse o seu exercicio.

6. O permiso previsto nos apartados 2° e 3° do numero 3 podera gozarse a xornada

completa ou a tempo parcial, cando as necesidades do servizo o permitan, e nos
termos que regulamentariamente se determinen, conforme as regras establecidas
neste artigo. No caso do gozo interrompido do permiso requirirase, para cada
periodo de gozo, un preaviso de polo menos quince dias e realizarase por semanas
completas.

7.No caso das semanas a que se refire o apartado 3°, cando concorran en ambas
as persoas proxenitoras, adoptantes ou acolledoras, pola mesma persoa e feito
causante, e o periodo solicitado altere seriamente o correcto funcionamento da
unidade da administracién na que ambas presten servizos, esta podera aprazar a
concesién do permiso por un periodo razoable, xustificandoo por escrito e despois
de ofrecer unha alternativa de gozo mais flexible.

expedido pola direccidon xeral competente
na materia de familia ou por calquera outro
medio que estableza a normativa aplicable
na Comunidade Auténoma.
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8. Durante a duracién do permiso previsto neste apartado, unha vez finalizado o
periodo de descanso obrigatorio, o PTXAS pode participar nos cursos de formacion
que convoque a Administracion publica.

9. Os supostos de adopcion, garda con fins de adopcién ou acollemento, tanto
preadoptivo como permanente ou simple, recollidos neste punto, son os que asi
estableza a normativa aplicable na Comunidade Auténoma de Galicia. O acollemento
simple debera ter unha duracion non inferior a un ano.

10. O persoal funcionario tera dereito ao permiso polo tempo indispensable para a
asistencia as preceptivas sesions de informacién e preparacion e para a realizaciéon
dos preceptivos informes psicoldxicos e sociais previos a declaracion de idoneidade
que deban realizarse dentro da xornada de traballo.

C.3. Permiso por adopcion ou acollemento internacional (123LEPG / 49TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

1) Ata 3 meses

3) Ata 2 meses

1. Nos casos de adopcién ou acollemento internacionais, o PTXAS ten dereito, se é
necesario o desprazamento previo ao pais de orixe do/a menor, a un permiso de ata
tres meses de duracién, fraccionables a eleccién da persoa titular do dereito, durante
os cales se percibiran exclusivamente as retribucions basicas.

2. Con independencia do previsto na alinea anterior, nos casos recollidos neste punto
0 permiso por adopcion, garda con fins de adopcién ou acollemento pédese iniciar
ata catro semanas antes da efectividade da resolucion xudicial pola que se constitia
a adopcién ou da decision administrativa ou xudicial de acollemento.

3. Se fose necesario o desprazamento previo dos proxenitores ao pais de orixe do/a
adoptado/a, nos casos de adopcién ou acollemento internacional, terase dereito,
ademais, a un permiso de ata dous meses de duracién, polo que se percibiran
durante este periodo exclusivamente as retribuciéns basicas.

Con independencia do permiso de ata dous meses previsto no paragrafo anterior e
para o suposto recollido no dito paragrafo, o permiso por adopcién, garda con fins de
adopcién ou acollemento, tanto temporal como permanente, poderase iniciar ata
catro semanas antes da resolucién xudicial pola que se constitia a adopcién ou a
decision administrativa ou xudicial de acollemento.

Durante o goce deste permiso poderase participar nos cursos de formacién que
convoque a Administracion.

Xunto coa solicitude presentarase a
documentaciéon oficial acreditativa da
tramitacién da adopcién ou do acollemento,
co obxecto de autorizar o inicio do permiso
con anterioridade a data en que se produza.
Posteriormente, deberase presentar a
correspondente resolucion xudicial de
adopcién ou acollemento.

C.4. Permiso do proxenitor diferente da nai bioléxica por nacemento, acollemento, garda con fins de adopcién, acollemento ou
adopcion dun/ha fillo/a (124 / 49)
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Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

19 semanas / 32
semanas (familia
monoparental)

2) a), b)

Ampliable en 2
semanas mais

2)c)

Dias de
hospitalizacién ata un
maximo de 13
semanas adicionais

3) duracién e
distribucion:

1° 6 semanas
posteriores ao parto

2° 11 semanas / 22
semanas ata fillo/a
cumpra 12 meses
3° 2 semanas/ 4
semanas ata fillo/a
cumpra 8 anos

1. Nos casos de nacemento, acollemento, garda con fins de adopcién ou adopcion
dun fillo ou filla, o persoal funcionario que non estea a gozar do permiso por parto,
acollemento, garda con fins de adopcién ou adopcién previsto nesta lei ten dereito a
un permiso retribuido de dezanove semanas.

No suposto de familia monoparental, por existir unha Unica persoa proxenitora, o
permiso sera de trinta e duas semanas.

2. A duracion do permiso previsto neste punto ampliarase nos casos e polos periodos
que a seguir se determinan, para gozar a partir da data do nacemento ou da decision
administrativa de acollemento ou de garda con fins de adopcién ou da resolucion
xudicial pola que se constitua a adopcion:

a) Diversidade funcional do fillo/a, duas semanas mais, unha para cada unha das
persoas proxenitoras.

b) Por cada fillo ou filla a partir do segundo nos supostos de nacemento, adopcion,
garda con fins de adopcién ou acollemento multiples, duas semanas mais, unha para
cada unha das persoas proxenitoras.

c) Partos prematuros e aqueles nos cales, por calquera outra causa, o/a neonato/a
deba permanecer hospitalizado a continuaciéon do parto, tantos dias como o/a
neonato/a se encontre hospitalizado/a, ata un maximo de 13 semanas adicionais

3. O permiso de cada unha das persoas proxenitoras polo coidado de menor
distribliese da seguinte maneira:

1°. Seis semanas ininterrompidas inmediatamente posteriores a resolucion xudicial
pola que se constitie a adopcion, ou ben a decisién administrativa de garda con fins
de adopcion ou de acollemento, seran obrigatorias e deberan gozarse a xornada
completa.

2°. Once semanas, que seran vinte e duas no caso de familia monoparental, que
poderan distribuirse, a vontade daquelas, en periodos semanais para gozar de forma
acumulada ou interrompida e exercitarse desde a finalizacion do descanso obrigatorio
posterior ao feito causante dentro dos doce meses, contados ou ben desde o
nacemento do fillo ou filla, ou ben desde a resolucién xudicial pola que se constitie a
adopcion ou ben desde a decision administrativa de garda con fins de adopcion ou
de acollemento.

3°. Duas semanas, que seran catro no caso de familia monoparental, para o coidado
de menor, que poderan distribuirse, a vontade daquelas, en periodos semanais de
forma acumulada ou interrompida ata que o fillo ou a filla faga os oito anos.

Este permiso constitle un dereito individual das persoas proxenitoras, adoptantes ou
acolledoras, homes ou mulleres, sen que poida transferirse o seu exercicio.

Libro de familia, inscricién do nacemento no
Rexistro Civil ou certificacion da inscricion
no dito rexistro.

A condicion de familia monoparental
acreditarase  mediante o certificado
expedido pola direccion xeral competente
na materia de familia ou por calquera outro
medio que estableza a normativa aplicable
na Comunidade Auténoma.
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O permiso previsto nos apartados 2° e 3° podera gozarse a xornada completa ou a
tempo parcial, cando as necesidades do servizo o permitan e nos termos que
regulamentariamente se determinen, conforme as regras establecidas neste artigo.

No caso do gozo interrompido do permiso requirirase, para cada periodo de gozo, un
preaviso de polo menos quince dias e realizarase por semanas completas.

No caso de que se optase polo gozo do presente permiso con posterioridade a
semana vinte e duas do permiso por nacemento, por adopcién, garda con fins de
adopcién ou acollemento, se a persoa proxenitora que goza deste ultimo permiso
solicita a acumulacion do tempo de lactacién dun fillo menor de doce meses en
xornadas completas do permiso regulado no punto A5 (artigo 112), sera 4 finalizacién
dese periodo cando se dara inicio ao cémputo das semanas restantes do permiso da
outra persoa proxenitora, resultantes de descontar & totalidade do permiso que
corresponda as seis semanas xa gozadas como descanso obrigatorio posteriores ao
feito causante.

No caso das semanas a que se refire o apartado 3°, cando concorran en ambas as
persoas proxenitoras, adoptantes ou acolledoras, polo mesmo suxeito e feito
causante, e o periodo solicitado altere seriamente o correcto funcionamento da
unidade da administracion na que ambas presten servizos, esta podera aprazar a
concesién do permiso por un periodo razoable, xustificandoo por escrito e despois de
ofrecer unha alternativa de gozo méis flexible.

4.No suposto de falecemento do fillo ou filla, o periodo de duraciéon do permiso non
se vera reducido, salvo que, unha vez finalizadas as seis semanas de descanso
obrigatorio, se solicite a reincorporacion ao posto de traballo.

5. Durante o gozo deste permiso, transcorridas as seis primeiras semanas
ininterrompidas e inmediatamente posteriores a4 data do nacemento, poderase
participar nos cursos de formacion que convoque a Administracion.

6. O permiso previsto neste artigo é independente do uso compartido do permiso por
parto ou por adopcién, garda con fins de adopcién ou acollemento.

7. O persoal funcionario que estea a gozar do permiso por parto ou por adopcion,
garda con fins de adopcion ou acollemento pode facer uso do permiso previsto neste
artigo inmediatamente a continuacion da finalizacién do periodo de duracién daquel
nos seguintes supostos:

a) Cando a persoa titular do dereito falecese antes da utilizacion integra do permiso,
pola parte que reste.
b) Se a filiacidon da outra persoa proxenitora non esta determinada.

c) Cando unha resolucion xudicial ditada en proceso de nulidade, separacién ou
divorcio, iniciado antes da utilizacion do permiso, lle recofieza a persoa que estea a
gozar deste a garda do fillo ou da filla.
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C.5. Permiso parental (artigo 124 bis LEPG)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

Ata 8 semanas
continuas ou
descontinuas

Coidado de fillo/a ou menor acollido por tempo superior a un ano ata que alcance os
8 anos.

Non tera caracter retribuido, tera unha duracion non superior a oito semanas,
continuas ou descontinuas, e podera gozarse a tempo completo ou en réxime de
xornada a tempo parcial, cando as necesidades do servizo o permitan e conforme os
termos que regulamentariamente se establezan.

Dereito individual e intransferible das persoas proxenitoras, adoptantes ou
acolledoras, homes ou mulleres.

Cando as necesidades do servizo o permitan, correspondera a persoa proxenitora,
adoptante ou acolledora especificar a data de inicio e de remate do seu gozo ou, se
for o caso, dos periodos de gozo. Nese caso, debera comunicalo & Administracién
cunha antelacion de quince dias e debera realizarse por semanas completas.

Cando concorran en ambas as persoas proxenitoras, adoptantes ou acolledoras, pola
mesma persoa e feito causante, as circunstancias necesarias para ter dereito a este
permiso nos que o gozo do permiso parental no periodo solicitado altere seriamente
o correcto funcionamento da unidade da administracién na que ambas presten
servizos, esta podera aprazar a concesion do permiso por un periodo razoable,
xustificandoo por escrito e despois de ofrecer unha alternativa de gozo mais flexible.
Para efectos do disposto neste artigo, o termo de «nai bioléxica» inclie tamén as
persoas trans xestantes.».

No caso de que o desfrute non sexa acumulado, realizarase por periodos minimos
de 7 dias naturais e requirirase, para cada periodo de desfrute, un aviso previo de
polo menos 15 dias naturais.

De forma simultinea & solicitude do
permiso, deberase acreditar a data de
nacemento da/o filla/o mediante a fotocopia
do libro de familia ou a inscricion do
nacemento no Rexistro Civil.

Garantias do persoal

Os dias parcialmente traballados cando se produza o feito causante non se teran en conta no computo dos permisos e as licenzas.
Nos permisos regulados nesta seccién o persoal ten recofiecidas, con caracter xeral, as seguintes garantias:
a) O periodo de duracién destes permisos computarase como de servizo efectivo para todos os efectos.

b) A plenitude dos seus dereitos econdémicos e os do/a outro/a proxenitor/a traballador/a durante todo o periodo de duracién do permiso e, de ser o caso,
durante os periodos posteriores ao remate daquel se, de acordo coa normativa aplicable, o dereito a percibir algun concepto retributivo se determina en
funcién do periodo de aproveitamento do permiso.

c) O dereito para se reintegrar ao seu posto de traballo nos termos e as condiciéns que non lle resulten menos favorables que o aproveitamento do permiso,
asi como a se beneficiar de calquera mellora nas condicions de traballo que lle puidese corresponder durante a sGia ausencia.
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d) Os supostos de adopcion, garda con fins de adopcion ou acollemento, tanto temporal como permanente, previstos neste artigo seran os que asi establezan
o Cddigo civil ou as leis civis da comunidade autbnoma de Galicia, en que o acollemento temporal tera unha duracion non inferior a un ano.
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D. REDUCION DA XORNADA

UNIVERSIDADE DA CORUNA

D.1. Reducién da xornada de traballo diaria con percepcion integra das retribucions (106.1 LEPG / 48, 49 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

1) Ata a metade da
xornada (1 mes)

2) Polo menos a
metade da
xornada (1 mes)

1. Para atender o coidado do/a cénxuxe ou da parella de feito, dun familiar de primeiro
grao de consanguinidade ou afinidade, ou dun/ha menor en acollemento preadoptivo,
permanente ou simple por razéns de enfermidade moi grave, reducidon por horas
completas de ata a metade da duracion da xornada de traballo por un prazo maximo
dun mes, prorrogable en circunstancias excepcionais € en razon da extrema
gravidade da enfermidade padecida, ata unha duracién maxima total de dous meses.

Se hai mais dunha persoa titular do dereito polo mesmo feito causante, o prazo
durante o cal resulta aplicable esta reducion da xornada poderase ratear entre esas
persoas.

2. Para atender o coidado do/a fillo/a menor de idade por natureza ou adopcion, ou
nos supostos de acollemento preadoptivo, permanente ou simple dun/ha menor, que
padeza cancro (tumores malignos, melanomas e carcinomas) ou calquera outra
enfermidade grave que implique un ingreso hospitalario de longa duraciéon ou
hospitalizacién a domicilio das mesmas caracteristicas, e requira a necesidade do
seu coidado directo, continuo e permanente acreditado polo informe do Servizo
Publico de Saude ou érgano administrativo sanitario da Comunidade Auténoma ou,
de ser o caso, da entidade sanitaria concertada correspondente, concederase unha
reducion por horas completas de, polo menos, a metade da duracion da xornada de
traballo diaria, como maximo ata que o/a menor faga os 23 anos, sempre que
ambos/as os/as dous/duas proxenitores/as, adoptantes ou acolledores/as de caracter
preadoptivo, permanente ou simple, traballen. En consecuencia, o simple feito de que
o/afillo ou o/a menor suxeito/a a acollemento ou a garda con fins de adopciéon cumpra
18 anos de idade non sera causa de extincion da reducion da xornada se se mantén
a necesidade do coidado directo, continuo e permanente.

Asi mesmo, manterase o dereito a esta reducion de xornada ata que a persoa ao seu
cargo cumpra 26 anos se, antes de alcanzar os 23 anos, acreditase, ademais, un
grao de diversidade funcional igual ou superior ao 65 por cento.

Segundo o artigo 106.1.b da LEPG, regulamentariamente estableceranse as
condicions e os supostos en que a reducién de xornada prevista neste apartado se
podera acumular en xornadas completas, logo da negociacidén coas organizacions
sindicais mais representativas nas administracions publicas incluidas no ambito de
aplicacién desta lei.

S6 de forma excepcional se podera conceder unha distribucion diaria irregular da
reducion de xornada solicitada ou mesmo a sua acumulacion en xornadas de traballo

Ofa traballador/a a quen se lle conceda este
permiso ten a obriga de comunicar calquera
circunstancia que implique a suspensién ou
extincion do dereito ao permiso. O érgano
competente en materia de persoal podera
levar a cabo as actuacions necesarias para
comprobar que segue cumprindo os
requisitos esixidos para a concesiéon do
permiso.

Reducioén da xornada polo coidado dun/ha
filo/a menor con <cancro ou outra
enfermidade grave: informe médico do/a
menor, tal e como se indica na resolucion;
libro de familia ou inscricion do nacemento
no Rexistro Civil ou certificacion da
inscricion no dito rexistro, ou ben, de ser o
caso, documentacion acreditativa do
acollemento ou a adopcion; vida laboral
do/a outro/a proxenitor/a que acredite a sua
condicién de asalariado/a; e certificado que
acredite que o/a outro/a proxenitor/a non
cobra as suas retribuciéns integras en
vitude desta reducibn ou como
beneficiario/a da prestacion establecida
para este fin no réxime da Seguridade
Social que lle sexa de aplicacion.
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3) 1 ano prorrogable
por periodos de 6
meses

completas. A xustificacion da necesidade desta distribucion ou acumulacion
correspondelle ao/a solicitante.

Cando concorran en ambos/as os/as dous/duas proxenitores/as, adoptantes ou
acolledores/as de caracter preadoptivo, permanente ou simple, polo mesmo suxeito
e feito causante, as circunstancias necesarias para ter dereito a esta reducion de
xornada ou, de ser o caso, poidan ter a condicion de beneficiarios/as da prestacién
establecida para este fin no réxime da Seguridade Social que lles sexa aplicable, é
requisito para a percepcion das retribuciéns integras durante o tempo que dure a
reducion da xornada de traballo que o/a outro/a proxenitor/a, adoptante ou
acolledor/a de caracter preadoptivo, permanente ou simple, non cobre as suas
retribucions integras en virtude deste permiso ou como beneficiario/a da prestacion
establecida para este fin no réxime da Seguridade Social que lle sexa aplicable. En
caso contrario, so se tera dereito a reducién de xornada, coa conseguinte reducion
de retribucions. Asi mesmo, no suposto de que ambos/as os/as dous/duas
proxenitores/as presten servizos no mesmo érgano ou entidade, este/a podera limitar
0 exercicio simultaneo desta reducion de xornada por razéns fundadas no correcto
funcionamento do servizo.

Cando a persoa enferma contraia matrimonio ou constitia unha parella de feito, tera
dereito a prestacion quen sexa o seu conxuxe ou parella de feito, sempre que acredite
as condiciéns para ser beneficiario.

O cancro ou enfermidade grave que padeza o/a menor debera implicar un ingreso
hospitalario de longa duraciéon que requira o seu coidado directo, continuo e
permanente, durante a hospitalizacién e o tratamento continuado da enfermidade.
Considerarase, asi mesmo, como ingreso hospitalario de longa duracién a
continuacion do tratamento médico ou o coidado do/a menor no domicilio tras o
diagnéstico e a hospitalizacion pola enfermidade grave.

3. Cando exista recaida do/a menor polo cancro ou pola mesma enfermidade grave
que necesite coidados directos, o/a proxenitor/a, adoptante ou acolledor/a deberan
acreditar a necesidade da continuacion do tratamento médico, asi como do coidado
directo, continuado e permanente do/a menor, mediante un novo informe médico do/a
mesmo/a facultativo/a que asinou o informe inicial ou da persoa que o substitua.

Este permiso concederase por un periodo inicial dun ano, prorrogable por periodos
de seis meses, cando subsista a necesidade do coidado directo, continuo e
permanente do/a menor, que se acreditara mediante declaraciéon do/a facultativo/a
do Servizo Galego de Saude responsable da asistencia médica do/a menor, e como
maximo, ata que este/a faga os 23 anos.

O permiso suspenderase nas situaciéns de incapacidade temporal, durante os
periodos de descanso por maternidade e paternidade e nos supostos de risco
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durante o embarazo, asi como, en xeral, cando concorra calquera causa de
suspension da relacion de traballo da persoa solicitante.

O permiso extinguirase nas seguintes circunstancias:
a) Polo cesamento na reducion da xornada, calquera que for a sua causa.

b) Por non existir a necesidade do coidado directo, continuo e permanente do/a
menor debido a melloria do seu estado de saude ou a alta médica por curacion ou
falecemento.

¢) Polo cesamento do/a outro/a proxenitor/a na sta actividade laboral.

d) Por facer o/a menor os 23 anos de idade.

Asi mesmo, o/a traballador/a a quen se lle conceda este permiso ten a obriga de
comunicar calquera circunstancia que implique a suspension ou extincién do dereito
a este, e o 6rgano competente en materia de persoal podera levar a cabo as

actuacions necesarias para comprobar que segue cumprindo 0s requisitos esixidos
para a concesion do permiso.

D.2. Reducién horaria por cargos de xestion na UDC con percepcion integra das retribucions

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

7 h/semana (maximo)

O PTXAS que desempefie un cargo de xestion na UDC de acordo co establecido nos
Estatutos da UDC (secretario/a académico/a, vicedecanos/as e subdirectores/as,
directores/as de servizos, adxuntos/as etc.) teran dereito a unha reducion horaria, e
cun maximo de 7 horas /semana, acumulables con caracter mensual.

Resolucion do nomeamento

D.3. Reducion da xornada de traballo diaria con diminucion proporcional das retribucions (106.2 LEPG, 48, 49 TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

a) Ata 4 horas

Na solicitudes (a.1 e a.2) deberase concretar a franxa horaria exacta sobre a cal se
desexa aplicar a dita reducion, que sera valorada polo érgano competente en materia
de persoal, co fin de garantir a prestacion eficiente do servizo publico e conciliar a
concesion desta reducion coas necesidades do servizo, debidamente xustificadas.

a.1) Por razéns de garda legal, cando se exerza o coidado directo dun/ha menor de
12 anos, dunha persoa maior que requira especial dedicacion ou dunha persoa con
diversidade funcional que non desempene actividade retribuida, concederase unha

Documento legal acreditativo da garda
legal, asi como, se é o caso, da idade,
diversidade funcional ou dedicacién
especial que requira a persoa en cuestion.
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reducion por horas completas da xornada de traballo diaria, cun limite maximo de
catro horas de duracion.

a.2). Por coidado directo do/a conxuxe ou a parella de feito, ou dun familiar ata o
segundo grao de consanguinidade ou afinidade que, por razéns de idade avanzada,
accidente ou enfermidade, non se poida valer por si mesmo e que non desempefie
actividade retribuida, concederase unha reducién por horas completas da xornada
de traballo diaria, cun limite maximo de catro horas de duracién.

b). Para atender o coidade de fillos/as prematuros ou que por calquera outra causa
b) Ata 2 horas deban permanecer hospitalizados a continuacion do parto, nos termos revistos polo
artigo 113.2 da LEPG: reducion por horas completas da sua xornada de traballo diaria
de ata un maximo de duas horas

c). Nos supostos previstos nos numeros anteriores, e s6 de forma excepcional,
poderase conceder unha distribucion diaria irregular da reducion da xornada
solicitada ou mesmo a sua acumulacion en xornadas de traballo completas. A
xustificacién da necesidade desta distribucion ou acumulacién correspéndelle a
persoa solicitante.

D.4. Reducion da xornada dunha hora retribuida ao 50 %

Duracion Descricion Xustificacion / documentacion

O persoal podera reducir unha hora da sua xornada, retribuida ao 50% pola UDC,
ata que o/a seu/sua fillo/a cumpra un ano de idade.

1 hora da xornada Esta reducion sé podera ser gozada por un/ha dos/as proxenitores/as. Certificado de nacemento do/a fillo/a

Gozarase ao se incorporar ao posto de traballo tras ter consumidos todos os
permisos correspondentes.

D.5. Reducion da xornada por interese particular

Duracion Descricion Xustificacion / documentacion

O PTXAS podera solicitar voluntariamente a reducion da sua xornada diaria de
traballo por interese particular, coa correspondente reducién proporcional de
retribuciéns.

A reducion sera como minimo dunha hora e como maximo de duas horas e trinta
minutos diarios.

Na solicitude debera, en calquera caso, concretarse a franxa horaria exacta sobre a
cal se desexa aplicar a dita reducién, que sera valorada polo érgano competente en
materia de persoal co fin de garantir a prestacion eficiente do servizo publico e

Minimo 1 hora
maximo 2 horas e 30
minutos
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conciliar a concesion desta reducion coas necesidades do servizo, debidamente
xustificadas.

So6 de forma excepcional se podera conceder unha distribucion diaria irregular da
reducion da xornada solicitada ou mesmo a sta acumulacion en xornadas de traballo
completas. A xustificacion da necesidade desta distribucion ou acumulacién
correspondelle a persoa solicitante.

A concesién da reducidon da xornada por interese particular estara sempre
subordinada as necesidades do servizo, debidamente xustificadas, e tera unha
duracion minima de tres meses e maxima dun ano, renovable por pedimento da
persoa interesada cunha antelacion minima dun mes a data de finalizaciéon. Por
necesidades de xestion do servizo publico afectado, os 6rganos competentes en
materia de persoal, de oficio, poderan acordar a revogacion ou a suspension da
reducion da xornada, mais garantiran o dereito da persoa interesada a formular
alegacioéns nun prazo maximo de 10 dias habiles desde a comunicacién da proposta
de revogacion ou suspension.

A concesién da reducion da xornada por interese particular quedara
automaticamente sen efecto en caso de cambio de posto.

D.6. Reducion de xornada, readaptacion do tempo de traballo, vitimas violencia de xénero ou de violencia sexual sobre a muller
traballadora (106.3 LEPG, 49.D TRLEBEP)

Duracion Descricion Xustificacion / documentacion

As funcionarias vitimas de violencia de xénero tefien dereito:

1. Faltas de asistencia: As faltas de asistencia, totais ou parciais, das
traballadoras vitimas de violencia de xénero ou de violencia sexual teran a
consideracion de xustificadas polo tempo e nas condicidns en que asi o determinen
0s servizos sociais de atencion ou de saude, segundo proceda.

2. Medidas de flexibilizacion e reducién: Para facer efectiva a sua proteccion ou

o seu dereito de asistencia social integral, as funcionarias teran dereito as seguintes O informe pertinente deberase presentar

medidas: iag i i i
nos sete dias inmediatamente seguintes ao
a) Reordenacion do tempo de traballo: A través da adaptacion do feito causante. 9

horario, da aplicacién do horario flexible ou de outras formas de ordenacion
do tempo de traballo que resulten aplicables.

b) Reducién da xornada: por horas completas e coa diminucion
proporcional das suas retribuciéns na medida en que sexa necesario para
facer efectiva a sua proteccion ou o seu dereito de asistencia social integral,

No suposto enunciado no paragrafo anterior, a funcionaria publica mantera
as suas retribucions integras cando reduza a sua xornada nun terzo ou
menos.
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3. Acreditaciéon da necesidade das medidas e duracién: Para a concesion da
reducion de xornada ou da reordenacion do tempo de traballo debera acreditarse a
condicion de vitima de violencia nos termos previstos na normativa vixente, asi como
a necesidade das medidas solicitadas para facer efectiva a sua proteccion ou o seu
dereito de asistencia social integral a través dun informe emitido polos servizos de
saude, polos servizos sociais competentes ou por outros recursos publicos
especializados, como os centros de crise 24 horas no caso de violencias sexuais.

Estas medidas concederanse por 1 ano renovable por periodos anuais sucesivos.
Tanto a concesién como a renovacién acreditaranse anualmente.

D.7. Reducion de xornada, reordenacion do tempo de traballo, vitimas actividade terrorista (106.7 LEPG, 49.f TRLEBEP)

Duracion

Descricion

Xustificacion / documentacion

De conformidade coa lexislaciéon basica estatal, para facer efectivo o seu dereito a
proteccidon e a asistencia social integral, o persoal funcionario que sufrise danos
fisicos ou psiquicos como consecuencia da actividade terrorista, 0 seu cénxuxe ou
persoa con analoga relacion de afectividade, e os fillos dos feridos e falecidos,
sempre que tefian a condicidon de persoal funcionario e de vitimas do terrorismo de
acordo coa lexislacién vixente, asi como o persoal funcionario ameazado nos termos
do artigo 5 da Lei 29/2011, do 22 de setembro, de recofiecemento e protecciéon
integral &s vitimas do terrorismo, contando co recofiecemento previo do Ministerio do
Interior ou cunha sentenza xudicial firme, teran dereito a reducion da xornada con
diminucién proporcional da retribucion, ou a reordenacién do tempo de traballo, a
través da adaptacion do horario, da aplicacion do horario flexible ou doutras formas
de ordenacion do tempo de traballo que sexan aplicables, nos termos que estableza
a Administracion competente en cada caso. Estas medidas adoptaranse e
manteranse no tempo en tanto que resulten necesarias para a proteccion e asistencia
social integral da persoa a que se lle concede, xa sexa por razén das secuelas
provocadas pola accion terrorista, xa sexa pola ameaza a que se atopa sometida,
nos termos previstos regulamentariamente.

Garantias do persoal

Ademais de nos supostos regulados neste apartado, o persoal funcionario tera dereito a reducién da sua xornada de traballo ou a outras adaptacions desta
nos supostos e cos requisitos que regulamentariamente se establezan.
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INDICE DE PERMISOS E LICENZAS
ANEXO I Permisos, licenzas, permisos de conciliacion e reducion de xornada
A. Permisos retribuidos
A.1. Permisos por falecemento, accidente ou enfermidade grave, hospitalizacion ou intervencion

cirarxica dun familiar

A.2. Permisos para realizar funcions sindicais, de formacion sindical ou de representacion do persoal
A.3. Permiso por traslado de domicilio

A.4. Permiso para concorrer a exames finais, probas definitivas de aptitude e probas selectivas no
ambito do emprego publico

A.5. Permiso para realizar tratamentos de fecundacion asistida

A.6. Permisos para realizar exames prenatais e técnicas de preparacion ao parto e permiso nos casos

de adopcién, acollemento ou garda con fins de adopcion

A.7. Permiso retribuido para as traballadoras en estado de xestacion
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A.8. Permiso por nacemento de fillos/as prematuros/as ou que por calquera outra causa deban

permanecer hospitalizados/as a continuacion do parto
A.9. Permiso por lactacion

A.10. Permiso por accidente ou enfermidade moi grave dun familiar de primeiro grao de

consanguinidade ou afinidade

A.11. Permisos para cumprir deberes inescusables de caracter publico ou persoal, e de deberes

relacionados coa conciliacion da vida familiar e laboral

A.12. Permiso por asuntos particulares

A.13. Permiso por dias de libre eleccion

A.14. Permiso por compensacion lectiva

A.15. Permiso por matrimonio ou union de feito

A.16. Permiso por separacion legal ou divorcio

A.17. Permisos para a formacion militar dos/as reservistas voluntarios/as ou dos/as aspirantes a tal
condicién

A.18. Permiso para asistir a cursos de formacion e perfeccionamento

A.19. Permiso para colaborar nas probas de acceso a universidade (ABAU)
A.20. Permiso por razén de violencia de xénero sobre a muller

A.21. Permiso por enfermidade/asistencia médica (tempo indispensable)
A.22. Permiso por asuntos particulares sen retribucion

B. Licenzas
B.1. Licenza por risco no embarazo ou durante o periodo de lactacién natural

B.2. Licenza por asuntos propios

B.3. Licenza por enfermidade

B.4. Licenza para realizar estudos sobre materias directamente relacionadas coa Administracion
publica

B.5. Licenzas para participar en proxectos ou programas de cooperacion para o desenvolvemento e de
accion humanitaria

B.6. Licenza para supostos de hospitalizacion prolongada

C. Permisos de conciliacion da vida persoal, familiar e laboral
C.1. Permiso por parto (permiso para a nai bioloxica)

C.2. Permiso por adopcion, garda con fins de adopcién ou acollemento, tanto temporal como

permanente
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C.3. Permiso por adopcion ou acollemento internacional

C.4. Permiso do proxenitor diferente da nai bioloxica por nacemento, acollemento, garda con fins de

adopcion acollemento ou adopcion dun/ha fillo/a
C.5. Permiso parental

D. Reducion da xornada
D.1. Reducion da xornada de traballo diaria con percepcion integra das retribucions. Reducién horaria

por cargos de xestion
D.2. Reducion horaria por cargos de xestion na UDC con percepcion integra das retribucions

D.3. Reducion da xornada de traballo diaria con diminucion proporcional das retribucions
D.4. Reducién da xornada dunha hora retribuida ao 50 %
D.5. Reducion da xornada por interese particular

D.6. Reducion de xornada, readaptacion do tempo de traballo, vitimas violencia de xénero ou de

violencia sexual sobre a muller traballadora

D.7. Reducion de xornada, readaptacion do tempo de traballo, vitimas actividade terrorista
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